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PROCESO

PROCEDIMIENTO

Gestion Académica

La serie refleja la toma de deciciones importantes de los
diferentes programas tales como definir menciones de honor, entre
ofras. Las actas para que tengan validéz deberan ser firmadas por la
persona que haga sus veces de presidente y el secretario del comité,
esta firma puede ser manuscrita o en caso de ser electronica, subir la
firma escaneada y guardarla en pdf para mayor seguridad (ver Programa
de Gestion Documental). Informacion que debera estar almacenada en
el sitio oficial de la dependencia (SharePoint). Posee valores
administrativos. Finalizado el cierre de vigencia, la informacion se debe
custodiar dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir de
manera digital al archivo central para su custodia por ocho (8) afios mas.
Se debe garantizar que la documentacion se encuentre en el sistema de
Informacion destinado para tal fin, identificando su estructura logica a
nivel de carpeta y subcarpetas segun la serie documental. Cumplido el
tiempo de retencion la informacion se elimina, mediante procedimientos
establecidos en el programa de gestion documental, por perder sus
valores primarios y por carecer de valores secundarios para la
Institucion; dejando el registro en el acta denominada: Eliminacion
Documentos de Archivo de conformidad con el Articulo 2.8.2.2.5 del
Decreto 1080 de 2015 y Articulo 22 de acuerdo 004 de 2019 del Archivo

RIS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
NE/S/Ss
10710,02 ACTAS
10710.02.01 Actas Comité de Programas de Pregrado y
Posarado
Acta de comité
10710,33 INFORMES
10710.33.13 Informes de Sostenibilidad
Informe

A través de estos documentos, las dareas 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 segun la serie documental.
Cumplido el tiempo de retencion la informacion electronica se
elimina mediante los procedimientos establecidos en el Programa
de Gestion Documental teniendo en cuenta que los informes son
consolidados por el drea de comunicacion y publicados en la pagina
web de la universidas, por pierder sus valores primarios y por carecer
de valores secundarios para la Institucion; dejando el registro en
el acta denominada: Eliminacion Documentos de Archivo de
conformidad con el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y
el articulo 22 de acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la
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10710,35
10710.35.15

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumentos de Control de Eventos
Control de eventos

Gestion de difusion y
Comunicaciones

Xls

La serie permite evidenciar el control que se lleva sobre los
diferentes eventos realizados por el centro, con el fin de que se
convierta en un insumo de seguimiento y para la elaboracion de
informes, Posee valores administrativos; finalizada la vigencia
anual, la informacién se debe custodiar cinco (5) afios en el
archivo de gestion para posibles consultas. 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
segln la serie documental. Cumplido el tiempo de retencién la
informacion  electronica se elimina mediante 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 el registro en el acta
denominada: Eliminacion Documentos de Archivo de conformidad
con el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y el articulo 22
de acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion.

10710,35
10710.35.30

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Intrumentos de Control de Seguimiento a Maestria

Control de seguimiento

Xls

La serie permite evidenciar el comportamiento de inscripciones a
maestrias afio a afio, siendo Util para gestion de mercadeo,
Posee valores administrativos; la informacion se debe custodiar
cinco (5) afios en el archivo de gestion en el SharePoint de la
dependencia, dado que es un documento de actualizacién constante.
Cumplido el tiempo de retencion, se debe verificar que la informacion
se encuentre actualizada a la fecha y en caso de tener versiones
anteriores, eliminar mediante 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
Institucién; dejando el registro en el acta denominada: Eliminacion
Documentos de Archivo de conformidad con el Articulo 2.8.2.2.5
del Decreto 1080 de 2015 y el articulo 22 de acuerdo 004 de 2019 del
Archivo General de la Nacion.




10710,49
10710.49.21

PLANES

Planes Operativos Anuales
Presupuesto

Planeacion de actividades

Xls
Xls

La serie refleja el presupuesto y las metas que se plantea
cada dependencia para cumplir en el afio, posee valores
administrativos. A partir del 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 un (1) afio mas. 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 segln la serie documental, permitiendo su acceso y
posterior  recuperacion.Cumplido el tiempo de retencion la
informacién se elimina, mediante procedimientos establecios en
el Programa de Gestion Documental, teniendo en cuenta que la
informacién pierde sus valores primarios, se consolida en el
sistema  SIPRES, administrado por el 4rea de Costos y Prespuesto y
por carecer de valores secundarios para la Institucion; dejando el
registro en el acta denominada: Eliminacion Documentos de
Archivo de conformidad con el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080
de 2015.

10710,53
10710.53.19

PROGRAMAS

Programas de Difusion y Eventos
Invitacién - E-card

Cartas de invitacion

Plan de comunicaciones

Piezas gréficas

Registros de video

Registros fotograficos

Listado de asistencia

Presentacion

Campaiia en redes sociales

Gestion de difusion y
Comunicaciones

.irg
.pdf
.ppt
Jpg
.mp4
g
.pdf
.ppt
PR, Al, jpg,
.mp4

La serie refleja los documentos que se generan en el desarrollo y
montaje de  eventos  institucionales.  Posee  valor  primario
de tipo administrativo.Finalizada la  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 Cumplido el tiempo de retencion se deben seleccionar los
registros fotograficos y memorias 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 elimnan  mediante  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 Institucién; dejando el registro en el acta
denominada: Eliminacion Documentos de Archivo de conformidad
con el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y el articulo 22
de acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion.




10710,55 PROYECTOS Gestion de Proyectos La serie evidencia los proyectos de proyeccién social en entornos
10710.55.17 Proyectos URBAM urbanos y rurales sostenibles e incluyentes que buscan el bienestar
Documento base pdf humano, posee valor administrativo y cultural. A partr de la
Hoja de vida de participantes Xs presentacion del proyecto, la informacion se debe custodiar tres (3)
Propuesta de proyecto -ppt afios en el archivo de gestion, luego transferir de manera digital al
Cronograma Jipg archivo central, es importante separar las imagenes fotogréaficas y
Presentaciones .ai videos para enviar la seleccion de lo mas representativas de
Registro cartografico .mp4 cada proyecto con su respectiva descripcion para el repositorio
Esquemas qdb fotografico de la institucion en el CAD para su custodia por siete (7)
Registro audiovisuales .mov afios mas. Cumplido el tiempo de retencion, la informacion se debe
Registro fotografico .psd conservar permanentemente en su soporte original en el Archivo
Entregables Xs Histérico de la universidad, ya que desarrolla valores secundarios
Informes de gestién de proyecto .shp tipo historico, cientifico y cultural teniendo como criterio que
Produccion idd son insumo para investigaciones y estudios sobre incidencias en
Libro (Compendio del proyecto) .doc desarrollo medio ambiental, urbanos y de region. Se sugiere
Acta de finalizacion almacenar en formato PDF/A o uno que garantice su preservacion a
largo plazo. Se debe garantizar que la documentacion 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, permitendo su acceso y posterior
recuperacion, de conformidad con el articulo 2.8.2.5.9 y 2.8.2.6.3 del
Decreto 1080 de 2015.
10710,53 PROGRAMAS
10710.53.37 Programas de Maestria La serie refle]a los registros c.ie la ofgna y gestllon de programas
) - X de maestria; posee valor primario administrativo y técnico. A partir del
Pénsum académico Al P9, acta de liquidacion del contrato, la informacion se debe custodiar dos
Cronograma ) Al ipg, (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo
Presentacion de materias ppix central  los  siguientes documentos:  Pénsum  académico,
Plan decl.a'ses 3 Xs cronograma, presentacion materias; para su custodia por tres (3)
Presentgmon datos. de maestria ppix aflos mas. El restante de la produccion documental se encuentra en
PmafO“O.deeS.ty diante -pdf la plataforma Epik por tratarse de la gestion académica del
Carta de intencitn -pdf diante; los trabajos de grado destacados son custodiados
Carta de recomendacion .pdf estu ane, y 9 N )
e N ¥ por biblioteca. Se debe garantizar que la informacion se encuentre
Calificacion de la entrevista Epik . R . L
y actualizada en el sistema designado para tal fin, identificando su
Trabaio de grado .pdf

estructura légica a nivel de carpeta y subcarpetas segin la
serie documental, permitiendo su acceso y posterior recuperacion
Normatividad externa: Decreto 1001 de 2006.




10710,57 REGISTROS . -
i Comunicaciones y Gestion : i
10710.57.18 Registros de Publicaciones de Libros del Conocimi\:ento X 2 3 X La serie refleja el proceso de la produccion del libro antes de
Hoia de vida de autores docs su publicacion, resultado de proyectos e investigaciones,
Acuerdo de publicacion pdf reflexiones de asuntos urbanos, sociales y ambientales, posee
Cronograma Xis valor administrativo y legal, se genera un contrato de coedicion del
Presubuesto Xls libro, por lo tanto a partir de la finalizacion del contrato se dejan dos
Manuscritos docs ejemplares del libro, la informacién 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 los siguientes documentos: acuerdo de publicacion y
manuscritos para conservar de manera permanente en su soporte
original en el Archivo Histérico de la universidad, ya que
desarrollan valores secundarios tipo histérico, cientifico y cultural
teniendo como criterio que aportan a la preservacion de la memoria
institucional, son insumo para investigaciones y estudios sobre
medio ambiente y urbanismos regional. Se sugiere almacenar en
formato PDF/A o uno que garantice su preservacion a largo plazo.
Decreto 1080 de 2015. Normatividad externa: Ley 23 de 1982 sobre
derechos de autor y Decision Andina 351 de 1993
10710,66 TALLERES Divulgacion ) ) )
10710.66.02 Talleres URBAM X 5 0 X La serie refleja los diferentes cursos y talleres que se ofrecen
Presentacién contenido del taller oot para reflexionar sobre temas, realidades y conceptos sobre
Acta de conclusiones aocs urbanismo social que se presentan a una comunidad especifica. Posee
Registro fotografico : iog valor administrativo. A partir de la finalizacion del taller, la informacion
Rei istro de \;ideo lm>4 se debe custodiar cinco (5) afios de manera electronica en el
Registro de asistencia : zf archivo de gestion. Cumplido el tiempo de retencion, se deben
S'? tizaci6 .pdf seleccionar los talleres, fotografias y videos que se consideren mas
\Stematizacion P relevantes y que sirvan de insumo en la proyeccion de nuevos
talleres 'y futuros proyectos, para conservar de manera
permanentemente en el Archivo Historico de la universidad, ya
que desarrollan valores secundarios tipo histérico y cientifico. Se
sugiere almacenar en formato PDF/A o uno que garantice su
preservacion a largo plazo. Decreto 1080 de 2015.
CONVENCIONES
copico SERIES, Y TIPOS ALES PROCESO SOPORTE e ST DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SE=Secreto: Informacien resvingica
NE= Nivel Estructural DF= Documento Fisico o divuigada, posee ftulr, no. CT= Conservacion Total
conocida, i fecimente accesibe. |
SERIES GO Confidencial: S0k pusde ser -
5= Serie - " DE= Documento Electrénico. conocida y utizada por grupo de = Eliminacion
Ss: I/:Citr'“/s'g:i?;nplamﬂcadas por personas delerminace Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental.
) : IN~intorna: Rolacionaca con a5
Tipologias documentales DH= D o Hibrido (aplica a a |/1eS & peaocoyi ceracion D= Digitalizacién
Ss= Subserie = Documento Hibrido (aplica a2 |do a unverscd Ac= Arcivo Central
serie y/o subserie) U= Pablico: Pusce ser vaioe a -
cualquier usuario que la requiera. S=Seleccion
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