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Introduccion

El Archivo General de la Nacién — AGN en la Circular Externa 001 del 2018 comunica la
importancia de la proteccion de los archivos afectados por desastres naturales en entidades
publicas y privadas con funciones publicas, pero en especial hace énfasis en la necesidad
de contar con el Programa de Documentos Vitales o Esenciales, el cual describen como:

Aquellos que poseen un valor critico para la entidad, son Unicos e irremplazables y por lo
tanto requieren de un cuidado especial a la hora de ser conservados y preservados; poseen
un valor intrinseco legal, intelectual y econémico. Por ejemplo, series como Historia laboral
o clinica, o documentos como actas, contratos, némina, pagarés, registros notariales, recibos
de pago de los impuestos, garantias, pdlizas de seguros, independientes del formato o forma

donde se registra la documentacion (p. 2).

Por lo tanto, el Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid y la Coordinacién de Archivo
y Correspondencia, atendiendo a ese llamado, construyen el presente documento donde
no solo se detalla la importancia de salvaguardar los documentos vitales y esenciales, sino
que también propone una metodologia a seguir para la identificacion de los documentos
que tienen este caracter vital en la Institucién. Ninguna entidad esta exenta de sufrir una
emergencia, ya sea natural, biolégica o0 humana, por lo que se debe estar preparados para
atender prontamente los sucesos imprevistos y tener claros procesos de proteccion de los

documentos vitales.

La identificacion y clasificacion de los documentos vitales o esenciales debe quedar
consignada en un inventario, el cual debe estar en concordancia con la Politica de Gestién
Documental, la Politica de Administracion del Riesgo y los diversos planes de prevencion

de desastres creados por la Brigada de Emergencia.
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Alcance

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales debe ser aplicado, como su nombre lo
indica, a los documentos que por su caracter misional y por su importancia para la
preservacién de la memoria histérica, deben ser conservados. El programa concierne a
toda la Institucién, es decir, a todas y cada una de las dependencias del Politécnico
Colombiano Jaime Isaza Cadavid, de acuerdo con su responsabilidad con los archivos de
gestion y con el cumplimiento de las Tablas de Retencién Documental vigentes.

Objetivo

Identificar y garantizar la proteccion de los documentos vitales o esenciales del Politécnico
Colombiano Jaime Isaza Cadavid, con el fin de propender por su preservacion a corto y

largo plazo.

Beneficios

- Reducir riesgos de pérdida parcial o completa de informacién indispensable que se
custodia en el Institucion.

- Asegurar la conservacion de los documentos de caracter misional y vital para la
Entidad.

- Disponer de copias de seguridad de los documentos vitales y esenciales, para
garantizar la preservacion de la informacion.

- Contar con orientaciones claras y oportunas para atender posibles contingencias
gue se puedan presentar.

- Sensibilizar a los funcionarios de la institucién sobre la importancia de custodiar

adecuadamente los documentos de caracter misional.
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Metodologia

Emprender la implementacion del Programa de Documentos Vitales o Esenciales es
fundamental para el funcionamiento del Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid, ya
que resguarda y protege los documentos que dan cuenta del desarrollo, funciones y
actividades misionales. El programa comprende las siguientes actividades:

*Analizar de normatividad relacionada con la gestion documental y lectura
de las politicas de administracion del riesgo y de emergencias.

ldentificar los documentos vitales de acuerdo con el Cuadro de
Clasificacion Documental — CCD y la Tabla de Retencién Documental -

TRD del Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid.

*Elaborar listado de documentos vitales y esenciales de la Institucién
identificando el soporte, frecuencia de consulta, confidencialidad y
seguridad de los documentos. Ademas de describir métodos de proteccion
y recuperacion de los documentos.

*Publicar el Programa de Documentos Vitales o Esenciales y el inventario
de los documentos en el micrositio de la Coordinacion de Archivo y
Correspondencia.

Es importante tener presente que la actividad 3, relacionada con la elaboracion del listado
de los documentos vitales y esenciales, debe describir los métodos de protecciéon de los

documentos en todo su ciclo vital, que contemplen aspectos como:

e Realizar uso adecuado de las tintas.
¢ Imprimir documentos vitales en papel adecuado, no en papel reutilizado.

e Acatar las directrices para la creacion y disefio de documentos.
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e Gestionar archivisticamente el registro, la distribucion y el seguimiento de los
documentos.

¢ Organizar adecuadamente los documentos teniendo en cuenta los siguientes textos:
INLO1 - Instructivo organizacion del archivo central y archivo histérico, INLO2 -
Instructivo organizacion de archivos de gestidn, INLO8 - Instructivo inventario Gnico
documental, FNLO4 - Formato Unico de inventario documental, FNLO9 - Tarjeta de
afuera, FNL11 - Formato rétulo para cajas, FNL13 - Formato rotulo para carpetas.

¢ Almacenar los documentos esenciales en unidades de conservacion apropiadas y
en archivadores con seguridad para el control de acceso.

e Concientizar sobre la importancia de realizar el control de los préstamos de la
documentacion. FNLO7 - Formato solicitud de consulta, préstamo y fotocopia de
documentos y PNLO4 - Procedimiento para la consulta y préstamo de documentos
de archivo.

o Realizar copias de seguridad garantizando la cadena de custodia que permita que
la informacion se pueda recuperar.

e Efectuar una migracion de informacién con apoyo de los expertos informaticos de la
Institucion.

¢ Realizar oportunamente las transferencias de los documentos que ya cumplieron su
tiempo de retencion.

e Tener presente los instrumentos archivisticos de la institucion: Plan Institucional de
Archivos — PINAR, Programa de Gestion Documental — PGD, Tablas de Retencion
Documental — TRD, Tablas de Valoracion Documental - TVD, Cuadro de
Clasificacién Documental — CCD, Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

e Capacitar y reforzar conocimientos en gestion documental, politicas de seguridad

de la informacion, atencion y prevencion de desastres.

Las actividades seran lideradas por la Coordinacion de Archivo y Correspondencia, con el
acompafiamiento de la Brigada de Emergencia y demas dependencias competentes. Es
importante tener presente que se debe determinar adecuadamente la manera de proteger

y almacenar la documentacion tanto fisica, como digital y electronica.
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Conclusiones

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales del Politécnico Colombiano Jaime Isaza
Cadavid se convierte en un instrumento indispensable para apoyar la preservacion a largo
plazo de la informacién con carécter misional e irremplazable, pues procura la conservacion
de los documentos que son de vital importancia para la Institucion y para la sociedad en
general. Es fundamental que el Programa esté articulado con la Politica de Administracién
del Riesgo, los planes de prevencién de desastres creados por la Brigada de Emergencia,
el Sistema Integrado de Conservacién y otros planes o programas relacionados con la
proteccién del patrimonio de la Institucion, debido a que es necesario prepararse ante
cualquier desastre natural, pandemia o acciones provocadas por el hombre, como lo
pueden ser: terremotos, inundaciones, desbordamiento del rio Medellin, incendios,

desastres nucleares, vulnerabilidad tecnoldgica, entre otros que se puedan presentar.

Asi mismo, se requiere del acompafiamiento y compromiso de cada uno de los servidores
publicos de la Entidad, para aplicar todas las instrucciones y directrices que se den,
relacionadas con la gestion documental desde la Coordinacion de Archivo vy

Correspondencia.
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Anexo: Listado de documentos vitales y esenciales

El listado de documentos vitales y esenciales del Politécnico Colombiano Jaime lIsaza
Cadavid, describe solo la documentacion que es imprescindible y que su pérdida significaria
un infortunio institucional para evidenciar la gestién institucional. El listado no es un reflejo
idéntico de las TRD, pero las toma como referencia para identificar la documentacion
misional y la de conservacién total.

10
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DOCUMENTOS VITALES Y ESENCIALES

FRECUENCIA DE METODOS DE PROTECCION Y RECUPERACION
SECCION SUBSECCION SERIE SUBSERIE UNIDAD DOCUMENTAL SOPORTE CONSULTA SEGURIDAD DE DOCUMENTOS DE LOS DOCUMENTOS
Papel ylo Se recomienda: Se recomienda:
ACTAS Actas Comité Actas Comité Rectoral Electrnico Alta
- Almacenar la documentacion en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
" RECTORIA Contratos Prestacion de " . Papel ylo conservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
RECTORIA Despacho del Rector (a) CONTRATOS Servicios Contratos Prestacion de Servicios Electrénico Alta llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacion con apoyo de
— - Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
INFORMES Informes de Gestion Informes de Gestion Institucional | 2Pe! Yo Media instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
Institucional Electronico Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencion.
Actas Comité Actas Comité Primario Pape! y{o Alta
Electronico
ACTAS Actas Consejo Actas Consejo Académico Pape! y{o Alta
Electronico
. - Papel y/o
Actas Consejo Actas Consejo Directivo Electronico Alta Se recomienda: Se recomienda:
Acuerdos Consejo Acuerdos Consejo Directivo Papel ylo Alta
ACUERDOS ! g Electrénico - Almacenar la documentacion en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
i . . P Papel y/o conservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
RECTORIA SECRETARIA GENERAL Acuerdos Consejo Acuerdos Consejo Académico Electrénico Alta llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacion con apoyo de
" ) Papel y/o . - Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
INFORMES Informes de Gestion Informes de Gestion Anual Electrénico Media instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
j . . Papel ylo Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencién.
Resoluciones Directivas . Alta
Electronico
RESOLUCIONES Resoluciones Resoluciones Rectorales Pape! y{o Alta
Electronico
Resoluciones Académicas Pape! y_/o Alta
Electrénico
Actas Comité de Archivo EFI’apte! y{o Alta
ACTAS Actas Comité Pec "I’“'/C"
Actas Comité Primario ape yio Alta
Electronico
S ienda: S ienda:
INFORMES Informes de Gestion Informes de Gestion Anual ET:;?(I,JK:SO Media © recomienda © recomienda
Tablas de Retencion Tablas de Retencion Documental Papel ylo - Almacenar la documentacion en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
" COORDINACION DE s Alta . B . : "
SECRETARIA ARCHIVO Y Documental TRD TRD Electrénico conservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
GENERAL Tablas de Valoracion Tablas de Valoracion Documental Papel ylo ) llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacion con apoyo de
CORRESPONDENCIA 7 Media . . B ™ PR
Documental TVD Electrénico - Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
INSTRUMENTOS DE Inventarios Unicos o Papel ylo instrucciones de la Coordinacién de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
CONTROL Documentales Inventarios Unicos Documentales | o o - Alta Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencion.
Programa de Gestion Programa de Gestion Documental| Papel y/o Alta
Documental PGD PGD Electronico
Plan Institucional de Archivos Plan Institucional de Archivos Papel ylo Alta
(PINAR) (PINAR) Electrénico
Actas Comité de Conciliacion EIPatpgl / Alta
ACTAS Actas Comité Pec "I’“'/C"
Actas Comité de Contratacion ape yio Alta Se recomienda:
Electronico
CONTRATOS Contratos Interadministrativos Contratos Interadministrativos ET:;?(I,JK:SO Alta - Aimacenar la documentacion en unidades de Se recomienda:
n = n = conservacion apropiadas y en archivadores bajo . . . ;
. Convenios de Cooperacion y Convenios de Cooperacion y Papel ylo Alta llave para el control de acceso - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
SECRETARIA OFICINA ASESORA Especificos Especificos Electrénico par A informacion.
- Organizar la documentacion acorde a las " . "
GENERAL JURIDICA . . . " Papel y/o . . P . - Migrar adecuadamente la informacion con apoyo de
Convenios de Practicas Convenios de Practicas . Alta instrucciones de la Coordinacion de Archivo y B ™ P,
Electrénico : expertos informaticos de la Institucion.
CONVENIOS Correspondencia. N .
Convenios Interadministrativos | Convenios Interadministrativos Papel ylo Alta - Realizar oportunamente las transferenclas de i
E;eCtrTnl/co Contratos y convenios: Circular externa 001 de documentos que cumplan con su tiempo de retencién.
Convenios de Asociacion Convenios de Asociacion ape yio Alta 2018 AGN y Decreto 616 de 2021
Electronico
INFORMES Informe de Gestién Informe de Gestién Anual Papel ylo Media
Electrénico
N Sotomade Gonol memo. | Eiecronio Ata _|serecomienda: Se recomienda:
ACTAS Actas Comité
Actas Comité Primario Papel ylo Alta - Almacenar la documentacion en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
RECTORIA DIRECCION DE CONTROL Electronico conservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
INTERNO - - Papel y/o . llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacion con apoyo de
INFORMES Informes de Gestion Informes de Gestion Anual e Media . . R o L
Electrénico - Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
Papel y/o instrucciones de la Coordinacién de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
PLANES Plan de Mejoramiento Plan de Mejoramiento Elecptrér)\/ico Alta Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencion.




Papel y/o

Acta Comité Primario e Alta
Electrénico
Actas Comité de Calidad papelvio Alta
ACTAS Acta Comité ectronico
Actas Comité Ambiental Papel’ y_/o Alta
Electrénico
Actas Comité Gobierno en Linea Papel’ y_/o Alta . ) . .
Electrénico Se recomienda: Se recomienda:
Informes de Gestion Informes de Gestién Anual Papel ylo Media
INFORMES Electronico - Aimacenar la documentacion en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
RECTORIA OFICINA ASESORA DE L L Papel ylo conservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
PLANEACION Informes Estadisticos Informes Estadisticos Anual Electronico Alta llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacién con apoyo de
INSTRUMENTOS DE . N ) . J ) Papel y/o - Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
CONTROL Sistema Gestion de Calidad Sistema Gestion de Calidad Electrénico Alta instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
. . Papel ylo Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencion.
MANUALES Manuales de Procedimientos Manuales de Procedimientos e Alta
Electrénico
Plan de Accién Institucional Plan de Accién Institucional Papel’ y_/o Alta
Electrénico
PLANES Plan de Desarrollo Institucional | Plan de Desarrollo Institucional Papel’ y_/o Alta
Electrénico
Plan Operativo Institucional Plan Operativo Institucional Pape! y(o Alta
Electronico
Se recomienda: Se recomienda:
Actas Comité Primario Papel’ y_/o Alta
” Electrénico
ACTAS Actas Comité Almacenar la documentacion en unidades de - Reallizar copias de seguridad que permitan recuperar la
RECTORIA OFICINA ASESORA DE Actas Comité de Informatica Papel’ ‘/_/0 Alta conservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
COMUNICACIONES Electronico llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacion con apoyo de
- Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
INFORMES Informes de Gestion Informes de Gestion Anual ETape! y(o Media instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
ectrénico Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencion.
Actas Comité Primario EFI’aptel’ y_/o Alta
ACTAS Actas Comité ectronico Se recomienda:
Actas Comité Contratacion Papel’ y_/o Alta . .
Electrénico - Almacenar la documentacion en unidades de Se recomienda:
Contratossds Fr_estaclon de Contratossds Fr_estaclon de EFI’aptel’ y_/o Alta conservacion apropiadas y en archivadores bajo _ Realizar copias de sequridad que permitan recuperar la
VICERRECTORIA DE ervicios ervicios PE;(;);THYIIZO llave para el control de acceso. informacion P 9 quep s
RECTORIA DOCENCIAE Contratos Interadministrativos | = Contratos Interadministrativos Electrénico Alta - Organ!zar la documenta‘clon. gcorde a I;s - Migrar adecuadaments la informacién con apoyo de
INVESTIGACION Papel Vi instrucciones de la Coordinacion de Archivo y expertos informaticos de la Institucién
L s apel y/o . i -
Contrato de Comision Contrato de Comision Electronico Media Correspondencia. - Realizar oportunamente las transferencias de
. documentos que cumplan con su tiempo de retencion.
Contrato de Asociacion Contrato de Asociacion Papel ylo Media Contratos y convenios: Circular externa 001 de
Electronico 2018 AGN y Decreto 616 de 2021
INFORMES Informe de Gestion Informe de Gestion Anual Papel ylo Media
Electrénico
ACTAS Actas Comité Actas Comité Primario Papel ylo Alta ) .
Electrénico Se recomienda: Se recomienda:
VICERRECTORIA COORDINACION DE HISTORIAS Historias Académicas Historias Académicas EFI’:(E)I?clﬁnyilgo Alta - Aimacenar la documentacion en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
DE DOCENCIA E ADMISIONES Y Panal v/ onservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
INVESTIGACION PROGRAMACION INFORMES Informe de Gestion Informe de Gestién Anual El apte’ ylo Media llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacion con apoyo de
ACADEMICA ectronico Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
INSTRUMENTOS DE | Consecutivo Actas de Grado Consecutivo Actas de Grado EFI,aptel' ylo Alta instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
CONTROL ectronico Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencién.
Registro de Titulos Académicos| Registro de Titulos Académicos Papel’ y_/o Alta
Electrénico
ACTAS Actas Comité Actas Cor_n’lts Csntrgl ds” Papel’ y_/o Alta Se recomienda: Se recomienda:
Autoevaluacion y Acreditacion Electronico
VICERRECTORIA COORDINACION DE Pacal v Almacenar la documentacion en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
DE DOCENCIAE |  AUTOEVALUACION INFORMES Informe de Gestion Informe de Gestion Anual st Media conservacion apropiadas y en archivadores bajo |informacion.
INVESTIGACION INSTITUCIONAL eclronico llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacién con apoyo de
Procesos de Acreditacion Procesos de Acreditacion ETape! ylo Alta - Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
PROCESOS - — - — ectrénico instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
Procesos Registros Calificados | Procesos Registros Calificados de|  Papel y/o Alta Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencion.
de Programas Programas Electronico
Papel yio Se recomienda: Se recomienda:
Actas Comité Actas Comité Primario pe ¥ Alta
Electronico . . . . .
VICERRECTORIA ) ACTAS - Almacen?r la docgmentacwon en \.Jnldades dg - Reallza.rvcoplas de seguridad que permitan recuperar la
DE DOCENCIA E COORDINACION Actas Descarte de Material Actas Descarte de Material Pael Vi conservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
INVESTIGACION BIBLIOTECA Bibliografico (por descarte, Bibliografico (por descarte, el apel ylo Alta llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacién con apoyo de
pérdida o deterioro) pérdida o deterioro) ectrénico - Organizar la documentacién acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
Papel ylo instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
INFORMES Informe de Gestion Informe de Gestién Anual Media

Electrénico

Correspondencia.

documentos que cumplan con su tiempo de retencién.




Papel y/o

Actas Comité Actas Comité Primario L Alta Se recomienda: Se recomienda:
Electronico
" ACTAS - o i - i i i
veemnecroni | cevrroo: oty
" " apel y/o -
::‘Evgg_ﬁg:g:g: EXPE?:IG;P??II\%?OYN Actas Reunion Actas Reunion Electrénico Alta llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacion con apoyo de
- Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
INFORMES Informe de Gestién Informe de Gestion Anual E'Tapte', vlo Media Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencion.
ectronico
ACTAS Actas Reunion Actas Reunién Papel ylo Alta Se recomienda: Se recomienda:
Electrénico
vERREGTORIA | GooRDNACION 0E -
E " ” apel y/o . -
:::“Evgg_l(_;lg':g:g: NUEV:SJCE:#‘?::GIAS INFORMES Informe de Gestin Informe de Gestion Anual Electronico Media llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacién con apoyo de
- Organizar la documentacién acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
P Académi C Papel y/ instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
PROGRAMAS Programas Académicos rogramas .ca émicos (Cursos apev y.o Alta Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencion.
Virtuales) Electrénico
ACTAS Actas Comité Actas Comité Primario Papel ylo Alta Se recomienda: Se recomienda:
Electronico
VERRECTORIA | DRECOON OF —
DE DOCENCIAE INVESTIGACION Y INFORMES Informe de Gestién Informe de Gestion Anual pel Y Media propiacas ¥ ) ! : . y
INVESTIGACION POSGRADOS Electronico llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacién con apoyo de
Organizar la documentacién acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
e o Papel ylo instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
PLANES Plan de Investigacion Plan de Investigacion Electronico Alta Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencion.
Actas l(ssen;::;?s:mo de ETeacptil')nyi/éJo Alta Se recomienda: Se recomienda:
ACTAS Actas Comité
“ - Almacenar la documentacién en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
DIRECCION DE COORDINACION DE Actas Comité Primario Papel ylo Alta ” " ; - : <
INVESTIGACION Y INVESTIGACION DE Electrénico conservacion apropiadas y en archivadores bajo |nf9rmaclon. ) .
POSGRADOS FACULTADES llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacién con apoyo de
INFORMES Informe de Gestién Informe de Gestién Anual Papel ylo Media - Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
Electrénico instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
PROYECTOS Proyectos de Investigacion Proyectos de Investigacion Papel’ y_/o Alta Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencion.
Electrénico
Actas Consejo de Facultad Pape! y(o Alta
Electronico
Papel vi Se recomienda: Se recomienda:
Actas Comité Actas Comité de Homologacion El apte’ yio Alta
VICERRECTORIA ACTAS ectronico - Almacenar la documentacion en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
DE DOCENCIA E FACULTAD DE Actas Comité de Trabajos de Papel ylo Al conservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
INVESTIGACION ADMINISTRACION Grados Electronico ta llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacién con apoyo de
- ' Papel ylo - Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
Actas Comité de Autoevaluacion Electrénico Alta instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
Papel ylo Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencion.
Actas Consejo Actas Consejo de Facultad . Alta
Electrénico
INFORMES Informe de Gestion Informe de Gestién Anual Papel’ y_/o Media
Electrénico
ACTAS Actas Comité Actas Comité Curriculo (por Papel’ y_/o Alta Se recomienda: Se recomienda:
Programa) Electronico
FacuLrao o | JEFATURADE AsunTos —_
= | ACADEMICOS FACULTAD INFORMES Informe de Gestion Informe de Gestién Anual pely Media propiacas ¥ ) ! : . y
ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION Electrénico llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacién con apoyo de
- Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
Papel ylo instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
PROGRAMAS Programas Académicos Programas Académicos Eleé)trényico Alta Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencion.
ACTAS Actas Comité Actas Comité Curriculo (por Papel’ y_/o Alta Se recomienda: Se recomienda:
Programa) Electronico
JEFATURA DE - Almacenar la documentacion en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
FACULTAD DE PROGRAMAS Papel ylo i0 iad hivadores baj inf i6
PROFESIONALES INFORMES Informe de Gestion Informe de Gestién Anual S Media conservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion. . "
ADMINISTRACION FACULTAD DE Electronico llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacién con apoyo de
ADMINISTRACION - Organizar la documentacioén acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
Papel ylo instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
PROGRAMAS Programas Académicos Programas Académicos Alta

Electrénico

Correspondencia.

documentos que cumplan con su tiempo de retencién.




Actas Comité Curriculo (por

Papel y/o

Se recomienda:

Se recomienda:

ACTAS Actas Comité L Alta
Programa) Electrénico
JEFATURA DE . . " . .
Almacenar la documentacion en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
PROGRAMAS " s . N . e
FACULTAD DE TECNOLOGICOS ol s f Gestio Gesti6 Papel y/o . conservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
ADMINISTRACION FACULTAD DE INFORME Informe de Gestion Informe de Gestion Anual Electrénico Media llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacién con apoyo de
S cI6 Organizar la documentacién acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
ADMINISTRACION L L Papel y/o instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
PROGRAMAS Programas Académicos Programas Académicos Electrénico Alta Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencion.
Actas Comité de Curriculo (por Papel ylo Alta
Actas Comité programa) Electronico Se recomienda: Se recomienda:
ACTAS L ” Papel y/o . . " . .
VICERRECTORIA | FACULTAD DE CIENCIAS Actas Comité de Autoevaluacion Electronico Alta ;:]:r;;izziz?jrnlz d::)ct:zjzr;taiznafgh\:\zgi?j::;0 i-nl:oe;:l;zcair‘;oplas de seguridad que permitan recuperar la
DE DOCENCIAE | BASICAS, SOCIALES Y A ! ! Papel ylo propiacas y ) ! : ) -
ctas Consejo Actas Consejo de Facultad o Alta llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacion con apoyo de
INVESTIGACION HUMANAS Electrénico N i . i PR
Papel i - Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
INFORMES Informe de Gestion Informe de Gestion Anual El apte’ yio Media instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
ectronico Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencién.
PROGRAMAS Programas Académicos Programas Académicos Papel’ y_/o Alta
Electrénico
Papel ylo Se recomienda: Se recomienda:
FACULTAD DE ACTAS Actas Reunién Actas Reunién Electronico Alta ) . _ . .
CIENCIAS - Almacenar la documentacion en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
BASICAS, COORDINACION CIENCIAS onservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
SOCIALES‘Y BASICAS llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacion con apoyo de
HUMANAS " » Papel ylo . - Organizar la documentacion acorde a las expertos informéticos de la Institucion.
INFORMES Informe de Gestion Informe de Gestion Anual Electronico Media instrucciones de la Coordinacién de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencién.
Se recomienda: Se recomienda:
FACULTAD DE ACTAS Actas Reunion Actas Reunion Pape! y(o Alta ) . . . .
CIENCIAS Electronico - Aimacenar la documentacion en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
BASICAS, COORDINACION CIENCIAS conservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
SOCIALES’Y SOCIALES Y HUMANAS llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacion con apoyo de
HUMANAS " . Papel y/o . - Organizar la documentacién acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
INFORMES Informe de Gestion Informe de Gestion Anual Electrénico Media instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencién.
Se recomienda: Se recomienda:
Actas Comité Actas Comité de Autoevaluacion Echptznyi/éJo Alta
VICERRECTORIA ACTAS - Almacenar la documentacién en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
DE DOCENCIA E FACULTAD DE c . c . Papel ylo conservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
INVESTIGACION INGENIERIAS Actas Consejo Actas Consejo de Facultad Electrénico Alta llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacién con apoyo de
- Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
INFORMES Informe de Gestion Informe de Gestion Anual Papel ylo Media instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
Electronico Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencion.
Actas Comité Actas CoPmité Curr)iculo (por EFI,aptel' ylo Alta Se recomienda: Se recomienda:
rograma ectrénico
ACTAS
- Almacenar la documentacién en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
FACULTAD DE JEFATURA DE ASUNTOS Actas Reunion Actas Reunion Pape! y(o Alta conservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
f ACADEMICOS FACULTAD Electrénico N : "
INGENIERIAS DE INGENIERIAS llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacién con apoyo de
INFORMES Informe de Gestién Informe de Gestion Anual EFI,apel' ‘/_/0 Media - Organizar la documentacién acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
ectronico instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
PROGRAMAS Programas Académicos Programas Académicos Eli’eagznyilso Alta Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencion.
Actas Comité Actas Comité Curriculo (por Papel ylo Alta Se recomienda: Se recomienda:
JEFATURA DE ACTAS Programa) Electronico ) ) ! ) )
PROGRAMAS Panal vio Almacenar la documentacion en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
FACULTAD DE Actas Reunion Actas Reunion pe’ Y/ Alta conservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
f PROFESIONALES Electrénico : : i
INGENIERIAS FACULTAD DE llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacién con apoyo de
INGENIERIAS INFORMES Informe de Gestién Informe de Gestién Anual EFI’aPtel’ ylo Media - Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
ectronico instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
PROGRAMAS Programas Académicos Programas Académicos Echptznyi/éJo Alta Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencion.
Actas Comité Actas Comité Curriculo (por Papel y/o Alta Se recomienda: Se recomienda:
JEFATURA DE ACTAS Programa) Electronico
PROGRAMAS Papel ylo - Almacenar la documentacion en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
FACULTAD DE TECNOLAGICOS Actas Reunion Actas Reunion Electronico Alta conservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
INGENIERIAS FACULTAD DE Papel yio llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacion con apoyo de
INGENIERIAS INFORMES Informe de Gestion Informe de Gestion Anual Elecptrdnyico Media - Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
PROGRAMAS Programas Académicos Programas Académicos Papel y/o Alta Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencién.

Electrénico




Papel y/o

Actas Comité Actas Comité de Autoevaluacion L Alta Se recomienda: Se recomienda:
Electronico
VICERRECTORIA ACTAS - Almacenar la documentacién en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
DE DOCENCIA E FACULTAD DE CIENCIAS Actas Consejo Actas Consejo de Facultad Papel’ y_/o Alta conservacion apropiadas y en archivadores bajo |nf9rmaclon. ) .
INVESTIGACION AGRARIAS Electronico llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacién con apoyo de
- Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
INFORMES Informe de Gestion Informe de Gestién Anual EFI’:(E)I?clﬁnyilgo Media Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencion.
Actas Comité Actas Comité Curriculo (por Papel’ y_/o Alta Se recomienda: Se recomienda:
ACTAS Programa) Electronico
FACULTAD DE COORDINACION DE - Almacenar la documentacion en unidades de - Reallizar copias de seguridad que permitan recuperar la
CIENCIAS PROGRAMAS B B Papel y/o conservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
AGRARIAS ACADEMICOS FACULTAD Actas Reunion Actas Reunion Electrénico Alta llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacién con apoyo de
DE CIENCIAS AGRARIAS Papel ylo - Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
INFORMES Informe de Gestion Informe de Gestién Anual Electronico Media instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
Papel yio Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencién.
PROGRAMAS Programas Académicos Programas Académicos Ele(?trényico Alta
Actas Comité Actas Comité de Autoevaluacion Pape! y(o Alta Se recomienda: Se recomienda:
Electronico
VICERRECTORIA FACULTAD DE ACTAS S ct/:rl‘r:;(‘:/:2;rnlZ:;%:;sznstice\znafght{l\zgz?:::aejo i—ﬂlf?:[:;l::s;’(;opms de seguridad que permitan recuperar la
. . apel y/o -
:::“Evgg_l(_;lg':g:g: Cgm;‘:g:ﬁgﬁg"l Actas Consejo Actas Consejo de Facultad Electrénico Alta llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacion con apoyo de
- Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
B . Papel ylo ' instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
INFORMES Informe de Gestién Informe de Gestion Anual Electronico Media Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencion.
s o | OO | e | g foersomenca
COORDINACION DE ACTAS . 5 . . .
FACULTAD DE PROGRAMAS - t/;l::;s:z;rnlz d;ct‘;;r:jznstace\znafghl{l\?alzz?::sae_o i—ﬂlf?:[:;l::s;’(;opms de seguridad que permitan recuperar la
COMUNICACION | ACADEMICOS FACULTAD - - Papel ylo " | P! ‘; " Y d Mot adocuad o inf . p
AUDIOVISUAL DE COMUNICACION Actas Reunion Actas Reunion Eloctronico Alta ave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacion con apoyo de
ovis! - Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
AUDIOVISUAL INFORMES Informe de Gestién Informe de Gestién Anual Papel’ y_/o Media instrucciones dg la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las (rans_ferencias de .
Electronico Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencion.
PROGRAMAS Programas Académicos Programas Académicos ET;&ZI')ninSO Alta
Actas Comité Actas Comité de Autoevaluacion Echplznyi/éJo Alta Se recomienda: Se recomienda:
ACTAS . _ . .
veerRecToRia | pacuLTao o€ P s comro e rooses | P ||l emumerein it e |, el con desourd cu prnen e
DE DOCENCIAE EDUCACION FISICA oo o oo LomsRp de e Electrnico ° llave para el cof\1r§ de ac)(’:eso ' - Migrar ade;cuadamen1e la informacion con apoyo de
INVESTIGACION | RECREACION Y DEPORTE - - Papel yio - P par °S0- grar a ot ymac poy
INFORMES Informe de Gestién Informe de Gestion Anual oy Media - Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
Electronico instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
PROGRAMAS Programas Deportivos Programas Deportivos EFI’:S?clanyilgo Alta Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencion.
s comts | CoptaCuslor | Py | g |Seromence
ACTAS
FACULTAD DE COORDINACION - Almacenar la documentacion en unidades de - Reallizar copias de seguridad que permitan recuperar la
" PROGRAMAS " . . N . e
EDUCACION FiSICA ACADEMICOS FACULTAD Panal Vi onservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
RECREACION Y DE EDUCACION FiSICA Actas Reunion Actas Reunion El aptev y.o Alta llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacion con apoyo de
DEPORTE RECREACION Y DEPORTE Pec r(lnnllco Organizar la documentacién acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
INFORMES Informe de Gestion Informe de Gestion Anual Eleacpt?ényiéJo Media instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencién.
PROGRAMAS Programas Académicos Programas Académicos Papel’ y_/o Alta
Electrénico
Actas Comité Actas Comité Curriculo (por Papel ylo Alta Se recomienda: Se recomienda:
COORDINACION ACTAS Programa) Electrénico
FACULTAD DE PROGRAMAS - Almacenar la documentacién en unidades de - Reallizar copias de seguridad que permitan recuperar la
EDUCACION FiSICA PEDAGOGICOS Panel v/ conservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
RECREACION Y FACULTAD DE Actas Reunion Actas Reunion El apte’ yio Alta llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacién con apoyo de
DEPORTE EDUCACION FiSICA ectronico - Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
RECREACION Y DEPORTE INFORMES Informe de Gestién Informe de Gestién Anual Papel’ ‘/_/0 Media instrucciones dg la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las (rans_ferencias de .
Electrénico Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencion.
PROGRAMAS Programas Académicos Programas Académicos Papel ylo Alta

Electronico




Se recomienda:

Se recomienda:

" Actas Comité Central de Papel y/o
ACTAS Actas Comité Autoevaluacion y Acreditacion Electrénico Alta Al la d tacio idades di Reali ias d idad t [
veeRRecroRiA | oiecooN y
DE DOCENCIAE REGIONALIZACION " e oo ) Mot adocuad o informaci p
INVESTIGACION ACADEMICA ave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacion con apoyo de
. . Papel y/o . - Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
INFORMES Informe de Gestién Informe de Gestién Anual pe ¥ Media
Electrénico instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencion.
A G G L d Pael Vi Se recomienda: Se recomienda:
. ctas Comité Central de apel y/lo
ACTAS Actas Comité o B L Alta
DIRECCION Autoevaluacion y Acreditacion Electronico - Almacenar la documentacion en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
REGIONALIZACION CENTRO REGIONAL conservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
ACADEMICA URABA (APARTADO) llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacion con apoyo de
" " Papel y/o . - Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
INFORMES Informe de Gestién Informe de Gestion Anual pe Y. Media
Electrénico instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencién.
Se recomienda: Se recomienda:
e Actas Comité Central de Papel ylo
ACTAS Actas Comité is R e Alta
DIRECCION Autoevaluacion y Acreditacion Electronico - Almacenar la documentacién en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
REGIONALIZACION CENTRO REGIONAL conservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
ACADEMICA ORIENTE (RIONEGRO) llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacion con apoyo de
” " Papel y/o . - Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
INFORMES Informe de Gestién Informe de Gestién Anual pe ¥ Media
Electronico instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencién.
o . Papel y/o
Actas Comité Primario . Alta
ita Electrénico
ACTAS Actas Comité f .
Se recomienda:
L " Papel y/o
Actas Comité Contratacion Electronico Alta N e i dadee d Se recomienda:
Contratos de Prestacion de Contratos de Prestacion de Papel y/o Alta - Almacenar la documentacion en unidades de
Servicios Servicios Electronico conservacion apropiadas y en archivadores bajo - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
VICERRECTORIA Papel ylo llave para el control de acceso. inf L
RECTORIA Contratos Interadministrativos Contratos Interadministrativos . Alta - Organizar la documentacién acorde a las informacion. ) :
El 9 6
ADMINISTRATIVA ectronico . N . A - Migrar adecuadamente la informacién con apoyo de
instrucciones de la Coordinacion de Archivo y N s P
s s Papel y/lo . . expertos informaticos de la Institucion.
Contrato de Comision Contrato de Comision L Media Correspondencia. N .
Electrénico - Realizar oportunamente las transferencias de
- documentos que cumplan con su tiempo de retencion.
Contrato de Asociacion Contrato de Asociacion ET:S?(',JHY{SO Media S:?érj]\tgijy CS"“”"’;%‘:”';B;’“”“ 001 de
y Decreto e
Informe de Gestién Informe de Gestién Echptznyi/éJo Media
Actas Comité Primario Echptznyi/éJo Alta Se recomienda: Se recomienda:
ACTAS Actas Comité - Almacenar la documentacion en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
VICERRECTORIA " . Papel y/lo conservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
ADMINISTRATIVA DIRECCION FINANCIERA Actas Comité de Matricula Electrénico Alta llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacion con apoyo de
- Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
Papel i instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
INFORMES Informe de Gestion Informe de Gestion Anual Elea(?t?ényigo Media Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencién.
ACTAS Actas Comité Actas Comité Primario papelvio Alta Se recomienda: Se recomienda:
Almacenar la documentacion en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
DIRECCION COORDINACION Inf de Gestio Inf de Gestion Anual Papel y/lo Medi conservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
FINANCIERA CONTABILIDAD norme de Gestion niorme de Gestion Anual Electrénico edia llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacién con apoyo de
INFORMES - Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
Informe de los Estados Informe de los Estados Papel y/o Alt instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
Financieros Financieros Anuales Electronico a Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencion.
Se recomienda: Se recomienda:
" L . Papel y/lo
ACTAS Actas Comité Actas Comité Primario L Alta
Electrénico - Almacenar la documentacién en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
DIRECCION COORDINACION conservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
FINANCIERA TESORERIA llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacién con apoyo de
INFORMES Informe de Gestién Informe de Gestién Anual Pape! y_/o Media .-Organ!zar la documenta‘clon. gcorde a I;s expengs informaticos de la Institucion. )
Electrénico instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de

Correspondencia.

documentos que cumplan con su tiempo de retencion.




Papel y/o

Actas Comité Primario Electroni Alta
Actas Comité —— — ectronico
ACTAS Actas CDmF:tuSn/:aSilgnaClon de EFI’:S?clanyilgo Alta Se recomienda: Se recomienda:
. i Actas Comision Actas Comision de Personal Pape! ‘/_/0 Alta - Almacen?r la docgmentacwc’m en \.Jnidades dg - Realiza.rvcopias de seguridad que permitan recuperar la
VICERRECTORIA | DIRECCION DE GESTION Electrénico conservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
ADMINISTRATIVA HUMANA L L Papel ylo llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacion con apoyo de
HISTORIAS Historias Laborales Historias Laborales Electronico Alta - Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
Papel ylo instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
INFORMES Informe de Gestién Informe de Gestion Anual Electronico Media Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencion.
INSTRUMENTOS DE : P . - Papel y/o
CONTROL Listados de Némina Listados de Némina Electronico Alta
ACTAS Actas Comité Actas Comité Primario Echptznyi/éJo Alta Se recomienda: Se recomienda:
- Almacenar la documentacién en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
DIRECCION DE COORDINACION DE - " Papel y/o . conservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
GESTION HUMANA | DESARROLLO LABORAL INFORMES Informe de Gestion Informe de Gestion Anual Electrénico Media llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacién con apoyo de
- Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
. " . " instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
INSTRUMENTOS DE Registro de Certificados de Registro de Certificados de Papel ylo c denci d t | ti de retencio
CONTROL Educacion no Formal Educacion no Formal Electronico Alta orresponcencia. ocumentos que cumplan con su iempo de retancion.
Se recomienda: Se recomienda:
DRECCION DE | COORDINACION FONDO Papel o consenvacion apropadasy an archivadores bajo [mformacn | e permien ecupereris
DE BIENESTAR SOCIAL Y ACTAS Actas Comité Actas Comité FBSL e Alta " y . ”
GESTION HUMANA LABORAL - FBSL Electrénico llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacién con apoyo de
- - Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencion.
Se recomienda: Se recomienda:
Actas Comité Primario Papel ylo Alta
. DIRECCION DE ACTAS Actas Comité Electrénico - Aimacenar la documentacion en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
VICERRECTORIA BIENESTAR - - Papel ylo conservacion apropiadas y en archivadores bajo infgrmacic’m. . .
ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL E Actas Comité Conciliacién Laboral Electronico Alta llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacién con apoyo de
INTERACCION SOCIAL - Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
INFORMES Informes de Cartera Informes de Cartera Papel’ ‘/_/0 Alta instrucciones dg la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las (rans_ferencias de )
Electronico Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencion.
Acta Comité Primario Papel’ y_/o Alta Se recomienda:
Electrénico s ienda:
Actas Comité - Almacenar la documentacién en unidades de © recomienda:
DIRECCION DE PR . Papel y/o conservacion apropiadas y en archivadores bajo " . .
BIENESTAR COORDINACION DE ACTAS Acta Comité Historias Clinicas Electronico Alta llave pa.ra el control de accgso. i-nlsoer::rl‘lziil;;t?p|as de seguridad que permitan recuperar la
N acmen” | PSS T gy Conir o coeumenecin st sl | Varr duadament  fomadn con oo
SOCIAL Actas de Reunion Acta de Reunion (Med|c|na - Papel’ y_/o Alta Correspondencia Y expertos informaticos de la Institucion.
Odontologia) Electrénico P . - Realizar oportunamente las transferencias de
Circular externa 001 de 2018 del AGN y Decreto documentos que cumplan con su tiempo de retencion.
HISTORIAS Historias Clinicas Historias Clinicas Papel ylo Alta
Electrénico 1072 de 2015
Se recomienda: Se recomienda:
ACTAS Actas Comité Actas Comité Primario Papel’ y_/o Alta . . . . )
Electrénico - Almacenar la documentacion en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
VICERRECTORIA |DIRECCION DE SERVICIOS conservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
ADMINISTRATIVA GENERALES llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacion con apoyo de
INFORMES Informe de Gestion Informe de Gestion Anual Pape! y(o Media _—Organ!zar la documenta‘clon_ gcorde a Igs experl_os informaticos de la Institucion. )
Electrénico instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencién.
Se recomienda: Se recomienda:
ACTAS Actas Comité Actas Comité Primario Papgl Y/O Alta . . . .
Electronicoo - Aimacenar la documentacion en unidades de - Reallizar copias de seguridad que permitan recuperar la
DIRECCION DE ” ; ; g : <
COORDINACION DE conservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
SERVICIOS " : "
GENERALES ADQUISICIONES llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacién con apoyo de
" » Papel y/o . - Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
INFORMES Informe de Gestion Informe de Gestion Anual Electrénico Media instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencion.
ACTAS Actas Comité Actas Comité Primario Papel’ y_/o Alta Se recomienda: Se recomienda:
Electrénico
DIRECCION DE - Almacenar la documentacién en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
SERVICIOS COORDINACION DE INFORMES Informe de Gestién Informe de Gestiéon Anual Papel ylo Media conservacion apropiadas y en archivadores bajo  |informacion.
GENERALES BIENES Y SERVICIOS Electrénico llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacién con apoyo de
- Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
INSTRUMENTOS DE Titulos de Propiedad Titulos de Propiedad Papel y/o Alta instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
CONTROL Electrénico

Correspondencia.

documentos que cumplan con su tiempo de retencion.




Papel y/o

Actas Comité Actas Comité Primario e Alta
ACTAS Electrénico
Actas Reunién Actas Reunién Papel’ y_/o Alta
Electrénico
INFORMES Informe de Gestién Informe de Gestion Anual Echptznyi/éJo Media Se recomienda: Se recomienda:
- Almacenar la documentacion en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
DIRECCION DE COORDINA?ION DE Nomina (Administrativos, Catedra |  Papel y/o conservacién apropiadas y en archivadores bajo informacion
SERVICIOS INFORMATICA Monitores) desde 1998 Electrénico Alta i ’ i i6
y llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacién con apoyo de
GENERALES CORPORATIVA N i N or PR,
— - - Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
INSTRUMENTOS DE ) » Contrata(.:lvon Catedra Papel ylo instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
CONTROL Registros Informaticos (Informac_lfln d_ellallada Electrénico Alta Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencion.
Certificacion)
Registros Informaticos Papel y/o Alta
olidinamico ectronico
Polidit i El Oni
Actas Comité Primario ET:S?(',J”Y{SO Alta
Actas Comité de Contratacion E’:I’ea(?t?clﬁnyilgo Alta
ACTAS Actas Comité
Actas Comité de Extension E’:I’ea(?t?clﬁnyilgo Alta Se recomienda:
Acta Comité Club Deportivo Pape! y(o Alta - Almacenar la documentacion en unidades de Se recomlenda:
Electrénico conservacion apropiadas y en archivadores bajo . § .
— — - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
. Contratos de Prestacion de Contratos de Prestacion de Papel y/o llave para el control de acceso. . i
RECTORIA VICERRECTORIA DE Servicios Servicios Electronico Alta - Organizar la documentacién acorde a las informacion.
EXTENSION . N o . - Migrar adecuadamente la informacion con apoyo de
. . . Papel y/o instrucciones de la Coordinacion de Archivo y N o PR,
Contratos Interadministrativos Contratos Interadministrativos o Alta : expertos informaticos de la Institucion.
Electrénico Correspondencia. - Realizar oportunamente las transferencias de
s s Papel y/o . " L
Contrato de Comision Contrato de Comision Electronico Media Contratos y convenios: Circular externa 001 de documentos que cumplan con su tiempo de retencion.
L o Papel y/o . 2018 AGN y Decreto 616 de 2021
Contrato de Asociacion Contrato de Asociacion Electronico Media
Contrato de Interventoria Contrato de Interventoria Fﬁ’fgil,myfn Alta
INFORMES Informe de Gestién Informe de Gestion Anual Efjgf('myfso Alta
ACTAS Actas Comité Actas Comité Primario E’:I’ea(?t?clﬁnyilgo Alta Se recomlenda: Se recomlenda:
- Almacenar la documentacion en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
VICERRECTORIA | DIRECCION DE FOMENTO conservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
DE EXTENSION CULTURAL " » Papel y/o . llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacién con apoyo de
INFORMES Informe de Gestion Informe de Gestion Anual Electrénico Media - Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencién.
ACTAS Actas Reunion Actas Reunion Papel ylo Alta Se recomienda: Se recomienda:
Electrénico
- Almacenar la documentacion en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
: DIRECCION DE ” ; ; ’ : ”
VICERRECTORIA conservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
COOPERACION NACIONAL } : "
DE EXTENSION E INTERNACIONAL " » Papel y/o . llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacién con apoyo de
INFORMES Informe de Gestion Informe de Gestion Anual Electrénico Media - Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.

instrucciones de la Coordinacion de Archivo y
Correspondencia.

- Realizar oportunamente las transferencias de
documentos que cumplan con su tiempo de retencién.




Papel y/o

ACTAS Actas Comité Actas Comité Primario 2 Alta Se recomienda: Se recomienda:
Electrénico
- Almacenar la documentacién en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
VICERRECTORIA DIRECCION DE conservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
DE EXTENSION |PROYECTOS ESPECIALES " » Papel ylo . llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacion con apoyo de
INFORMES Informe de Gestion Informe de Gestion Anual Electrénico Media - Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencion.
Se recomienda: Se recomienda:
- Almacenar la documentacién en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
VICERRECTORIA COORDINACION DE - " Papel y/lo . conservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
DE EXTENSION GRADUADOS INFORMES Informe de Gestion Informe de Gestién Anual Electrénico Media llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacién con apoyo de
- Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencion.
Se recomienda: Se recomienda:
- Almacenar la documentacion en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
VICERRECTORIA COORDINACION DE " - Papel y/o . conservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
DE EXTENSION FOMENTO EMPRESARIAL INFORMES Informe de Gestion Informe de Gestion Anual Electrénico Media llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacion con apoyo de
- Organizar la documentacion acorde a las expertos informaticos de la Institucion.
instrucciones de la Coordinacion de Archivo y - Realizar oportunamente las transferencias de
Correspondencia. documentos que cumplan con su tiempo de retencién.
Se recomienda: Se recomienda:
- Almacenar la documentacion en unidades de - Realizar copias de seguridad que permitan recuperar la
VICERRECTORIA COORDINACION DE " - Papel y/o . conservacion apropiadas y en archivadores bajo informacion.
DE EXTENSION GRANJAS INFORMES Informe de Gestion Informe de Gestion Anual Electrénico Media llave para el control de acceso. - Migrar adecuadamente la informacion con apoyo de

- Organizar la documentacion acorde a las
instrucciones de la Coordinacion de Archivo y
Correspondencia.

expertos informaticos de la Institucion.
- Realizar oportunamente las transferencias de
documentos que cumplan con su tiempo de retencién.




