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10042.02
10042.02.03

ACTAS
Actas de Comité Grupo Primario
Acta de comité

Relacionamiento y
Comunicaciones

.pdf

La serie refleja las decisiones, compromisos y seguimiento
de las actividades del &rea asi como la retroalimentacién sobre las
actividades diarias. 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). Informacién que
debera estar almacenada en el sitio oficial de la dependencia
(SharePoint). 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. Cumplido el tiempo de retencion se elimina la
serie  documental mediante procedimientos de borrado seguro,
(desmagnetizacion, destruccion fisica, sobre-escritura dependiendo del
tipo de informacion) por perder sus valores primarios y carecer de
valores secundarios para la Institucion; dejando el registro en el acta
denominada: Eliminacién Documentos de Archivo.

10042.02
10042.02.01

ACTAS
Actas de Comité de Marca y Comunicacion
Acta de comité

Relacionamiento y
Comunicaciones

La serie refleja la toma de decisiones sobre planes y
estrategias de divulgacion, comunicacion y posicionamiento de
marca, posee valor administrativo. Finalizada la vigencia anual,
la informacion se debe custodiar dos (2) afios en el archivo de
gestion, luego transferir al archivo central para su custodia por
ocho (8) 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 tipo histérico, teniendo como criterio que son
evidencia de las estrategias de posicionamiento de la
universidad y son parte fundamental de la memoria institucional.
Se sugiere almacenar en formato PDF/A o uno que garantice su

preservacion a largo plazo. Se debe garantizar que la
documentacion se encuentre en el SharePoint institucional,
identificando su estructura logica a nivel de carpeta y

subcarpetas segln la serie documental, permitiendo 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.
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10042.56 PUBLICACIONES Relacionamiento y
10042.56.01 Banco de Imégenes Comunicaciones X 5 X La serie refleja el registro fotografico y audiovisual de la
Registro fotégraficos ing upiver§idad en qiversas catggorias‘ que tiene como fin fortalecer la
ejecucion y disefio de piezas y campafias en equipos de
comunicacion y disefio; posee valor primario de tipo técnico. La
informacién se conservara 5 afios en el archivo de gestion en el
repositorio que se tiene para tal fin, con imagenes organizadas
por categoria; cumplido el tiempo de retencién, se deben
seleccionar las mejores imagenes (maximo 3 de la misma imagen)
para ser transferidas al CAD donde deberan ser almacenadas en el
repositorio de imagenes D’space; deben transferirse de forma digital
de acuerdo a los lineamientos de programa de gestion
documental. Este repositorio se conservara de forma permanente.
10042.35 INSTRUMENTOS DE CONTROL Relacionamiento y
10042.35.12 Instrumentos de Control de Entrega de Leads Comunicaciones X 2 X La serie contiene las bases de datos para realizar gestion
Base de datos Leads Xls comercial, las cuales son entregadas a los equipos de promocion de

programas, Posee valores administrativos e informativos; finalizada
la vigencia anual, la informacion se debe custodiar dos (2) afios
en el archivo de gestion. Se debe garantizar que la informacion se
encuentre en el repositorio oficial (SharePoint), identificando su
estructura logica a nivel de carpeta y subcarpetas segin la serie
documental. 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; 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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10042.35 INSTRUMENTOS DE CONTROL . .
Instrumentos de Control de Reclasificacion y Gastos Rcelacwryaml.entoy La serie refleja el control de gastos de pauta ejecutados por el area,
10042.35.26 de Pauta omunicaciones X 2 0 X Posee valores administrativos; finalizada la vigencia anual, la
Control de reclasificacion y gastos de pauta Xs, pdf informacién se debe custodiar dos (2) afios en el archivo de gestion,
se debe garantizar que la informacién se encuentre en el repositorio
oficial (SharePoint), identificando su estructura logica a nivel de
carpeta y subcarpetas segun la serie documental. 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, la informacién se refleja en los comprobantes contables
que reposan en el drea de contabilidad 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
10042.42 MANUALES Relacionamiento y
10042.42.02 Manuales de Imagen Corporativa Comunicaciones X 2 8 X La serie refleja los lineamientos que permiten definir la identidad
Manual de imagen corporativa .pdf visual de la universidad fundamentales en la construccion de la

marca, posee valor administrativo y técnico. A partr de la
actualizacién del manual, la informacién se debe custodiar dos (2)
afos en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central
para su custodia por ocho (8) 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 tipo
histérico, teniendo como criterio su aporte a la memoria institucional y
la identidad corporativa. Se sugiere almacenar en formato PDF/A
0 uno que garantice su preservacion a largo plazo. Se debe
garantizar que la documentacion se encuentre en el SharePoint
institucional, identificando su estructura légica 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 y
2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015.
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1004248 PIEZAS GRAFICAS Relaclorfaml.e ntoy . X 5 0 La serie compila las expresiones visuales de la marca en
E-card Comunicaciones g diferentes soportes y formatos que configuran la identidad
Plegables visual de la universidad. Estas composiciones visuales siguen
Brochures -pdf el manual de imagen corporativa de la marca y persiguen objetivos
Botones especificos en la promocion de los diferentes servicios que
Banners ofrece la universidad; posee valor administrativo. Las piezas
Post deberan permanecer en la dependencia por el tiempo que se
Revistas pdf considere necesario para entrega de las mismas, se
Libros recomienda dejarlas por 5 afios. Es importante seleccionar
muestras representativas para transferir al CAD como parte
de la memoria institucional. Una vez pierdan vigencia se
puede proceder con la eliminacion de acuerdo con los
procedimientos definidos en el Programa de Gestion Documental
teniendo en cuenta la pérdida de 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 Nacién
10042.55 PROYECTOS Relacionamiento y
10042.55.10 Proyectos de Marca Comunicaciones X 2 3 La serie refleja los proyectos en funcién del acompafiamiento a las
Identificacion de la necesidad Power Apps areas por medio de entregables (piezas de redes sociales, piezas
Diagndstico .pdf gréficas, entre otros); posee valor administrativo. Finalizada la
Definicion de la estrategia pdf vigencia, la informacion se debe custodiar dos (2) afios en el
Presentacion de indicadores Xis, archivo de gestion, y transferir al CAD una muestra de los proyectos
Pieza gréfica preliminar Al mas relevantes para la mStiI'L'lCiéﬂ, dado el gpome que puede
Pieza grafica final A representar para la preservacion de la memoria. El restante de

la  produccion  documental se elimna mediante los
procedimientos  establecidos en el Programa de Gestion
Documental teniendo en cuenta que la pérdida de 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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10042.22 DISENOS DE PUBLICACIONES . . X 3 0 X La serie da cuenta de la creacion de los disefios de las publicaciones
Guion grafico Rélacmr!amlientoy pdf que se haran en los diferentes medios digitales. Posee valores
omunicaciones ’ administrativos; la informacion se debe custodiar tres (3) afios en el
Storyboard pdf archivo de gestion en el repositorio oficial (SharePoint). Cumplido el
Brief -pdf tiempo de retencion se debe validar la vigencia de los disefios para
Presentacion del estilo gréfico pptx, pdf mantener los que se consideren necesarios para  nuevas
Disefio final .pgn, .mp4 publicaciones. El resto de la produccion documental se elimina
Registro de publicacion Xls mediante los procedimientos establecidos en el Programa de
Gestion Documental teniendo en cuenta que pierde sus valores
primarios puesto que la informacién se refleja en la serie
documental piezas gréficas 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.
CONVENCIONES
NIVELDE DE| TIEMPO DE
copico | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SOPORTE  INFORMAGION . DISPOSICION FINAL PROGEDIMIENTO
NE= Nivel Estructural DF= Documento Fisico no divulgada, posee titular, no CT= Conservacion Total
— - - Archivo Gestion
5= S SERIES i p DE= D to Electrénico. conocida y utiizada por grupo de. E= Eliminacién
i Ss: Subseries Ag:'}':ﬂ:iijs:g:'ﬁcadas ooumento Feeronee = ‘y‘ A : - — Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental.
_ Tipologias documentales p DH= Documento Hibrido (aplicaala |"clees de negocioy la operacion D= Digitalizacion
S5= Subserie sefie ylo subserie) 'ﬂﬁ“ﬁ“ﬁ“‘:‘# A=At entl -
cualquier usuario que la requiera. S=Seleccion
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