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INFORMES DE GESTION

10

Subserie documental en la que son registradas, de forma resumida las actividades mas|
relevantes realizadas en tiempo determinado, puede incluir una exposicion fiel sobre la|
evoluciéon econdémica, administrativa y juridica de la dependencia, asi como las acciones a
implementar y los riesgos previstos para el futuro. El tiempo de retencion establecido es de|
10 afios, ante algun requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de
retencion se propone la conservacion total, considerando que los informes de gestién, son
la constancia del cumplimiento de las funciones, las obligaciones, el uso de los recursos Y
las necesidades de las dependencias de la Universidad, teniendo asi valor investigativo por|
el aporte que puede brindar al estudio de las historia institucional, del sector administrativo
o de la Funcién Publica. Se propone digitalizacion en formato PDF/A con metadatos
descriptivos, segun las caracteristicas de los documentos, para facilitar la consulta y evita
el deterioro debido a su manipulacién. Seran conservados los soportes originales, proceso
que realizara el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental, atendiendo a las
recomendaciones de la guia de “Requisitos Minimos para la digitalizacién” 2018 V2.0,
iniciativa cero papel y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de|
Archivos).

311.18

MANUALES DE FUNCIONES

Serie documental que establece las tareas y responsabilidades de los cargos de la
institucion. Es una herramienta de gestibn que ayuda a organizar al personal de la
Universidad y tomar decisiones. El tiempo de retencién establecido es de 5 afios, ante
algun requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de retencion se
propone la conservacion total, considerando que los manuales de funciones, son la
constancia de la asignacion de actividades y responsabilidades de los cargos debidamente,
estructurados y la baja produccion documental de acuerdo con los inventarios, es un
referente testimonial de ese periodo. Se propone digitalizacion en formato PDF/A con
metadatos descriptivos, segun las caracteristicas de los documentos, para facilitar la|
consulta y evitar el deterioro debido a su manipulacién. Seran conservados los soportes
originales, proceso que realizara el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental,
atendiendo a las recomendaciones de la guia de “Requisitos Minimos para la digitalizacion”
2018 V2.0, iniciativa cero papel y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General
de Archivos).
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