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PROCEDIMIENTO

200.08

CORRESPONDENCIA

200.08.01

CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA

20

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
emitidas, ademas de la forma de gestionar este periodo institucional, su contenido posee
informacion de tipo decisorio, cultural y cientifico que puede ser de interés investigativo ¢
historico. 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).

200.13

INFORMES

200.13.01

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
evolucién econdmica, administrativa y juridica de la dependencia, asi como las acciones a
implementar y los riesgos previstos para el futuro. El tiempo de retencién establecido es de
10 afos, ante algun requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de|
retencion se propone la conservacion total, considerando que los informes de gestion, 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 digitalizaciéon en formato PDF/A con metadatos
descriptivos, segun las caracteristicas de los documentos, para facilitar la consulta y evita
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 digitalizaciéon” 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
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