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400.01 ACTAS
Subserie documental que conserva las actas del Consejo Académico como 6rgano
decisorio en la definicién y propuestas de politicas académicas sobre los programas de
investigacion, docencia y extension, adopcion de los planes de estudio, creacion,
modificacion o supresion de unidades y programas académicos. El tiempo de retencion
establecido es de 20 afos, ante algun requerimiento administrativo o juridico. Finalizados
sus tiempos de retencidén se propone la conservacion total, toda vez que estos soportes
respaldan las decisiones de un Consejo, como instancia de autoridad de caracte
400.01.05 ACTAS DE CONSEJO ACADEMICO X 20 X X permanente, establecida con el objeto de elaborar politicas académicas sobre los

programas de investigacién y docencia, de alli que contiene informacién de interés histérico,
y para la investigacién. 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).
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Subserie documental que contiene las decisiones de la maxima instancia directiva de
gobierno en una institucién educativa, en su labor de formular la orientacién académica
administrativa de la misma. El tiempo de retencion establecido es de 20 afios, ante algun
requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de retencion se propone la|
conservacion total, toda vez que estos soportes respaldan las decisiones de un Consejo,
como maxima instancia de autoridad y de caracter permanente, establecida con el objeto
de orientar y regular las disposiciones académicas y administrativas, de alli que contiene

400.01.09 ACTAS DE CONSEJO SUPERIOR X 20 X X informacion de interés histérico en la educacion y para la investigacion sobre el estudio de|
los enfoques pedagodgicos y educativos en el pais. Se propone digitalizacion en formato|
PDF/A con metadatos descriptivos, segun las caracteristicas de los documentos, paral
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).

400.03 ACTOS ADMINISTRATIVOS
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400.03.01

ACUERDOS

20

Subserie documental que resguarda los actos administrativos de caracter regulatorio yj
decisorio, con valor legal e historico, expedidos por el consejo directivo y/o superior para
acordar asuntos de importancia que determinan el rumbo de la institucion y manifiestan la
voluntad de las directivas en temas como: aprobacion de politicas educativas internas,
presupuesto anual y proyecto educativo institucional, entre otras. El tiempo de retencion
establecido es de 20 afios, ante algun requerimiento administrativo o juridico. Finalizados
sus tiempos de retencién se propone la conservacion total, considerando que los acuerdos,
son fuente para la historia de la administracion publica, pues evidencian las decisiones|
tomadas por las maximas autoridades de la Universidad, dentro de las coyunturas sociales,
politicas, econémicas en el fomento de la educacion en el pais. 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 manipulacion. 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).

400.03.02

RESOLUCIONES

20

Subserie documental que agrupa los actos administrativos de caracter dispositivo,
mediante los cuales las autoridades maximas de la institucion, resuelven situaciones|
especificas o toman decisiones concretas relativas a su ambito de competencia. El tiempo
de retencion establecido es de 20 afios, ante algun requerimiento administrativo o juridico.
Finalizados sus tiempos de retencién se propone la conservacion total, considerando que
las resoluciones, son fuente para la historia de la administracién publica, pues evidencian
las decisiones tomadas por las maximas autoridades de la Universidad, dentro de las
coyunturas sociales, politicas, econémicas en el fomento de la educacion en el pais. 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
manipulaciéon. 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
19y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).
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400.20 CONVOCATORIAS
Subserie documental que contiene documentos con el proceso y los mecanismo para
seleccionar a las personas que representaran a los docentes, estudiantes y empleados
administrativos en los consejos y comités que operan en la Universidad. El tiempo de
retencion establecido es de 10 afios, ante algun requerimiento administrativo o juridico.
Finalizados sus tiempos de retencién se propone la conservacion total, considerando que
las convocatorias eleccion de érganos colegiados, son la constancia de la transparencia
400.20.03 CONVOCATORIAS ELECCION DE ORGANOS X 10 X X evidencia del derecho a elegir y ser elegido como parte activa y decisoria en los comités yj|
- COLEGIADOS consejos de la Universidad. 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).
400.21 CORRESPONDENCIA
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Subserie documental que contiene las comunicaciones enviadas y recibidas de una entidad
en cumplimiento de sus funciones, cuyo contenido puede ser de caracter legal,
administrativo, contable, de relevancia importante y unica para la institucion. El tiempo de
retencion establecido es de 20 afios, ante algun requerimiento administrativo o juridico.
Finalizados sus tiempos de retencién se propone la conservacion total, considerando que la
correspondencia enviada y recibida, refleja el tipo de comunicaciones internas y externas
400.21.01 CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA X 20 X X .emitidas,. ’ademé.s de Ia.forr.na de gestiongr e’s.te periodo instituciona!, su 'co.ntenid.o ppsee
informacion de tipo decisorio, cultural y cientifico que puede ser de interés investigativo e
histérico. Se propone digitalizacién en formato PDF/A con metadatos descriptivos, segun
las caracteristicas de los documentos, para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a|
su manipulaciéon. 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).

400.26 INFORMES

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|
evolucién 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 Funcion Publica. 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 manipulaciéon. 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).

CONVENCIONES: [C = CONSERVACION TOTAL S =SELECCION E =ELIMINACION / M =MICROFILMACION D =DIGITALIZACION / DDHH=DERECHOS HUMANOS DIH = DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO

400.26.04 INFORMES DE GESTION X 10 X X
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COORDINADOR(A) GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL - GDO
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Nombre: SANDRA DOLLY PALACIOS GARCIA
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