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Propuestas y/o cotizaciones .pdf

Brief (Ficha de proyecto) .pptx

Informes parciales .pdf

Informes finales .pdf
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AG= Archivo Gestión

Instrucciones de la administración de la serie o subserie documental.
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AC= Archivo Central

D= Digitalización
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SE= Secreto: Información restringida 

no divulgada, posee titular, no 

conocida, ni facimente accesible.

CO= Confidencial: Solo puede ser 

conocida y utilizada por grupo de 

personas determinada.

IN=Interna: Relacionada con las 

funciones de negocio y la operación 

de la Universidad.

PU= Público: Puede ser visible a 

cualquier usuario que la requiera.

NIVEL DE SEGURIDAD 

DE INFORMACIÓN
DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO

CT= Conservación Total

La serie refleja la gestión de proyectos que contribuyen al desarrollo 
social a través de la articulación y el fortalecimiento de la relación 
Universidad –Territorio – Comunidad, enmarcados en la equidad, 
inclusión, pluralidad, diversidad y el desarrollo sostenible, por medio 
de aliados estratégicos, posee valor administrativo y técnico. Finalizada 

la ejecución del proyecto, la información se debe custodiar de manera 
electrónica dos (2) años en el archivo de gestión, luego transferir al 
CAD Digital para su custodia por ocho (8) años más. Cumplido el 
tiempo de retención, se debe conservar permanentemente el proyecto 
con todos los anexos que hagan parte del proyecto (videos, fotografía 
plegables) teniendo como criterio que aportan a la preservación de la 
memoria institucional, se convierten en fuente primaria para estudios e 
investigaciones sobre el impacto en el desarrollo y transformación socio 
cultural de las comunidades favorecidas. Se sugiere almacenar en 
formato PDF/A o uno que garantice su preservación a largo plazo.

TIEMPO DE 

RETENCIÓN
DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

La serie refleja el seguimiento y control a los proyectos que adelanta 
la dependencia, se generan cada trimestre para entregar al aliado, 
producto del convenio o contrato de ejecución de los proyectos, posee 
valores administrativos. A partir de la finalización del convenio o contrato, 
la información se debe custodiar dos (2) años en el archivo de gestión, 
luego transferir al archivo central para su custodia por tres (3) años más. 
Se debe garantizar que la documentación se encuentre en el sistema de 
Información destinado para tal fin, identificando su estructura lógica a 
nivel de carpeta y subcarpetas según la serie documental. Cumplido el 
tiempo de retención la información se elimina mediante los 
procedimientos establecidos en el programa de gestión documental 
teniendo en cuenta que la información en se consolida en el informe de 
sostenibilidad, por perder sus valores primarios y por carecer de valores 
secundarios para la Institución; dejando el registro en el acta 
denominada: Eliminación Documentos de Archivo de conformidad con el 
Artículo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015. 
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