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1021333 INFORMES Gestion Transversal 5 4 .
10213.33.13 Informes de Sostenibilidad X 1 2 X A través de estos documentos, las &reas comunican sus
Informe docs 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
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 retencion la informacion se elimina
mediante los procedimientos establecidos en el Programa de
Gestion Documental, teniendo en cuenta que la informacion se
consolida en el &rea 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.
10213.42 MANUALES GUIAS E INSTRUCTIVOS .. .
10213.42.04 Manuales Técnicos Gestion de Calidad X 2 3 X La serie refleja los protocolos, guias e instructivos adoptados
Manual proceso pruebas s por la dependencia, posee valor administrativo y técnico. La
Manual proceso de disefio de gestion Curricular pdf informacién se debe actualizar cada afio y guardar la Ultima
Mnaual arquitectura presentacion asuntos profesorales pptx version de forma digital en el SharePoint de la dependencia
Mnaual TO-BE Asignacién profesoral pdf (archivo de gestion) por dos (2) afios, luego transferir al archivo
Manual TO-BE Evaluacién a la docencia pdf central para su custodia por tres (3) afios mas. Cumplido el
Manual TO-BE vista general procesos-gestion de tiempo de retencion, la informacién se debe conservar
desarrollo profesoral paf permanentemente en su soporte original en el Archivo Historico
Procesos Asuntos profesorales Xis de la universidad, ya que desarrollan valores secundarios histéricos
teniendo en cuenta que reflejan procesos misionales de los cuales
depende la calidad de los procesos. Se sugiere almacenar formato
PDF/A o uno que permita su preservacion a largo plazo,
debidamente organizados identificando su estructura légica 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.
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10213.52 PROCESOS Procesos Académicos La serie refleja la medicion del desempefio laboral de los docentes
10213.52.14 Procesg§ de Evaluaciones a Docentes y Asuntos Profesales X 3 3 X de la universidad en o relacionado con la gestion académica,
Evaluacion docs, .xls administrativa e institucional. Posee valor primario administrativo y
Reporte de evaluacion de estudiantes Xs legal. Finalizada la vigencia anual, la informacion se debe
Reporte de pares y jefes Xis custodiar de forma digital por tres (3) afios en el SharePoint de la
Campafia publicitaria Jipg dependencia, luego transferir al archivo central (CAD Digital) para
Instructivos de evaluacion -pdf su custodia digital por tres (3) afios mas. Cumplido el tiempo
de retencion, la informacion se debe conservar
permanentemente en su soporte original en el Archivo Historico
de la universidad (CAD Digital), ya que desarrollan valores
secundarios historicos teniendo en cuenta que es informacion
misional son evidencia para los procesos de ascenso de los
docentes, asi como insumo para realizar mejoras. Se sugiere
almacenar en formato PDF/A o uno que permita su
preservacion a largo  plazo, debidamente  organizados
identificando su estructura légica 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. Normatividad externa: Decreto 3782 de 2007.
Normatividad interna: Manual TO-BE Evaluacién a la docencia.
10213.60. REPORTES Procesos Académicos . . A,
10213.60.04 Reportes de Asignacion Profesoral y Asuntos Profesales X 3 X La serie refleja la distribucion de horas de clase d'e lo docentes
A ° durante el semestre, los reportes se generan a través del sistema
Reporte de asignacién profesoral -pdf, xis SEUS, posee valor administrativo. Finalizada la vigencia anual,
la informacién se debe custodiar tres (3) afios en el archivo de
gestion. Se debe garantizar que se encuentre debidamente
organizada por vigencia anual en el repositorio Seus. Cumplido
el tiempo de retencion la informacion se elimina de acuerdo con
los procedimientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental y con el apoyo del area de T, 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,
CONVENCIONES
cODIGO SERIES, Y TIPOS DOCUMENTALES PR SOPORTE e UE[ - TIEweOTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
NE= Nivel Estructural DF= Documento Fisico ;&’ﬁ%};ﬁﬁiﬁrw CT= Conservacion Total
S= Serie SERIES Actividades planificadas | PE= Documento Electrénico E;Ei{:‘gzi%%s?;vlﬁd:f E= Eliminacién _ _ ) _
?ls:oiu?::zszumema‘es por la institucién e - Instrucciones de la administracién de la serie o subserie documental.
I pologi DH= Documento Hibrido (aplica a ::':T:vn:lss‘::é\egncmy\a operacion de| P D= Digitalizacién
laserie /o subserie) U= Publico: Pusce ser sk a ~
cualquier usuario que Ia requiera. S=Seleccion
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