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10320.02  |ACTAS
10320.02.03 |Actas Comité Grupo Primario

Innovacion y Desarrollo
Tecnoldgico

La serie refleja las decisiones, compromisos y seguimiento de las actividades
del &rea asi como la retroalimentacion 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). Informacion 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: Eliminacion
Documentos de Archivo.

10320.33  [NFORMES
10320.33.13  JInformes de Gestion
Informe

Innovacion y Desarrollo
Tecnoldgico

.pdf, xIs

La serie refleja los informes relacionados con el uso y transferencia del
conocimiento y experiencia de las diferentes areas académicas y de
investigacion de la institucion. Posee valor primario administrativo. Finalizada la
vigencia anual, la informacion se debe custodiar cinco (5) afios en el archivo
de gestion. Se debe garantizar que la informacion se encuentre en el
SharePoint de la dependencia, identificando su estructura logica a nivel de
carpeta y subcarpetas segin la serie documental. Cumplido el tiempo de
retencion la informacion se elimina de acuerdo con 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 formato de Acta de 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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IIVEL (P13 TIEMPO DE
CODIGO SOPORTE SEGURIDAD DE , DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO INFORMACIO! RETENCION PROCEDIMIENTO
NE/S/Ss DF DE DH sejco| IN |PU] AG AC CcT E D
10320.33 INFORMES Innovacion y Desarrollo
10320.33.13 |Informes de Sostenibilidad Tecnolégico X 1 2 X A través de estos documentos, las éreas comunican sus resultados e
Informe docs impactos, reflejando su desempefio. Posee valores administrativos; finalizado

el cierre de 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. 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 se elimina, segun se establezca en los procedimiento
del Programa de Gestion Documental, teniendo en cuenta que la informacion se
encuentra consolidada en los informes de sostenibilidad del érea de
Comunicacion, los cuales se publican en la pagina web de la universidad, pierde
sus valores primarios y por carecer de valores secundarios para la Institucion;
dejando el registro en el formato de Acta Eliminacion Documentos de Archivo
de conformidad con el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y acuerdo
004 de 2019.
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IIVEL (P13 TIEMPO DE
CcODIGO SOPORTE SEGURIDAD DE 5 DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO INFORMACIO! RETENCION PROCEDIMIENTO
NE/S/Ss DF DE DH selco| N |ru] Ac AC cT E D
10320.49 PLANES Innovacion y Desarrollo
10320.49.21 |Planes Operativos Anuales Tecnolégico X 1 1 X . .
Pl I La serie refleja el presupuesto y las metas que se plantea cada
an XS dependencia para cumplir en el afio, posee valores administrativos. A partir del
Presupuesto Xis cierre de vigencia anual, la informacién se debe custodiar un (1) afio en el
Informe de seguimiento Xls archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su custodia por un (1)
afio mas. Se debe garantizar que se encuentre en el repositorio oficial
(SharePoint Institucional), identificando su estructura logica a nivel de carpeta y
subcarpetas seglin la serie documental, permitiendo su acceso y posterior
recuperacion. Cumplido el tiempo de retencion la informacion se elimina de
acuerdo con los lineamientos del Programa de Gestion Documental, teniendo
en cuenta que la informacion se encuentra en el aplicativo SIPRES, pierde sus
valores primarios y por carecer de valores secundarios para la Institucion;
dejando el registro en el formato de Acta de Eliminacion Documentos de
Archivo de conformidad con el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.
CONVENCIONES
Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DE|  TIEMPO DE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
= Ni SE= Secreto: Inomacion restngida
NE= Nivel DF= Documento Fisico no divulgada, posee titular, no ° CT= Conservacion Total
Estructural conocida, ni facimente accesible. _
0= Confidencial Solo poede ser
S= Serie SERIES Actividad \anificad . DE= Documento Electrénico. conocida y utilizada por grupo de E= Eliminaciéon
Ss: Subseries ‘ac‘;stizc?;np cadas po T Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental.
Tipologias documentales funciones de negocio y la operacion D= Digitalizacion
_ DH= Documento Hibrido (aplica a la serie y/o|de la niversidad. .
Ss= Subserie N Archivo Central
subserie) PU= Pblico: Puede ser visible a _ i
cualquier usuario que la requiera. S=Seleccion
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