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02 ACTAS
11 Actas de Eliminacién Documental
Acta de Eliminacion Documental Papel/ 1 1 | Los documentos de esta Sub serie evidencian el proceso de eliminacién documental, resultado de la
Electrdnico aplicacién de las disposiciones finales registradas para series y subseries en las Tablas de Retencion
Inventario de Documentos a Eliminar Papel/ 1 1 | Documental y Tablas de Valoracién Documental. Articulo 15, Acuerdo 004 de 2019.
Electrénico
Registro de Publicacién en Sitio Web del Inventario |Papel/ 1 1 | Aquiere valores secundarios de tipo histérico, ya que evidencian los criterios técnicos y normativos|
a Eliminar — Electrénico tenidos en cuenta por la Universidad, para eliminar documentacién y sirven como referentes de los|
Derecho de Peticién Papel/ 1 1 E volimenesy clase de documentos eliminados.
Electrénico
Concepto Técnico de Valoracién :rez::/énico Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo
PDF Central. Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién de la
ultima acta de la respectiva vigencia.
2 8 X X
Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de
Archivo y Correspondencia las digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad
1 N e de la informacién establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General

de la Nacién y en los planes de conservacién y de preservacion a largo plazo implementados por la
Universidad.

Las transferencias electronicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, trdmite que estara orientado por
el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccion de las
Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.

33 Actas del Comité de Archivo




Acta del Comité de Archivo

Papel/
Electrénico
PDF

Los documentos de esta Sub serie son evidencia de las deliberaciones, compromisos y decisiones que|
se toman en el Comité de Archivo, relacionados con los procesos administrativos y técnicos de los|
archivos institucionales, de conformidad con la Politica Nacional de Archivos y en especial la Ley 594
de 2000.

Adquiere valores secundarios de tipo histérico y cultural en razén a que la informacién alli contenida
permite evidenciar las actuaciones y decisiones tomadas frente a la elaboracién, seguimiento e
implementacion de la funcién archivistica y de los planes estratégicos y de accion, entre otros temas
relacionados con la administracion de la informacion de la Universidad. Son fuente para reconstruir|
los cambios administrativos presentados en cumplimiento de los fines propios de la mision
institucional. Acuerdo 063 de 2016, Acuerdo 01 de 2018, art 62

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion de la
ultima acta de la respectiva vigencia.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de
Archivo y Correspondencia las digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad
de la informacién establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General
de la Nacién y en los planes de conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la
Universidad.

Las transferencias electronicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estara orientado por|
el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccion de las
Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.

12

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

01

C

ivo de C icacil Oficiales Enviad:

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Enviadas

Papel/
Electrénico
PDF

La Sub serie Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Enviadas no posee valores para la
investigacion, debido a que corresponde a copias de los registros consecutivos, generados en razén
del nimero de radicacién.

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestidn y ocho afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del
ultimo registro de radicacion de la respectiva vigencia.

Una vez cumplidos los tiempos de retencién y superados los valores administrativos, esta subserie se
elimina por cuanto no desarrolla valores secundarios, en razén a que la informacién contenida en los
documentos refleja tramites internosy su caracter es informativo.

La eliminacién la realizard el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del Comite
Interno de Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de eliminacion, segiin
lo establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del
Ministerio de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019. Para los documentos en soporte papel
se utilizard el método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de
borrado seguro de la informacién.

En articulacién con la Direccidn de Tecnologias y Sistema de Informacién y de las Comuinicaciones, se
establecerd el Procedimiento de eliminacion segura de documentos electrénicos.

02

ivo de C icaci Oficiales Recibid

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas

Papel/
Electrénico
PDF

La Sub serie Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas no posee valores para la
investigacion, debido a que corresponde a copias de los registros consecutivos generados en razén
del nimero de radicacion.




Registro de numeros de radicados anulados

Papel/
Electrénico
PDF

Finalizado su trdmite, se conservaran dos afos en el Archivo de Gestidn y ocho afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del
altimo registro de radicacidn de la respectiva vigencia.

Una vez cumplidos los tiempos de retencidn y superados los valores administrativos, esta subserie se
elimina por cuanto no desarrolla valores secundarios., en razdn a que la informacién contenida en los
documentos refleja trdmites internosy su cardcter es informativo.

La eliminacion la realizard el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del Comite
Interno de Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de eliminacién, segiin
lo establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del
Ministerio de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019. Para los documentos en soporte papel
se utilizara el método de picado y para los documentos electronicos se utilizara un software de
borrado seguro de la informacion.

En articulacién con la Direccidn de Tecnologias y Sistema de Informacidn y de las Comuinicaciones, se
establecerd el Procedimiento de eliminacion segura de documentos electrénicos.

30

INFORMES

13

Informes de Gestién

Informe de Gestién

Papel/
Electrénico
PDF

Los Informes de Gestién son documentos que consolidan informacién con el fin de dar cuenta de
logros, metas, procesos y dificultades que se presentan en la gestion académica o administrativa en
un periodo determinado.

Esta susbserie adquiere valores secundarios de tipo histérico, como fuentes para la investigacién en
los campos de la historia, la educacién y la administracion publica; en razén a que ofrecen la
posibilidad de analizar y comparar los objetivos propuestos en una administracion frente a los
resultados obtenidos; igualmente permiten reconocer las estrategias y modelos administrativos
utilizados durante una vigencia.

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestidn y ocho afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del
ultimo Informe de Gestion de la respectiva vigencia.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de
Archivo y Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad
de la informacién establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General
de la Nacién y en los planes de conservacién y de preservacion a largo plazo implementados por la
Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estara orientado por|
el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccion de las
Tecnalasias v Sistemas de Infarmacién v de las Comiinicaciones

31

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

01

Bancos Terminoldgicos de Series y Sub series
Doc les - BT




Banco Terminoldgico - BT

Papel/
Electrénico
PDF

La Sub serie Bancos Terminoldgicos es el instrumento archivistico elaborado por la Universidad, que
estandariza la denominacidn de series y subseries documentales producidas en razén de las funciones
académicas y administrativas de la Institucidn.

Esta subserie tiene valores secundarios de importancia para la investigacion en el campo de la
administracion publica, debido a que los Bancos Terminoldgicos, reflejan el nombre formal dado a la
producciéon documental normalizada en series, subseries y tipos documentales, a través de lenguajes
controlados y estructuras terminoldgicas utilizadas en los diferentes periodos organizacionales.

Finalizado su tramite, se conservara dos afios en el Archivo de Gestidn y ocho afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencién se cuentan, finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia
de un nuevo versionamiento.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de
Archivo y Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad
de la informacién establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General
de la Nacién y en los planes de conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la
Universidad.

Las transferencias electronicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estara orientado por|
el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccion de las
Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.

02

Cuadros de Clasificacién Documental - CCD

Cuadro de Clasificacién Documental

Electrénico
PDF

La Sub serie Cuadros de Clasificacién Documental es el instrumento archivistico elaborado por la
Universidad que contiene la jerarquizacion dada a la documentaciéon que produce, identificando
Fondo, Seccién, Subseccion, Series y Subseries.

Tiene valores secundarios de importancia para la investigacion debido a que refleja la estructura
organico-funcional, en relacién con la produccién documental de la entidad, a través de los
diferentes periodos organizacionales.

Finalizado su tramite, se conservara dos afios en el Archivo de Gestidn y ocho afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencidn se cuentan, finalizado su trdmite y a partir de la entrada en
vigencia de un nuevo versionamiento.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de
Archivo y Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad
de la informacién establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General
de la Nacién y en los planes de conservacién y de preservacion a largo plazo implementados por la
Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estara orientado por|
el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccion de las
Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.

03

Planes Institucionales de Archivos — PINAR




Papel/

Electrénico
PDF

Plan Institucional de Archivos — PINAR

Acto Administrativo de Aprobacién Papel/

Electrénico
PDF

La Universidad, a través del PINAR, formula, aprueba, implementa y controla la funcidn archivistica en
aspectos de orden normativo, administrativo, econémico, técnico y tecnoldgico, en articulacién con
los planes y proyectos estratégicos de la Institucion.

Tiene valores secundarios de tipo histdrico, ya que evidencia la trazabilidad de la gestién documental
de la Universidad. Se constituye en fuente de consulta para adelantar estudios comparativos
relacionados con la planificacién de estrategias institucionales para garantizar la gestion documental
de forma eficiente y regulada.

Finalizado su tramite, se conservara dos afios en el Archivo de Gestidn y ocho afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha en que culmina su
vigencia y/o aplicacion.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de
Archivo y Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad
de la informacién establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General
de la Nacién y en los planes de conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la
Universidad.

Las transferencias electronicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estara orientado por|
el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccion de las
Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.

Programas de Gestién Documental - PGD

Programa de Gestion Documental — PGD

Papel/
Electrénico
PDF

Acto Administrativo de Aprobacién

Papel/
Electrénico
PDF

La Universidad, a través del Programa de Gestién Documental, formula y estructura, de manera
sistemdtica, los procesos archivisticos que se desarollan en el corto, mediano y largo plazo, desde la
planeacion, produccidn, gestion, tramite, organizacidn, transferencias hasta la disposicién final de los
documentos.

Tiene valores secundarios de tipo histdrico, ya que refleja las decisiones de tipo administrativo y
técnico direccionadas a la adecuada gestion de los documentos de archivo de la Universidad, en
todas sus fases.

Finalizado su tramite, se conservara dos afios en el Archivo de Gestidn y ocho afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha en que culmina su
vigencia y/o aplicacién.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de
Archivo y Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad
de la informacién establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General
de la Nacién y en los planes de conservacién y de preservacion a largo plazo implementados por la
Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estara orientado por|
el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccion de las
Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.

05

Tablas de Control de Acceso — TCA




Tablas de Control de Acceso — TCA

Papel/

La Sub serie Tablas de Control de Acceso, referencian el listado de series y subseries documentales y,

Electrénico las condiciones de acceso y restriccion que tendran los usuarios internos y externos de la Universidad.
PDF
Adquiere valores de tipo histdrico, dado que normalizan y regulan los niveles de acceso a la
documentacién de la Universidad para fines de investigacion académica.
Finalizado su trdmite, se conservard dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha en que culmina su
vigencia y/o aplicacion.
Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de
Archivo y Correspondencia las digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad
de la informacién establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General
de la Nacién y en los planes de conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la
Universidad.
Las transferencias electronicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estara orientado por|
el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccion de las
Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.
06 Tablas de Retencién Documental - TRD
Organigrama Papel/ La Tabla de Retencién Documental, como instrumento archivistico, establece la organizacién de los
Electrdnico documentos en series y subseries, a partir de la estructura organico-funcional de la Institucion y asigna
Cuadro de Clasificacién documental PapeVr _ los tiempos de retencidn en cada etapa de su ciclo vital, a la vez que establece su disposicidn final,
Electrénico previa su valoracion.
Propuesta de TRD Papel/’ X
Electlronlco Adquiere valor secundario de tipo histérico en la medida en que las TRD se constituyen en
Acta de Comite Aprobando las TRD (Copia) pre/’ X herramienta para la organizacién de los archivos de gestidon y para el conocimiento de la produccién
Paec;r;)nlco documental de la Institucidn, lo cual es de interés de usuarios e investigadores en temas académicos,
Acto administrativo de Adopcién de TRD Elepctrénico sociales, culturales, de docencia, investigacidn y, en general, del quehacer de la Universidad, que ve
Comunicacion oficial remisoria de la TRD al Archivo |Papel/ en los archivos una fuente primaria de informacién para la interpretacién de la historia.
General de la Nacién Electrénico
Solicitud de Elaboracion o Actualizacién dela TRD | Papel/ Finalizado su tramite, se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo
del Area Electrénico Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha en que culmina su
. vigencia y/o aplicacion.
Actas de Mesas de Trabajo Papel/] . 8 ¥/oap!
Electrénico
Actas de Precomité Evaluador Papel/] ) Se c?nsewaran en su sopur‘ce 0_r|>g|nz>i| y'prew? a la transferencia s_ecundarla, el I?epartament? de
Electrénico Archivo y Correspondencia las digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad
Actas de Comité Evaluador Papel/ de la informacién establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General
— S— _ Electrénico de la Nacién y en los planes de conservacién y de preservacion a largo plazo implementados por la
Certlfl.cedo de (.ionvalldauon del Archivo General de|Papel/ Universidad.
la Nacién. (copia) Electrénico
Registro de Publicacion Papel/] . Las transferencias electrénicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion, el
Electrénico L - . . -
Papel/ Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estara orientado por|
Certificado de Inscripcion en el Registro Unico de Electrénico el Depar‘?amen‘to de Archivo y C?frespundenua, cgn e} acompafiamiento de la Direccion de las
Series Documentales PDF Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.
07 Tablas de Valoracién Documental - TVD

Diagndstico

Papel/
Electrénico

Resefia Histdrica

Papel/
Electrénico

Cuadros de Clasificacion Documental

Papel/
Electrénico

Tablas de Valoracién Documental = TVD

Papel/
Electrénico

Acta de Comité Aprobando las TVD (Copia)

Papel/
Electrénico

Acto Administrativo de Adopcién de TVD

Papel/
Electrénico

Comunicacién Oficial Remisoria de la TVD al Archivo

Danal/

La Tabla de Valoracién Documental, como instrumento archivistico, establece las agrupaciones o
series documentales definidas como producto del andlisis y organizacién de los fondos acumulados,
donde se anotan sus fechas extremas, su permanencia en el Archivo Central y su disposicion final, asi
como los procedimientos a seguir para esta disposicion.

Adquiere valor secundario de tipo histdrico en la medida en que se constituye en una herramienta
fundamental para orientar y facilitar la busqueda de informacién sobre la historia institucional en las
diferentes etapas por las que ha atravesado, asi como para su utilizacién en multiples investigaciones
en los diferentes campos del saber, como para estudios estadisticos y toma de decisiones actuales, por
cuanto permite ubicar la documentacion producida por la institucion a lo largo del tiempo.

Finalizado su tramite, se conservara dos afios en el Archivo de Gestidn y ocho afios en el Archivo




Papel/

Central. Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha en que culmina su

Actas de Mesas de Trabajo Electrénico vigencia y/o aplicacion.
PDF
Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de|
Actas de Precomité Evaluador Papel/' . Archivo y Correspondencia las digitalizard, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad
glectll'onlco de la informacidn establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General
Actas de Comité Evaluador Elap:/' X de la Nacién y en los planes de conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la
ectronico . .
Certificado de Convalidacion del Archivo General de [Papel/ Universidad.
la Nacién. (copia) Electrénico . - , X . »
Papel/ Las transferencias electronicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacion, el
Registro de Publicacién Electrénico Programa de Gestién Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estara orientado por
Papel/ el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccién de las
Certificado de Inscripcién en el Registro Unico de Electrénico Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las Comunicaciones.
Series Documentales PDF
32 INSTRUMENTOS DE CONTROL
01 Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales
Registros de Control de Comunicaciones Oficiales  |Papel/ La Sub serie documental Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales relaciona los
Electrénico PDF documentos que se entregan por parte de los funcionarios competentes de la Ventanilla Unica de|
Correspondencia a las diferentes dependencias académicas y administrativas de la Universidad, asi
como el seguimiento a los tiempos de respuesta de estas comunicaciones.
Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestidn y tres afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del
ultimo registro de radicacion de la respectiva vigencia.
Una vez cumplidos los tiempos de retencién y superados los valores administrativos, esta subserie se
elimina por cuanto no desarrolla valores secundarios, en razén a que la informacién contenida en los
documentos refleja tramites internosy su caracter es informativo e inmediato.
La eliminacién la realizard el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del Comite
Interno de Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de eliminacion, segiin
lo establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del
Ministerio de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019. Para los documentos en soporte papel
se utilizard el método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de
borrado seguro de la informacién.
En articulacién con la Direccidn de Tecnologias y Sistema de Informacién y de las Comuinicaciones, se
establecerd el Procedimiento de eliminacion segura de documentos electrénicos.
34 INVENTARIOS
08 Inventarios Documentales del Archivo Central

Inventario Documental de Archivo Central

Papel/
Electrénico PDF

La Sub serie Inventarios Documentales de Archivo Central, corresponde a un instrumento archivistico
de control y recuperacién de la informacién, que describe de manera exacta y precisa, las series
documentales y/o asuntos que reposan en el Archivo Central, por tanto, tiene valores secundarios de
caracter histérico.

Finalizado su tramite, se conservara dos afios en el Archivo de Gestidn y ocho afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha en que culmina su
vigencia y/o aplicacién.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de
Archivo y Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad
de la informacién establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General
de la Nacién y en los planes de conservacién y de preservacion a largo plazo implementados por la
Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estara orientado por|
el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccion de las
Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.




40

PLANES

La Sub serie Planes de Conservacion Documental, registra las acciones a corto, mediano y largo plazo,
que tienen como fin implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener|
las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo, conservando sus atributos de
autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, a través del tiempo.

Aquiere valor secundario de tipo histdrico por cuanto evidencia la linea de accidon estratégica
adoptada por la Institucion, para salvaguardar y garantizar la integridad de los documentos que
contienen la informacién producida y / o recibida por la Universidad en el cumplimiento de sus
funciones administrativas y misionales.

Finalizado su tramite, se conservara dos afios en el Archivo de Gestidn y ocho afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha en que culmina su
vigencia y/o aplicacion.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de
Archivo y Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad
de la informacién establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General
de la Nacién y en los planes de conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la
Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estara orientado por|
el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccion de las
Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.

La Subserie Planes de Preservacon Digital a Largo Plazo, registran las acciones a corto, mediano y largo
plazo que tienen como fin implementar los programas, estrategias, procesos y procedimientos,
tendientes a asegurar la preservacién a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo,
manteniendo sus caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad,
fiabilidad, interpretacion, comprension y disponibilidad, a través del tiempo.

Aquiere valor secundario de tipo histérico por cuanto evidencia la linea de accion estratégica para
asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos y la permanencia y el acceso de la informacion
de los documentos digitales del Archivo de la Universidad.

Finalizado su tramite, se conservara dos afios en el Archivo de Gestidn y ocho afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha en que culmina su
vigencia y/o aplicacién.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de
Archivo y Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad
de la informacién establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General
de la Nacién y en los planes de conservacién y de preservacion a largo plazo implementados por la
Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estara orientado por|
el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccion de las
Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.

09 Planes de Conservacién Documental
L Papel/
Plan de Conservacion Documental - SIC Electrénico PDF
Acto Administrativo de Aprobacion Papel/
Electrénico PDF
17 Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo
o L Papel/
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo -SIC Electrénico PDF
Acto Administrativo de Aprobacién Papel/
Electrénico PDF
41 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
01 Planes de Transferencias Documentales Primarias

Solicitud de Transferencias

Papel/
Electrénico PDF

Cronograma de Transferencias

Papel/
Electrénico PDF

Inventario Documental de Transferencia

Papel/
Electrénico PDF

Sub serie documental en la que se registra el proceso técnico, administrativo y legal, mediante el cual
se entregan al Archivo Central, los documentos que de conformidad con las tablas de retencién
documental, han cumplido su tiempo de retencién en la etapa de archivo de gestion; implica un
cambio en el responsable de la tenencia y administracién de los documentos de archivo, que supone
obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los
documentos transferidos.




Comunicacién Oficial de Transferencia

Papel/
Electrénico PDF

Esta sub serie tiene valores secundarios de caracter histérico, porque permite conocer la produccién
documental de cada dependencia académica y administrativa, en las épocas en las que la generaron.

Finalizado su trdmite, se conservard dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha en que culmina su
vigencia y/o aplicacion.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de
Archivo y Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad
de la informacién establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General
de la Nacién y en los planes de conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la
Universidad.

Las transferencias electrdnicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estara orientado por|
el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccion de las
Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.

02

Planes de Transferencias Documentales Secundarias

Solicitud de Transferencias

Papel/
Electrénico PDF

Cronograma de Transferencias

Papel/
Electrénico PDF

Inventarios documentales de Transferencia

Papel/
Electrénico PDF

Acta Oficial de té¢Transferencia

Papel/
Electrénico PDF

Sub serie documental en la que se registra el proceso técnico, administrativo y legal, mediante el cual
se entregan al Archivo Histérico, los documentos que de conformidad con las tablas de retencién
documental, han cumplido su tiempo de retencidn en la etapa de archivo central; implica un cambio
en el responsable de la tenencia y administracién de los documentos de archivo, que supone
obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los
documentos transferidos.

Esta sub serie tiene valores secundarios de cardcter histérico porque permite conocer la produccidon
documental de cada dependencia académica y administrativa, en las épocas en las que la generaron.

Finalizado su trdmite, se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y tres afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha en que culmina su
vigencia y/o aplicacién.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de
Archivo y Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad
de la informacién establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General
de la Nacién y en los planes de conservacién y de preservacion a largo plazo implementados por la
Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estara orientado por|
el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccion de las
Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.
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REPORTES

03

Reportes de Informacion al Sistema Integrado de

Administracién Di | - SIAD




Reporte de Informacién - Sistema Integrado de Papel/ La sub serie Reporte de Informacion al Sistema SIAD, no posee valores para la investigacion, debido a
Administracién Documental - SIAD Electrénico PDF que corresponde a registros consolidados del nimero de certificaciones salariales generadas por el
Sistema. Su contenido es principalmente informativo.

Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestidn y tres afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion de la
ultima certificacion de la respectiva vigencia.

Una vez cumplidos los tiempos de retencién y superados los valores administrativos, esta subserie se
elimina por cuanto no desarrolla valores secundarios, en razén a que la informacion contenida en los
documentos se desactualiza de manera periodica.

La eliminacién la realizara el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del Comite
Interno de Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de eliminacidn, segin
lo establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del
Ministerio de Culturay el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019. Para los documentos en soporte papel
se utilizara el método de picado y para los documentos electrénicos se utilizara un software de
borrado seguro de la informacion.

En articulacion con la Direccién de Tecnologias y Sistema de Informacién y de las Comuinicaciones, se
establecerd el Procedimiento de eliminacion segura de documentos electrénicos.

CONVENCIONES
Tiempo de retencion Disposicion Final
AG: Archivo de Gestidn Flujo Cardinalidad: CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central E: Entrada Cantlda(.i de ejemplares S: Seleccion
(Tipos doc.)
S:Salida Obligatoriedad: E: Eliminacion
| Interna 0: No es obligatorio

1.5 obigatorio MT: Medio tecnolégico (Micr(;\fiImacién/Digitalizacic’)n)

_
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NUBIA ELENA PEDRAZA VARGAS ANA CECILIA]TORRES CALERO

JEFE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA SECRETARIA GENERAL

Fecha de Convalidacién: 31 de octubre de 2024




