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523.21

CORRESPONDENCIA

523.21.01

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 algin requerimiento administrativo o juridico.
Finalizados sus tiempos de retencién se propone la conservacion total, considerando que lal
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 e
histérico. Se propone digitalizacion en formato PDF/A con metadatos descriptivos, seguln 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 Gestién 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).

523.39

PLANES

523.39.05

PLANES DE MANTENIMIENTO DE BIENES
INMUEBLES

10

Subserie documental que agrupa los documentos que evidencian las tareas realizadas
periédicamente, en un periodo de tiempo determinado, para evitar el deterioro o dafio en las|
instalaciones locativas de 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 los planes de mantenimiento de bienes
inmuebles, son la constancia de la proyeccion para el mantenimiento y conservacion de las|
instalaciones y demas espacios administrados por la Universidad 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
manipulacion. Seran conservados los soportes originales, proceso que realizard el Grupo|
Interno de Trabajo de Gestién 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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. DISPOSICION
SOPORTE 0 FORMATO 5
CODIGO SERIES, SUBSERIES i il A e SERIE DE PROCEDIMIENTO
O ASUNTOS DOCUMENTALES ELECTRONICO ARCHIVO DDHH/DIH
PAPEL - G s E (M/D)
(Extension) CENTRAL
Serie documental que contiene los dibujos técnicos que representan un proyecto
arquitectonico, desde sus aspectos técnicos, constructivos, normativos y de propiedad. Son
una pieza fundamental para el disefio, la construccién y la definicién legal de un proyecto. 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 planos técnicos arquitectonicos, considerando que la Universidad ha
tenido cambios en sus diferentes instalaciones, el transcurso de los afios y algunas|
523.41 PLANOS TECNICOS ARQUITECTONICOS X 10 X X catéstrofes naturales obligaron construcciones y mantenimientos, siendo asi estos planos la

Unica evidencia de las estructuras iniciales de la institucién. Se propone digitalizaciéon 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 lal
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

COORDINADOR(A) GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL - GDO

VICERRECTOR(A) ADMINISTRATIVO (A) Y FINANCIERO (A)

Nombre: SANDRA DOLLY PALACIOS GARCIA

Nombre: YANETH ROMERO COCA

Cargo: COORDINADORA GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: VICERRECTORA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

el

Firma: Q L. L s

- —
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