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ACTAS
Actas de Comité Grupo Primario
Acta

Procesos de
Planeacion

.pdf

X

X

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 firmal
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 sul
custodia por dos (2) afios méas. 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.

10330.18 CONVENIOS
10330.18.02 |C ios de Cooperacion y/o A
Acuerdo de voluntades
Carta de adhesion
Presupuesto de adherencia
Convenio
Informes de ejecucion
Actas de reunion
Registros fotograficos
Acta de cierre

Gestion Universidad
de los Nifios

.pdf
.pdf
Xls
.pdf
.docs, pdf
.docs, pdf
Jipg
.pdf

La serie refleja los acuerdos de voluntades, compromisos e intenciones|
generales o especificas de cooperacion mutua para desarrollar en forma
planificada actividades de interés y beneficio comin, posee valores|
administrativos. Formalizada la relacion contratual se debe verificar que el
convenio o contrato se encuentre en Secretaria General para todo efecto
juridico. Conservar en archivo de gestion (2) afios en el SharePoint de aj
dependencia, posteriormente la informacion se debe migrar al archivo
central de manera digital durante (8) afios mas, de tal forma que alli se|
pueda garantizar la unificacion del expediente tanto lo legal contratual con|
los soportes que la dependencia custodia de este proceso. 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 registro en el formato de
Acta de Eliminacion de Documentos de Archivo, de conformidad con el
Articulo 22 de Acuerdo 004 de 2019.
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1033018 CONVENIOS Gestion Universidad
10330.18.05 | Convenios Interinstitucionales de los Nifios X 2 8 X La serie refleja los acuerdos de voluntades, compromisos e intenciones|
Acuerdo de voluntades .pdf generales o especificas de cooperacion mutua para desarrollar en forma
Carta de adhesion pdf planificada actividades de interés y beneficio comun, posee valores
Prespuesto de adherencia Xls administrativos. Formalizada la relacion contratual se debe verificar que el
Convenio pdf covenio o contrato se encuentre en Secretaria General para todo efecto)
Informes de ejecucion docs, pdf juridico. Conservar en archivo de gestion (2) afios en el SharePoint de la
Actas de reunién docs, pdf dependencia, posteriormente la informacién se debe migrar al archivol
Registros fotograficos g central de manera digital d.uraHte (8) aﬁgs méas, de tal forma que alli se|
Acta de cierre pdf pueda garantizar la unificacion del expediente tanto lo legal contratual con
los soportes que la dependencia custodia de este proceso. Cumplido el
tiempo de retencién 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 registro en el formato de|
Acta de Eliminacion de Documentos de Archivo, de conformidad con el
Articulo 22 de Acuerdo 004 de 2019.
10330.33 INFORMES Area de Estrategia
10330.33.13  [Informes de Gestion X 3 X La serie refleja los Informes que reflejan la gestion de los procesos Y|
Informe de gestion docs cumplimiento de indicadores, posee valores administrativos. Finalizada la
Informe de indicadores PowerBI vigencia anual, la informacion se debe custodiar dos (2) afios en el
archivo de gestion. Se debe garantizar que la documentacion se|
encuentre en el repositorio institucional (SharePoint), identificando su|
estructura légica a nivel de carpeta y subcarpetas segun la serig
documental, los informes de indicadores se gestionan a través de la
herramienta PowerBI. Cumplido el tiempo de retencion la informacion se
elimina mediante los procedimientos establecidos en el programa de
gestion documental, teniendo en cuenta la pérdida de sus valores|
primarios, la informacion se refleja en los informes de sostenibilidad y en|
los informes que consolida en la Vicerrectoria y por carecer de valores|
secundarios para la Institucion; dejando el registro en el formato de Actal
de Eliminacion Documentos de Archivo de conformidad con el Articulo
2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y articulo 22 de Acuerdo 004 de 2019.
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10330.33 INFORMES Area de Estrategia
10330.33.13  |Informes de Sostenibilidad X 1 2 X A través de estos documentos, las 4reas comunican sus resultados e
Informe .pdf 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 més. Se debe garantizar que se encuentre en el
sistema de Informacién designado para tal fin, identificando su estructural
légica a nivel de carpeta y subcarpetas segun la serie documental,|
Cumplido el tiempo de retencion la informacion electrénica se eliminal
mediante los procedimientos establecidos en el Programa de Gestion|
Documental, teniendo en cuenta que la informacion se consolida en el
4rea de Comunicacion y por perder sus valores primarios; dejando el
registro en el acta denominada: Eliminacién Documentos de Archivo, de
acuerdo con el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.
10330.27 EVALUACIONES Gestion de
10330.27.03 |Evaluaci de P | y Resultad Uni idad de los X 2 3 La serie refleja la evaluacion a toda la poblacion: nifios, adolescentes,

Evaluacion

Resultados de evaluacion
Informe de resultados

Microsof Form,
excel,
Xls
.docs

maestros con el fin de reconocer las transformaciones que se generan en
los publicos que se atienden por parte del &rea. Posee valor primario
administrativo. Finalizada la vigencia anual, se debe custodiar dos (2)
afios en el archivo de gestion, luego consolidar los informes para ser|
transferidos al archivo central para su custodia por tres (3) afios mas.
Cumplido el tiempo de retencion, los informes consolidados se deben|
conservar en el archivo histérico ya que desarrollan valores secundarios|
histéricos teniendo en cuenta que con los resultados se obtienen|
lecciones aprendidas, mejoras en los programas, y son insumo para|
diferentes reportes que evidencian la gestion e impacto que se general
sobre la poblacion, por lo cual hacen parte de la memoria institucional. El
restante de la produccion documental se elimina mediante los|
procedimientos establecidos en el Programa de Gestion Documental. De
conformidad con el articulo 2.8.2.5.9 y 2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de|
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10330.42 |MANUALES, GUIAS E INSTRUCTIVOS Procesos de
10330.42.01 |Manuales Administrativos Planeacion X 2 3 X La serie contiene los lineamientos implementados por el &rea con el fin de
Manifiesto por el cuidado .docs garantizar la adecuada gestion de sus procesos; posee valores
Libro blanco .docs administrativos. La informacion se de custodiar dos (2) afios en el archivo|
Manual de metologia docs de gestion y mantenerla actualizada para luego ser transferida al archivo|
Manual de talleres de comunicacién de ciencia docs central para su custodia por tres (3) afios mas. Se debe garantizar que la|
Manual de realizar coloquios docs informacion se encuentre organizada en el repositorio institucional
Manual de proceso de inscripciones docs (SharePoint), idenlificam?o su estructura logica a nivel de carpela. Y
Manual de programacién anual docs subcarpel§§ segun Ig serie Qchmenta\, perm‘itiend(‘) su accg§o y pogterlor
Manual para seleccion de preguntas docs recuperamon. Cl{mphdo el tiempo de retencion .Ig informacion se el‘\mma
Instructivo de flujo de trabajo de contendios mediante procedlmlenlos d.sjl Prggrama de Gestion I;)ocgmenlal, teniendol
. en cuenta que la informacion pierde sus valores primarios y por carecer|
Protolocolo requisitos legales para eventos ) PR .
Manual de relaciones piblicas de valores secundarps.pargl la Institucion; dejandq el registro ep el
formato de Acta de Eliminacion Documentos de Archivo de conformidad
con el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.
10330.50. POLITICAS INSTITUCIONALES Gestion Universidad
10330.50.01 |Politicas de Apropiacion Social de los Nifios x| 1 5 X La serie da cuenta de la adopcion de politicas generadas por la
Politica de Ingreso y Permanencia .pdf dependencia. A partir de la actualizacion de las politicas, la informacion se
Politica de Becas .pdf debe custodiar un (1) afio en el archivo de gestion, luego transferir al
archivo central para su custodia por cinco (5) afios méas. Cumplido el
tiempo de retencion, se debe conservar permanentemente en su soporte|
original en el Archivo Historico de la universidad, ya que desarrolla valores|
secundarios tipo histérico e investigativo, teniendo como criterio que
aportan a la preservacion de la memoria institucional y como evidencia de|
la gestion de los procesos y el desarrollo 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
sistema de Informacion designado para tal fin, identificando su estructural
légica a nivel de carpeta y subcarpetas segin la serie documental,
permitiendo su acceso y posterior recuperacion, de conformidad con el
articulo 2.8.2.5.9y 2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015.




UNIVERSIDAD

EAFIT

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIVERSIDAD EAFIT

VERSION
03
CODIGO
DG-SGD-01
FECHA
21/09/2023

Unidad Administrativa: VICERRECTORIA DE CIENCIA, TECNOLOGIA E

INNOVACION - C-Tel

Coédigo: 10300

Version TRD: 3

Oficina Productora: UNIVERSIDAD DE LOS NINOS

Coédigo: 10330

Fecha de Actualizacion TRD: 21 de septiembre de 2023

CORIED SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

NE/S/Ss

PROCESO

SOPORTE

NIVEL DE
SEGURIDAD DE
INFORMACION

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

DF DE

DH

SE|J coO ] IN JPU

AG AC CT E D

PROCEDIMIENTO

10330.49
10330.49.01

PLANES

Planes de Area

Plan de comunicaciones

Plan de relacionamiento

Plan de accién de proyeccion
Plan de accion de metodologia

Procesos de
Planeacion

.pdf
.pdf
.pdf
.pdf

La serie compila los planes que permiten resolver las necesidades,
problematicas, o alcanzar mayores desarrollos al interior del area, o que
obedecen a una programacion especial a nivel institucional, de tal manera|
que desde alli se atienda oportunamente el proceso, asi mismo evidencia
el desarrollo de las actividades misionales de la Universidad. Realizada Ia|
actualizacion del plan, 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. Cumplido el tiempo de retencion la informacion se debe
conservar permanentemente en su soporte original en el Archivo Historico
de la universidad, ya que desarrolla valores secundarios historicos Y|
técnicos, se sugiere almacenar en formato PDF/A que permita su
preservacion a largo plazo. Se debe garantizar que la documentacion se
encuentre en el sistema de Informacién designado para tal fin,
identificando su estructura l6gica a nivel de carpeta y subcarpetas segun
la serie documental, permitiendo su acceso y posterior recuperacion.

10330.49
10330.49.21

PLANES

Planes Operativos Anuales
Plan

Prespuesto

Procesos de
Planeacion

.docs
Xls

La serie refleja el presupuesto y las metas que se plantea cadal
dependencia para cumplir en el afio, posee valores administrativos. Al
partir del 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 un (1) afio 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,
permitiendo su acceso y posterior recuperacion. Cumplido el tiempo de|
retencion la informacion se elimina, segin los procedimientos|
establecidos en el Programa de Gestion Documental teniendo en cuenta
que la informacion pierde sus valores primarios, se consolida en el area
de Costos y presupuesto en el sistema sipres 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 artitculo 22 del Acuerdo 004 de|
2019.
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10330.53 PROGRAMAS Gestion de
10330.53.19  |Programas de Difusion y Eventos Contenidos X 2 3 La serie refleja los documentos que se generan en el desarrollo y montaje|
Carta de invitacion .pdf de eventos institucionales. Posee valor primario de tipo administrativo,
Inscripcion al evento Xls Cumplido el tiempo de retencion se deben seleccionar las siguientes|
Presentaciones pptx tipologias: Memorias, Registros fotograficos, Registros de video, guiones,
E-cards ipg dibujos, texto librillo, las lecciones aprendidas y registros de autorizacion
Memorias pdf uso de imagen y datos personales ya que aportan al desarrollo misional
Lista de asistencia s de la Universidad para ser transferidos al CAD de acuerdo con el proceso
Comunicaciones pdf establecido por el mismo, el resto de las tipologias documentales se
Solicitud de permisos s eliminan por pérdida de su .va\or' primario me'dianl'e procedimientos de
Autorizacion del evento (irémite ante entes municipales) pdf borrado. seguro (Desmagnellzacwoln‘ De.slruccwon F!S\ca, Sobre-escritural
. e N dependiendo del tipo de informacion) dejando el registro en el formato de|
Registros fotograficos ipg A X
Registros de video mpd Actva de Eliminacién Documentos de Archivo de ?onform\dad con el
X Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y el articulo 22 de acuerdo
Banners Jpg 004 de 2019 del Archivo General de la Nacién
Planeacion .docs
Prespuesto Xls
Guion .pdf
Dibujos ipg
Texto librillo .pdf
Actas de seguimiento .pdf
Evlaluacion - lecciones aprendidas
Autorizacion de uso de imagen y de datos personales forms
10330.53  |PROGRAMAS Gestion d
10330.53.25 |Programas de Formacion Univefssicli:z d(: los X 2 3 X La serie refleja el contenido y desarrollo de los programas de formacion.|
Guia del taller Nifios .docs Posee valor primario administrativo y técnico. Finalizada la vigencia anual,
Guia de conversacion con investigador .docs la informacién se debe custodiar dos (2) afios en el archivo de gestion,|
Guia de aula viva .docs luego transferir al archivo central para su custodia por tres (3) afios mas.|
Presentaciones ppix Cumplido el tiempo de retencion, la informacion se debe conservarl
Inscripciones Xs permanentemente en su soporte original en el Archivo Histérico de la|
Registro de lanzamiento docs universidad, ya que desarrollan valores secundarios histéricos, culturales
Registros de cierre docs y cientificos teniendo en cuenta que las guias se basan en temas
Autorizacion de uso de imagen y de datos forms cientificos y reflejan la gestion misional del area. Se sugiere almacenar en|
formato PDF/A o uno que permita su preservacion a largo plazo,
debidamente organizados identificando su estructura logica 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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10330.53 |PROGRAMAS Gestion de
10330.53.58 |Programas Radiales Universidad de los X 2 3 X La serie refleja las diferentes emisiones radiales que han sido elaboradas
Consolidado programas mp3 y transmitidas. Posee valor primario administrativo y técnico. Finalizada la
Cortinillas mp3 vigencia anual, la informacion se debe custodiar dos (2) afios en el
Disefios ipg archivo de gestion, luego transferir de manera digital al archivo central
Graficos ing para su custodia por tres (3) afios mas. Cumplido el tiempo de retencion,
Cabezotes ipg la informacion se debe conservar permanentemente en su soporte original
Cronograma docs en el Archivo Histérico de la universidad, ya que desarrollan valores|
Registro investigacion programa de radio docs secundarios hist.éric.os y culturales, lgniendo en cuenta que son evidencial
Imégenes potcads ing de la memoria institucional. se sugiere almacenar. en formato PDF/A of
Texto copy docs yno gge permita su preservam.én a \a.rgo plazo, debidamente organizados|
Guién del programa docs |denl|f.|cando su estructura logica a nivel de carpeta y subcarpetas segun
Flujo de trabajo docs 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: Ley 23 de 1982
10330.55 PROYECTOS Gestion de Proyectos
10330.55.05 Proy de Ci Itoria, Proyeccion Social e de expaqsi_c'm X 2 3 La serie refleja los proyectos de consultoria y proyeccion social
Investigacion Formativa Metodolégica desarrollados por el darea. Posee valor primario administrativo,
Convocatoria .pdf Formalizada la relacion contratual se debe verificar que el proyecto se|
Insumos tedricos .pdf encuentre en Secretaria General para todo efecto juridico. Conservar en
Anteproyecto .pdf archivo de gestion (2) afios en el SharePoint de la dependencia. Luego|
Propuesta técnica .pdf transferir al archivo central para su custodia por tres (3) afios mas.
Prespuesto Xls Cumplido el tiempo de retencion, se realizard una seleccion de los|
Base de datos integrantes del proyecto Xls proyectos de mayor impacto e importancia, tanto para la preservacion de|
Acta de inicio pdf la memoria institucional como para replicar las experiencias disefiadas, se|
Cronograma Xls, docs sugiere almacenar en formato PDF/A o uno que garantice su preservacion|
Actas de reunion docs a largo plazo, el restante de la produccion documental se elimina
Informe de avance pdf mediante los procedimientos establecidos en el Programa de Gestion|
L . Documental teniendo en cuenta que pierde sus valores primarios y por]
Comunicaciones ipg : S
Informe final pdf carecer de valores secundarlo.sv para la Institucion; de@ndo el registro en
X el formato de Acta de Eliminacion Documentos de Archivo de conformidad
Acta de cierre pf con el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y el articulo 22 de
Autorizacion de uso de imagen y de datos forms acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion.
10330.56 PUBLICACIONES Gestion de
10330.56.01  |Banco de Imagenes Contenidos X 2 8 X La serie refleja el registro fotografico y audiovisual de la universidad en|
Registros fotograficos ipg diversas categorias, posee valor primario de tipo técnico, se conservaran
Registros de audio .mp3 dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central de
Registros de video .mp4 manera digital para su custodia por ocho (8) afios mas, para ser|
almacenadas en el sistema de informacion y en el repositorio Dspace las|
fotogréfias; ya que la serie debe conservarse totalmente porque desarrolla|
valores secundarios de tipo histdrico y cultural para la universidad.
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10330.56 PUBLICACIONES Gestion de
10330.56.04 |Publicaciones en Medios Digitales Contenidos X 2 3 X La serie recopila los contenidos de las publicaciones en redes sociales de|
Contenidos en redes ipg, mp4 la universidad, posee valores primarios administrativo y técnico,
Copy .docs Finalizada la vigencia anual, la informacién se debe custodiar dos (2) afios
en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su
custodia por tres (3) 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 histéricos teniendo en cuenta que hacen parte de la memoria
institucional y reflejan la gestion estratégica del éarea. Se sugiere
almacenar en un repositorio y formatos que permita su preservacion a
largo plazo, 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.
10330.56 PUBLICACIONES Gestion de
10330.56.03  |Publicaciones de Revista Contenidos X 2 3 X La serie refleja el desarrollo de publicaciones y colecciones que se
Articulos .pdf generan en la dependencia. Posee valores primarios administrativos.
Insertos Finalizada la vigencia anual, la informacion se debe custodiar dos (2) afios|
Fuentes en el archivo de gestion. Cumplido el tiempo de retencion, debera hacer|
Links parte del material del Centro Cultural Biblioteca, ya que desarrollan|
valores secundarios historicos y culturales, teniendo en cuenta que son
parte de la memoria institucional.
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