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10820.33 INFORMES
10820.33.09 Informes de Indicadores
Informe de indicadores

Xls

X 2 3 X

La serie refleja los indicadores que se presentan como
parte del seguimiento estratégico a los programas del &rea.
posee valor primario administrativo. Finalizada la vigencia anual,
la informacion se debe custodiar dos (2) afios en el archivo de
gestion, luego transferir al archivo central para custodia por tres
(3) aflos mas ya que son insumo para informes y mejoras en los
procesos. Se debe garantizar que la informacion se encuentre
debidamente organizada por vigencia anual en el SharePoint de la
dependencia identificando su estructura logica a nivel de carpeta y
subcarpetas segin la serie documental. Cumplido el tiempo de
retencion la informacion se elimina de acuerdo con los
procedimientos establecidos en el Programa de Gestion Documental
teniendo en cuenta que pierde sus valores primarios, la informacion
se consolida en los informes de la Escuela 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.

10820.33 |INFORMES
10820.33.13  |Informes de Sostenibilidad
Informe

.docs

A través de estos documentos, las éreas comunican sus
resultados e 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
més. Se debe garantizar que se encuentre en el sistema de
Informacion designado para tal fin, identificando su estructura logica
a nivel de carpeta y subcarpetas segin la serie documental.
Cumplido el tiempo de retencién la informacién se elimina
mediante los procedimientos establecidos en el Programa de
Gestion Documental, teniendo en cuenta que la informacion se
consolida en el area de Comunicacion y por perder sus valores
primarios; dejando el registro en el 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.
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10820.35 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
10820.35.35 Instrumentos de Control de Salidas de Campo
Autorizacion de uso de imagen
Copia documento de identidad
Listado de asistencia
Copia eps
Consentimiento informado para salidas de campo
Matriz de riesgos

papel
papel
papel
papel
papel

Xls

La serie contiene la documentacion mediante la cual se
controlan las salidas académicas que se realizan como parte
de los diferentes programas que se ofrecen desde el éarea,
posee valor primario administrativo. Finalizada la  vigencia
anual, la informacion se debe custodiar dos (2) afios en el
archivo de gestion. Cumplido el tiempo de retencion se
seleccionan: los formatos de wuso de imagen y se
transfieren al CAD para conservacion permanente ya que adquiere
valores secundarios para la institucion. El restante de la
produccién documental tanto fisica como electronica se elimina de
acuerdo con los procedimientos establecidos en el Programa de
Gestion Documental teniendo en cuenta que 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.
Normatividad externa: Ley 1581 de 2012.
Normatividad interna: Politica de salidas académicas.

10820.35 |INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control de Seriales Novedad
Administrativa

Control seriales novedad administrativa

10820.35.32

xls

La serie da cuenta del control de novedades de cambio de
docente, respecto de su estado de contratacién, al comenzar curso
nuevo, cambio de contrato o anulacion de los mismos. Posee valor
primario administrativo. Finalizada la vigencia anual, la informacion se
debe custodiar un (1) afio en el archivo de gestion, debidamente
organizada por vigencia anual en el SharePoint de la dependencia
identificando su estructura légica a nivel de carpeta y subcarpetas
segln la serie documental. Cumplido el tiempo de retencion la
informacién se elimina de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental teniendo en
cuenta que la informacion es parte de las novedades de némina ya
que se reporta al area de Desarrollo de Empleados y Secretaria
General para el caso de los contratos de prestacion de servicios,
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.
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10820.50.
10820.50.01

POLITICAS INSTITUCIONALES
Politicas de Salidas Académicas
Politica de salidas académicas

.pdf

X

3 X La serie refleja los lineamientos y condiciones establecidos por el drea
paralas salidas académicas de los estudiantes, posee valor
primario  administrativo. ~ Esta  politica ~ debe  mantenerse
actualizada de forma permanente y eliminar las versiones
anteriores, la informacion se debe custodiar tres (3) afios en el
archivo de gestion, almacenada en el SharePoint de la
dependencia identificando su estructura l6gica a nivel de carpeta y
subcarpetas segun la serie documental. Cumplido el tiempo de
retencion la informacion se elimina de acuerdo con los
procedimientos establecidos en el Programa de Gestion Documental
teniendo en cuenta que una vez actualizada la politica, pierde
vigencia, 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.

10820.53
10820.53.57

PROGRAMAS

Programas para Mayores Saberes de Vida
Cronograma

Revista

Programador

Xls
-html
Xls

2 3 X La serie refleja los programas del portafolio académico complementario]
especialmente disefiados para las personas adultas en pro del crecimiento,
desarrollo intelectual y social. Posee valor primario administrativo y técnico.
Una vez actualizados los programas, la informacion se debe custodiar dos|
(2) afios en el archivo de gestion, SharePoint de la dependencia luegol
transferir al archivo central para su custodia por tres (3) afios mas|
Cumplido el tiempo de retencion, la informacion se debe conservar]
permanentemente en su soporte original en el Archivo Histérico de la|
universidad, ya que desarrollan valores secundarios histéricos teniendo en|
cuenta que corresponden a documentacion misional del area por lo tanto)
aportan a la memoria institucional. Se sugiere almacenar en formato PDF/A}
0 uno que permita su preservacion a largo plazo, debidamente organizadod
identificando su estructura l6gica a nivel de carpeta y subcarpetas segun Ig
serie documental, permitiendo su acceso y posterior recuperacion, dd
conformidad con el articulo 2.8.2.5.9y 2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015.
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10820.53 PROGRAMAS
10820.53.19  |Programas de Difusion y Eventos X X 1 2 La serie refleja los documentos que se generan en el desarrollo y
Lista de asistencia papel s montaje de eventos institucionales. Posee valor primario
Registro fotografico papel g admini§trativo. Fina»\izada la vigepcia anual, Ia informacion se d.ebe
Agenda cultural pdf custgd|ar un (1) afio en el archivo de gesnon,~ \uegovtransferlr. al
E-Cards 09 archivo central para suﬂcustod\a por dos (2) apos mas Cumphdo
el tiempo de retencion se deben seleccionar los registros
fotograficos, ya que aporten al desarrollo misional de la
universidad para ser custodiados por el CAD de acuerdo con el
proceso establecido por el mismo, el resto de las tipologias
documentales se eliminan mediante los procedimientos del
Programa de Gestion Documental, teniendo en cuenta que
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 y el articulo 22 del
Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion.
10820.60.  |REPORTES
10820.60.06 Reportes de Eventos Culturales X 1 La serie refleja el resumen de los eventos culturales realizados,
Reporte Power Apps comoresultado de la mesa de cultura del éarea, posee valor
primario administrativo. Se deberan mantener los eventos actualizados
ya que esta informacion queda consolidada en Biblioteca para
las respectivas consultas.
CONVENCIONES
c6pico SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SOPORTE i bl DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
NE= Nivel DF= Dacumento Fisico o g povco v CT= Conservacion Total
Estructural conocida, i facimente accesive.  f
|Co=Confidenciat: Solo puede ser
s= Serie iE-RlES Actividades planificadas |PE= Documento Electrénico A E= Eliminacion Instrucciones de la administracién de la serie o subserie
Tipologias cocumentales porlaetucon e, = Difalzacin documental.
ss= Subserie DH= Documento Hibrido (aplica ala |ge ia Universidad. pce e Contrt
serie ylo subserie) PU= Publico: Pued ser veile a S=Seleccion
cualauier usuario que l requera.
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