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10030,33 INFORMES L
10030.33.13 Infomes de Gestion Proceso Direccién X 3 X La serie contiene los informes de la gestion de las dependencias a cargo
Informe .powerBl| de la direccion, evidencia de los logros conseguidos en el afio, asi como la
Registro de atencion Centro de egresados gestion de los procesos y cumplimiento de compromisos de las|
dependencias, posee valor primario administrativo, la informacion se
gestiona a través de PowerBl. Una vez creada una nueva version, la|
informacion se conservara tres (3) afios en el archivo de gestion. Cumplidof
el tiempo de retencion la informacion se elimina de acuerdo con los|
procedimientos establecidos en el Programa de Gestion Documental
teniendo en cuenta que se consolida en los informes de sostenibilidad y los|
informes de indicadores, pierde sus valores primarios y por carecer de
valores secundarios para la Institucion., dejando registro en el formato de|
Acta de Eliminacion de Documentos de Archivo, de conformidad con el
Articulo 22 de Acuerdo 004 de 2019.
10030,33 INFORMES Procesos
10030.33.13 Informes de Sosteniblidad Transversales X 1 2 X A través de estos documentos, las areas comunican sus resultados e
Informe .docs impactos, reflejando su desempefio. Posee valores administrativos;

finalizado el cierre de vigencia anual, la informacion se debe custodiar un
(1) afio en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su
custodia por dos (2) afios mas. Se debe garantizar que la informacion se
encuentre en el repositorio institucional (SharePoint), identificando sul
estructura logica a nivel de carpeta y subcarpetas, seglin la serig
documental. Cumplido el tiempo de retencion, se elimina mediante los|
procedimientos establecidos en el Programa de Gestion Documental,
teniendo en cuenta que la informacion se consolida en el éarea de|
Comunicacion y por perder sus valores primarios; dejando el registro en|
formato de Acta de Eliminacion Documentos de Archivo, de acuerdo con el
Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y articulo 22 del Acuerdo 004
de 2019.




10030,49 PLANES Procesos

10030.49.21 Planes Operativos Anuales Transversales La serie refleja el presupuesto y las metas que se plantea cada
Plan Xls dependencia para cumplir en el afio, posee valores administrativos. A partir
Presupuesto Xls del cierre de vigencia anual, la informacion se debe custodiar un (1) afio en|
Informe de seguimiento Xls el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su custodia por]
n (1) afio mas. Se debe garantizar que se encuentre en el sistema de
Informacion designado para tal fin, identificando su estructura ldgica a nivel
de carpeta y subcarpetas segun la serie documental, permitiendo sul
acceso y posterior recuperacion. Cumplido el tiempo de retencion la
informacion se elimina de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
Programa de Gestion Documental, teniendo en cuenta que la informacion
se encuentra en el aplicativo SIPRES, pierde sus valores primarios y por|
carecer de valores secundarios para la Institucion; dejando el registro en el
formato de Acta de Eliminacion Documentos de Archivo de conformidad|

con el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.

10030,53 PROGRAMAS Procesos

10030.53.19 Programas de Difusion y Eventos Transversales La serie refleja los documentos que se generan en el desarrollo y montaje
Registros de eventos de eventos institucionales. Posee valor primario de tipo administrativo.
Control de asistencia telefonica .mgs Finalizada la vigencia anual, la informacion se debe custodiar dos (2) afios
Inscripcion a eventos Elocua en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para custodial
Control de encuesta telefonica - correo electréinico Xls por un (1) afio mas Cumplido el tiempo de retencion se deben seleccionar]
Registro de uso de medios para difusion Xls los tipos documentales: Registros fotograficos y registros de audiovisuales,
Material publicitario (e-cards, invitaciones, afiches, . ya que aportan al desarrollo misional de la universidad para ser transferidos|
oresentaciones. rompetrafico. backina. entre otros) 9 al CAD de acuerdo con el proceso establecido por el mismo, el resto de las
Registro fotografico Jipg tipologias documentales se eliminan por pérdida de su valor primario]
Recursos Audiovisuales (Videos) ‘mp4 mediante procedimientos de borrado seguro  (Desmagnetizacion,

Destruccion Fisica, Sobre-escritura dependiendo del tipo de informacion)
para la informacion electronica y picado o rasgado para la documentacion
fisica, dejando registro en el formato de Acta de Eliminacion de|
Documentos de Archivo, de conformidad con el Articulo 22 de Acuerdo 004
de 2019
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La serie refleja los registros del programa que busca rendir un homenaje a|
quienes conforman la comunidad de graduados y resaltar la labor de
quienes han dejado huella en la sociedad en los campos académico,
cientifico, social, empresarial, ambiental y cultural, y han aportado all
desarrollo local, nacional e internacional, el cual es otorgado cada dos
afios; posee valores primarios administrativo y técnico. Finalizado el
evento, la informacion se debe custodiar dos (2) afios en el archivo de
gestion, luego transferir al archivo central para su custodia por tres (3) afios|
mas. Cumplido el tiempo de retencion se deben seleccionar las siguientes|
tipologias: Acta de comité, presentacion seleccionados, registro fotograficol
del evento y el video, esta informacion se debe conservar|
permanentemente en su soporte original en el Archivo Histrico de la
universidad, ya que desarrollan valores secundarios histéricos teniendo en
cuenta que aportan a la memoria institucional y permiten estudiar el
impacto de los reconocimientos en la comunidad Eafitense. Se sugiere
almacenar en un repositorio y formatos que permitan su preservacion a|
largo plazo, debidamente organizados identificando su estructura logica a
nivel de carpeta y subcarpetas segun la serie documental, permitiendo su|
acceso y posterior recuperacion, de conformidad con el articulo 2.8.2.5.9 |
2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015.
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La serie refleja los registros de videos de los egresados, los cuales hacen
parte del material insumo para gestion de mercadeo. Posee valor primario|
administrativo. La informacion se debe custodiar cuatro (4) afios en ell
archivo de gestion en el SharePoint de la dependencia verificando que
todos los documentos fisicos se hayan digitalizado y almacenado en el sitio|
anteriormente mencionado; luego transferir de manera digital al archivo
central para su custodia por dos (2) afios mas. Los discos duros deberan|
migrar al repositorio que el CAD sugiera de tal forma que se garantice las|
condiciones de seguridad y conservacion del contenido. Cumplido el tiempo
de retencion se debe seleccionar una muestra del 1% de los videos mas|
significativos para los propositos de la institucion, el resto del material se|
eliminara mediante procedimientos de borrado seguro para la informacion
electronica  (Desmagnetizacion, Destruccion  Fisica, ~Sobre-escritural
dependiendo del tipo de informacién) dejando registro en el formato de
Acta de Eliminacion de Documentos de Archivo. Los formatos de uso de|
imagen se conservaran de manera permanente dadas sus implicaciones
legales.

Articulo 22 de Acuerdo 004 de 2019

Normatividad externa: Ley 1581 de 2012.
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NE= Nivel Estructural

SERIES
Ss: Subseries

S= Serie Actividades planificadas

por la institucion

Tipologias documentales

Ss= Subserie

DF= Documento Fisico

SE= Secreto: Informacién restringida
no divulgada, posee fitular, no
conocida, ni facimente accesible.

CT= Conservacion Total

|AG= Archivo Gestion

DE= Documento Electronico.

CO= Confidencial: Solo puede ser
conocida y utilizada por grupo de
personas determinada

E= Eliminacion

DH= Documento Hibrido (aplica a la serie

ylo subserie)

IN=Interna: Relacionada con las
funciones de negocio y Ia operacion
de Ia Universidad

D= Digitalizacion
Ac= Archivo Central

PU= Publico: Puede ser visible a

cualquier usuario que la requiera S=Seleccion

Instrucciones de la administracion de la serie o subserie
documental.
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