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110 SECRETARIA GENERAL

Corporativa

201 Unidad de Comunicaciones e Imagen

101.02.12.004 19 12

2023

: . . Retencién en Afios | Disposicién Final | Soporte
cédido Series, Subseries y Tipos : : Procedimiento
g Documentales Archivo | Archivo M
y CT S|E| P | EL
Gestion | Central /D
201.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X | X X Agrupacién documental en la que se

- Derecho de peticién, quejas,
reclamos, sugerencias, denuncias y
felicitaciones

- Respuesta a derecho de peticién,
guejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y felicitaciones

conservan los documentos por los
cuales un ciudadano presenta
solicitudes verbales o escritas ante los
particulares que prestan servicios
publicos o ejercen funciones publicas
para tener respuestas prontas Yy
oportunas en atencion al Articulo 23 de
la constitucién politica de Colombia de
1991, la Ley 1755 de 2015 y el Art. 4
de la Resolucién Rectoral
1,0.18.0943.2017 como fuente
primaria de la historia institucional, ya
que permite develar las
transformaciones y cambios en los
procedimiento administrativos para
garantizar el derecho entre ciudadanos
y el Estado. Cumplido cinco (5) afios en
el Archivo de Gestion y ocho (8) afios
en el Archivo Central, se selecciona de
forma cualitativa el 10% para la
conservacion de manera permanente
en soporte original contado a partir de

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad




INSTITUCION UNIVERSITARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: 1G.112.42.04.03

Fecha: 18/03/2022

Version: 7
9 el DEPORTE :
| Pagina 2 de 5
Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes ARo
110 SECRETARIA GENERAL é%lrifonrg?fade Comunicaciones e Imagen 101.02.12.004 19 | 12 2023

Cédigo
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Retenciéon en Afos

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Central

Archivo
Gestion

M
CT/DSE

P | EL

Procedimiento

la notificacion de
ciudadano.

Nota: la Seleccion sera por tipo de
derecho de peticién o expresion:

- Interés general

- Interés colectivo

- Quejas, reclamos o consultas

- Derechos minimos vitales

- Derechos fundamentales

la respuesta al

201.24
201.24.18

INFORMES

Informe de Seguimiento de

Transparenciay Acceso ala

Informacién

- Matriz de Seguimiento de
Transparencia y Acceso a la
Informacion

Documento que detalla las categorias
y subcategorias de la publicacién de
informacion, sirviendo como una lista
de verificacion para asegurar el
cumplimiento de las disposiciones de
transparencia activa y la publicacion de
informacion. (9, 10y 11 dela Ley 1712
de 2014 y la resolucion 1519 de 2020)
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestiobn a partir del informe de
egresados se transfiere al Archivo
Central tres (3) afios, considerando
que este documento se encuentra en la
pagina institucional, se elimina

Convenciones:

CT: Conservacion Total
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Cadigo Series, Subseries y Tipos : : Procedimiento
Documentales Archivo Archivo M
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Gestion | Central /D
utilizando la técnica de borrado,
conforme al procedimiento institucional
el 1G. 112.19.02.06 Eliminacion
Documental.
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 18
Acuerdo 003 de 2015).
201.31 MANUALES Documento que establece
201.31.02 Manuales de Imagen Corporativa 2 8 X X | lineamientos para el uso de la imagen

- Manual de imagen corporativa

corporativa en todos los productos de
comunicacion, los cuales contribuyen a
la unidad de la imagen y al
posicionamiento de la institucion
(Articulo 2.2.21.6.3 Decreto 1083 de
2015) Se conserva en su soporte
original en formato PDF en la
Pagina Web Institucional para
consulta. El tiempo que se debe
contar a partir de la actualizaciéon del
manual. (Ley 1712 de 2014 “Por medio
de la cual se crea la ley de
transparencia y del derecho de acceso
a la informacion publica nacional y se
dictan otras disposiciones”) Cumplido

Convenciones:
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M
/D

S
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dos (2) dos afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere al Archivo
Central ocho (8) afios, transcurrido el
tiempo se traslada al Archivo Histérico
correspondiente, al ser considerado de
caracter investigativo a futuro de la
entidad. (Ley 1437 de 2011; Acuerdo
003 de 2015).

201.33
201.33.07

PLANES

Planes de Comunicaciones

- Plan de Comunicaciones

- Reporte de las menciones positivas

- Estadisticas de interacciones en
redes sociales

- Comunicados de matriz de
seguimiento a programas
estratégicos

- Fotos institucionales

- Registros audiovisuales

- Comunicacioén invitacién a eventos

- Reporte de eventos institucionales

- Comunicado o solicitud de disefio

- Pieza Gréfica o Audiovisual

Documento que define las pautas de
cdmo proyectar las comunicaciones
que produce la institucibn a su
comunidad universitaria, grupo de
interés y  ciudadania.  (Articulo
2.2.21.6.3 Decreto 1083 de 2015) En
ese orden de ideas se desarrolla el
manejo de la imagen publica de la
entidad que sirven para estudio de la
historia de las politicas de
fortalecimiento institucional. Lo
anterior, se conserva en su soporte
original en formato PDF en la
Pagina Web Institucional para
consulta. (Ley 1712 de 2014 “Por

Convenciones:
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Central cT /D S|E

Archivo
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- Boletin entérate
- Boletin Prensa

informado

- Registro de consentimiento

medio de la cual se crea la ley de
transparencia y del derecho de acceso
a la informacién publica nacional y se
dictan otras disposiciones”) El tiempo
se debe contar a partir de la
actualizacion del plan. Cumplido dos
(2) afos en el Archivo de Gestién, se
transfiere al Archivo Central ocho (8)
afios y posteriormente trasladarse al
Archivo Histérico respectivo, al ser
considerado de caracter investigativo
como testimonio de las gestiones de la
entidad. (Ley 1437 de 2011; Acuerdo
003 de 2015).

Firma Secretario General

Firma Profesional U

niversitario
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