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10043.05 | AUTORIZACIONES DE DERECHOS USO DE IMAGEN |Apoyo Institucional de} X 2 3 X La serie refleja el consentimiento para la publicacion o difusion de
Difusion imagenes (fotografias, video u otros) con fines comerciales. Posee
Autorizacion uso de imagen .pdf valores primarios administrativo y legal. Una vez agotado el
propdsito de la autorizacion, 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. Se debe garantizar que la
informacion se encuentre en el SharePoint de la dependencia,
identificando su estructura légica a nivel de carpeta y subcarpetas
seglin la serie documental. Cumplido el tiempo de retencion, la
informacién se debe conservar permanentemente en su soporte
original ya que adquiere connotaciones legales por uso de imagen y
datos personales. Normatividad externa: Ley 1581 de 2012, Decreto
Reglamentario 1377 de 2013.
10043.33 INFORMES Apoyo Institucional de}
10043.33.13  |Informes de Gestion Difusion X 2 X La serie refleja el informe de costos AB,C y presupuesto. Posee
Informe Xls valore primario administrativo. Finalizada la vigencia anual, la

informacion se debe custodiar dos (2) afios en el archivo de gestion
para las consultas del 4rea. Se debe garantizar que la informacion se
encuentre en el SharePoint de la dependencia. Cumplido el tiempo de
retencion la informacion 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 y se encuenta consolidado en el
presupuesto general de la Institucion. dejando el registro en el acta
denominada:  Eliminacién  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.
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10043.33 INFORMES Apoyo Institucional def
10043.33.13 | Informes de Sostenibilidad Difusién X 1 2 X A través de estos documentos, las areas comunican sus resultados
Informe .docs 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 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. Cumplido el
tiempo de retencién la informacion electrénica se elimina mediante
los procedimientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental, teniendo en cuenta que la informacién se consolida en el
area de Comunicacion y por perder sus valores primarios; dejando el
registro en el acta denominada: Eliminacion Documentos de Archivo, de
acuerdo con el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.
10043.35 INSTRUMENTOS DE CONTROL Apoyo Institucional de
10043.35.24 | Instrumentos de Control de Préstamos de Equipos Difusién X 2 X La serie refleja el control de préstamos de tripodes, camaras,
- | . luces, produccion audiovisual, entro otros elementos para las
Solfc?tud pr(?stamo de equ?po QR - PowerUp practicas estudiantiles y para colaboradores. Posee valores
Solicitud préstamo de equipo - empleados papel primarios informativo y administrativo. Finalizada la vigencia
Orden de salida de equipo -pdf anual, la informacién se debe custodiar dos (2) afios en el archivo

de gestion, los soportes fisicos deberdn permanecer debidamente
organizados y garantizar que la informacion digital se encuentre
en el SharePoint de la dependencia, identificando su estructura
légica a nivel de carpeta y subcarpetas segun la serie
documental. Cumplido el tiempo de retencién, es necesario
verificar que todos los equipos se encuentren devueltos y en caso
contrario se realice la gestion respectiva, levantando acta de pérdida
o dafio si fuere necesario para todo elemento que falte o haya
sufrido algin dafio. La informacion 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.
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10043.56 |PUBLICACIONES X 2 3 X
10043.56.05 |Registros Audiovisuales Apoyo Institucional dé] La serie contiene los registros fotograficos y de video
Registros de videos Difusién .mov, canal de correspondientes a las producciones que son publicadas en
9 YouTube redes sociales, canales de YouTube y Spotify de la universidad;
.mp3, canal de posee valor primario administrativo y técnico. Finalizada la vigencia
Audios YouTube y anual, la informacion se debe custodiar dos (2) afios en el archivo
Spotify de gestion, donde deberad asegurarse que se encuentra descrita
Registros fotograficos Jjpg y organizada de acuerdo al Programa de Gestion Documental
Material editado jpg de la Institucion; igualmente se deben transferir al archivo central
las imagenes fotogréaficas para almacenarlas en el repositorio oficial D
‘space para asegurar su custodia y consulta. Cumplido el tiempo
de retencion, la informacién se debe conservar permanentemente
en su soporte original en el Archivo Histérico de la universidad, ya que
desarrollan valores secundarios tipo histérico y cultural, teniendo
como criterio su aporte a la memoria institucional al tratarse de
producciones de caracter educativo, cultural e institucional. Se
sugiere almacenar en un repositorio propio de la universidad que
permita su preservacion y recuperacion a largo plazo de conformidad
con el articulo 2.8.2.5.9 y 2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015, toda
vez que por ahora el almacenamiento es en los canales de
YouTube Spotify.
Normatividad externa: Ley 1915 de 2018 ley general derechos de
autor y derechos conexos, Ley 23 de 1982.
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