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1015-2

ACTAS

1015-2.25

Actas Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Documento resultade de las reuniones del comité encargade de orientar la
implemertacion y operacion del Modelo Inlegrado de Planeacion y Gestidon en la
institucién, en cumplimiento del Decreto 1493 de 2017 Departamento Administrativo de la
Funcidn Publica. Resolucién Rectoral N°® 1212 del 10 de agosto de 2018. Se conservan 2
afios en el Archivo de Gestidn y B afos en el Archiva Cenlral, el tiempo de retencion para
realizar la transferencia primaria empieza a contar a partir de la terminacion de la
vigencia. Esla subserie es de conservacion total, porque refleja las actuaciones
administrativas de la institucion, son documentos que adquieren valor de cardcter|
histérico desde el momento de su creacion. Su conservacion total se regula en la Circular|
003 de 2015 AGN. La informacion se conservara en su soporte original que es papel, la
aplicacion del proceso de reproduccion técnica se hard en cumplimiento de la
normatividad vigerite y lo definido en la memoria descriptiva para la presentacién de las
TRD.

Convocatoria a comite

Papel

Acta de reunion

Papel

Registro de asistencia

Papel

1015-59

CIRCULARES

1015-69.2

Circulares Informativas

Documentos de caracter administrativo, mediante los cuales la entidad da a conocer a su
personal aspectos de caracter general e informativo. Se conservan 2 afios en el Archivo
de Gestion y 3 afocs en el Archivo Central, el tiempo de retencién para realizar la
transferencia primaria empieza a contar a partir de la terminacion de la vigencia.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central eliminar por perdida de sus valores
administrativos y legales, leniendo en cuenta que su propasito es netamente informativo y
pierde sus valores administratives. La eliminacidn de los documentos se hard en
cumplimiento de la nommatividad vigente y lo definido en el Manual de Procesos de
Gestion Documental.

Circular informativa

Electronico
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1015-29 INFORMES

Documentos que se presentan a los diferentes organismos de control en respuesta a
solicitudes, cuande la norma lo establece o lo requiera o como evidencia del cumplimiento
de las funciones de la dependencia. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestién y 8
afos en el Archivo Central, el tiempo de retencion para realizar |a transferencia primaria
empieza a contar a partir de la terminacion de la vigencia. Esta subserie es de
1015-29.1 Informes a los Organismos de Control 2 8 X X conservacion total, porque refleja |as actuaciones administrativas de la institucién, refleja
valores secundarios de cardcter histérico e investigativo. Su conservacion total se regula
en la Circular 003 de 2015 AGN. La informacién se conservara en su soporte original que
es electronico, |a aplicacién del proceso de reproduccién técnica se hara en cumplimiento
de la normatividad vigente y lo definide en la memoria descriptiva para la presentacion de
las TRD.

Solicitud Electronico

Informe al organismo de control Electrénico

Documentos que son presentados a diferentes entidades del Estado en respuesta a
solicitudes o como evidencia del cumplimiento de las funciones de la dependencia. Se
conservan 2 afio en el Archivo de Gestién y 8 afos en el Archivo Central, el tiempo de
retencion para realizar |a transferencia primaria empieza a contar a partir de la
1015-29.2 Informes a Otras Entidades 5 8 % o terminacion de_ la uige?c_ia_ Esta sut_zsefie es delconsewac_m_n iot_al‘ porque ad_quigre

valores de caracter historico por reflejar las actuaciones administrativas de la institucion
sobre la gestion juridica, técnica, administrative yfo financiera. Su conservacion total se
regula en la Circular 003 de 2015 AGN. La informacitn se conservard en su soporte
original que es electronico, la aplicacién del proceso de reproduccion técnica se hara en
cumplimiento de lo definido en la memoria descriptiva para |a presentacion de las TRD,

Solicitud Electrénico
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Informe a otras entidades Electronico
Documentos que evidencian el cumplimiento del mecanismo que utiliza la institucién para
que los ciudadanos conozcan la gestion y los resultados de los compromisos, planes y|
programas desarrollados en el periodo comprendido entre enero y diciembre del afio
inmediatamente anterior, asi como el manejo de los recursos asignados para el
cumplimiento de su misién. Se conservan 2 afos en el Archive de Gestion y 8 afios en el
Archivo Central, el tiempo de retencién para realizar la transferencia primaria empieza a

1015-29.8 Informes de Gestion Institucional 2 8 X X contar a parlir de la terminacién de la vigencia. La informacién producida en esta serie

documental comesponde a un conjunto de documentos que evidencian la gestion de la
institucion, son fuente de informacion que permite recuperar la memoria institucional, son
documentos que revisten valores para la investigacion. Su conservacion total se regula en
la Circular 003 de 2015 AGN. La informacion se conservara en su soporte original que es
papel, la aplicacién de! proceso de reproduccidn técnica se hard en cumplimiento de [o
definido en la memoria descriptiva para la presentacion de las TRD.

Comunicaciones Papel

Informe de gestion Papel

Registro de publicacion en la pagina web Papel

Reglamento de la audiencia para rendicion de cuentas Papel

Registro para la inscripeion de preguntas y propuestas Papel

Presentacion del informe de gestion Papel

Registro de asistencia evento Papel

Registro para la evaluacion del evento ptiblico de rendicién de cuentas a la o

ciudadania ape
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Documento que referencia el informe que se realiza cada tres meses sobre el seguimiento
a las acciones y estrategias adoptadas para la operacion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion en la institucion. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8
afios en el Archivo Central, el tiempo de retencién para realizar la transferencia primaria
Informes Trimestrales de Seguimiento al Modelo Integrado de Planeacién y empieza a contar a partir de la terminacion de la vigencia. Su disposicion final es
1015-29.17 2 8 * x 2 : = SR
Control - MIPG conservacion total por ser documentos que adguieren valores de cardcter histérico para la
institucion. La informacién se conservara en su soporte original que es electrénico, la
aplicacion del proceso de reproduccién técnica se hard en cumplimiento de la
normatividad vigente y de (o definido en la memoria descriptiva para la presentacion de
las TRD.
Infi tri imi | =]
nforme trimestral de seguimiento al Modelo Integrado de Planeacion y Control Electrénico
MIPG
Reporte de avances a |a gestion FURAG Electrdnico
1015-36 MANUALES
Documento en el que se describen los macro-procesos, procesos y procedimientos que
realiza la institucién. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo
Central, el tiempo de retencién para realizar la transferencia primaria empieza a contar a
partir de la actualizacion del manual de procesos y procedimientos. Esta subserie es de
conservacion total, porque refleja las actuaciones administrativas de la institucién, son
) documentos que adquieren valor de cardcter historico para |a institucion. Su conservacion
1015-36.6 Manuales de Procesos y Procedimientos 2 8 X * total se regula en la Circular 003 de 2015 AGN. La informacion se conservara en su
soponrte original que electronico, la aplicacidn del proceso de reproduccion técnica se hara
en cumplimiento de la normatividad vigente y lo definido en la memoria descriptiva para la
presentacion de las TRD.
Manuales de procesos y procedimientos Electrénico
Plan de calidad Electronico
Instructivos Electronico
Guias Electronico
Listado maestro de documentos y registros Electrénico
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1015-36.9

Manuales del Sistema Gestion de Calidad

Documento que describe y especifica el Sistema de Gestion de Calidad de la institucion.
Se conservan 2 afos en el Archivo de Gestion y B afios en el Archivo Central, el tiempo
de retencion para realizar la transferencia primaria empieza a contar a parlir de |a
aclualizacién del manual. Cumplido el tiempo de retencion transferir al Archivo Historicol
para su conservacién total parque esta subserie adquiere valores de caracler historico e
investigativo por reflejar las actuaciones administrativas de la institucion en cuanto a que
da a conocer los objetivos y estandares de calidad. Su conservacion total se regula en la
Circular 003 de 2015. La informacién se conservard en su soporte original que es
electronico, |a aplicacién del proceso de reproduccion técnica se hara en cumplimiento de
la normatividad vigente y lo definido en la memoria descriptiva para la presentacion de las
TRD.

Manual del sistema de gestion de |a calidad

Electrénico

101542

PLANES

1015-42.1

Planes Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano

Documento en el que se registra anualmente |a estrategia de lucha contra la corrupcién y
atencion al ciudadano que adopta la institucion en cumplimiento de las disposiciones
establecidas por la Ley 1474 de 2011. Se conserva 2 afios en el Archivo de Gestion y 8
en el Archivo Central, el tiempo de retencién para realizar la transferencia primarial
empieza a contar a partir de la actualizacion del plan. Son documentos de caracter|
histarico y forman parte de la memoria institucional de la institucién. Su conservacion total
se regula en la Circular 003 de 2015 AGN. La informacién se conservara en su soporte
original que es electrinico, la aplicacién del proceso de reproduccion técnica se hara en
cumplimiento de la normatividad vigente y lo definido en la memeria descriptiva para la
presentacion de las TRD.

Plan anticorrupcion y de atencion al ciudadano

Electrénico

Registro de publicacion en la web

Electronico

Informe de seguimiento

Electrdnico
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Instrumento de programacion anual de las metas del plan de desarrollo que permite a
cada dependencia de la administracién orientar su quehacer para cumplir con los
compromisos establecidos en el plan de desarrollo. Se conservan 2 afios en el Archivo
de Gestidn y B afios en el Archivo Central, el tiempo de retencién para realizar la
transferencia primaria empieza a contar a partir de la actualizacion del plan. Esta serie es
101542.4 Planes de Accion Institucional 5 8 % & de conservacion total por ser documantosl que hacen parte de la memoria lr?.s'trtumonal. en
este documento se refleja la programacion anual de las metas establecidas por cada
dependencia y asi cumplir con el Plan de Desarrollo, Su conservacion total se regula en |a
Circular 003 de 2015 AGN. La informacion se conservara en su soporte eriginal que es
elecironico, la aplicacin del proceso de reproduccion técnica se hard en cumplimiento
de la normatividad vigente y lo definido en la memoria descriptiva para la presentacién de
las TRD.
Comunicaciones Electrénico
Planes estratégicos Electrénico
Plan de inversién Electronico
Planes de gestién Electrénico
Plan de accidn institucional consolidado Electrénico
Registro de publicacion en la pagina web Electrénico
Informes de seguimiento Electronico
Documento que establece las directrices para la ejecucién de las actividades académico-
administrativas de la UCEVA por un periodo de 10 afios. Se conservan 2 afios en el
Archivo de Gestién y 18 afios en el Archivo Central, el tiempo de retencién para realizar la
transferencia primaria empieza a contar a partir de la actualizacion del plan. Esta
Subserie es de conservacion total por ser documentos que hacen parte de la memoria
1015428 Planes de Desarrollo Institucional 2 18 X ¥ institucional, en este documento se refleja la programacion anual de las metas
establecidas por cada dependencia y asi cumplir con el Plan de Desamrollo. Su
conservacion total se regula en la Circular 003 de 2015 AGN. La informacion se
conservara en su soporte original que es papel y electrénico, la aplicacién del proceso de
reproduccion técnica se hard en cumplimiento de |a normatividad vigente y o definido en
la memeoria descriptiva para la presentacion de las TRD.
Comunicaciones Electrénico
Plan de Desarrollo Institucional Papel
Informes de evaluacién y seguimiento a su ejecucion Electrénico
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Documento en el que se registran las acciones y estrategias encaminadas a subsanar|
oportunidades de mejora y las observaciones realizadas por los organismos de control,
Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 3 afios en el Archivo Central, el tiempgl
de retencién para realizar la transferencia primaria empieza a contar a partir de la
1015-42.9 Planes de Mejoramiento 2 3 x terminacién de la vigencia. Cumplido el tiempo de retencion eliminar, teniendo en cuenta
que la informacién se encuentra consolidada en la subserie Planes de Mejoramiento
Institucional, que reposa en la Oficina de Control Intemo. La eliminacion de los
documentos se hard en cumplimiento de la normatividad vigente y lo definido en el
Manual de Procesos de Gestion Documental.
Comunicacion de aviso de la auditoria Papel
Salicitud de informacion Papel
Comunicaciones de entrega de informacion Papel
Informe preliminar Papel
Comunicacion derecho de contradiccion y soportes Papel
Infoerme definitive Papel
Plan de mejoramiento Papel
Comunicacion de aviso de aprobacion plan de mejoramiento Papel
Solicitud de avances plan de mejoramiento Papel
Evidencias avance o cumplimiento del plan de mejoramiento Papel
Registro de seguimiento plan de mejoramiento Papel
Documento en el que se registran las acciones y estrategias encaminadas a subsanar)
oportunidades de mejora y hallazgos identificados en la auditoria intema. Se conservan 2
afios en el Archivo de Gestidn y 3 afios en el Archivo Central, el tiempo de retencion para
realizar la transferencia primaria empieza a contar a partir de la terminacion de la
1015-42.10 Planes de Mejoramiento Auditorias Internas 2 3 X vigencia. Cumplido el tiempo de retencion eliminar, teniendo en cuenta que la
informacién se encuentra consolidada en la subserie Planes de Auditorias que reposa en
la Oficina de Control Interno. La eliminacidn de los documentos se haré en cumplimiento
de la nomnatividad vigente y lo definido en el Manual de Procesos de Gestion
Documental.
Comunicacion de aviso de la auditoria Papel
Informe preliminar Papel
Comunicacion derecho de contradiccion y soportes Papel
Informe definitivo Papel
Evidencias avance o cumplimiento del plan de mejoramiento Papel

Registro de seguimiento plan de mejoramiento

Papel
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Plan de mejoramiento Papel|
Solicitud de avances plan de mejoramiento Papel

Plan Indicativo (Pl) es un instrumento de planeacién estratégica que complementa y
contribuye a especificar el alcance de las disposiciones contenidas en el Plan de
Desarrollo, constituyéndose en el insumo principal para establecer el nivel de
cumplimiento y avance en relacidn con la implementacion de este. Se conservan 2 afios
en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central, el tiempo de retencién para
1015-42.17 Pianes Indicativos 2 8 X X realizar Ja transferencia primaria empieza a contar a partir de la actualizacion del plan.
Esta serie es de conservacion total por ser documentos que hacen parte de la memoria
institucional. Su conservacin total se regula en la Circular 003 de 2015 AGN. La
informacion se conservara en su soporte original que es electrdnico, la aplicacion del
proceso de reproduccion técnica se hara en cumplimiento de la normatividad vigente y o
definido en la memoria descriptiva para la presentacién de las TRD.

Ficha de caracterizacion de indicadores Electrénico
Plan Indicativo Electrénico
Registro de andlisis resultados Plan Indicativo Electronico
Registros de evaluacion del Plan Indicativo Electrénico
Documento que contiene los proyectos de inversion que se financiardn con recursos
propios. Ley 1510 del 14 de enero de 2012, Ley 1607 del 26 de diciembre de 2012,
Decreto Reglamentario 1835 del 2B de agosto de 2013. Se conservan 2 afios en el
Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central, el tiempo de retencion para realizar la
. . i |transferencia primaria empieza a contar a partir de la actualizacion del plan. Esta serie es
Lats cl Planes Opsrativos Anuales de Inversiones POAI para la vigencia “ 8 % % de conservacion total por ser documentos que hacen parte de la memeoria institucional. Su
conservacion total se regula en la Circular 003 de 2015 AGN. La informacion se
conservara en su soporte original que es electronico, la aplicacién del proceso de
reproduccion técnica se hara en cumplimiento de |a normatividad vigente y lo definido en
la memoria descriptiva para la presentacion de las TRD.
Acto administrative de aprobacion Papel

Informes de seguimiento a su ejecucion Electrénico
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Documento que registra la administracién de riesgos, proceso que consiste en realizar,
aclividades de comunicacion y asesoria; establecimiento del contexto; idenfificacion,
analisis, valoracion y evaluacion; tratamiento; y seguimiento y revision de los riesgos. Se
conservan 2 afios en el Archivo de Gestién y 8 afos en el Archive Central, el tiempo de
. retencion para realizar la transferencia primaria empieza a contar a pariir de la
1015-42.21 Planes de Administracién del riesgo 2 8 * & actualizacion del plan. Esta subserie es de conservacion total porque hace parte de la
memoria institucional. La informacion se conservard en su soporte original que es
electrénico, la aplicacion del proceso de reproduccion técnica se hara en cumplimiento de
la normatividad vigente y lo definido en la memoria descriptiva para la presentacion de las
TRD.
Matriz de riesgos por procesos Electranica
Documento que describe las actividades y los detalles acordados de una auditoria al
Sistema de Gestion de Calidad de la institucion. Se conservan 2 afos en el Archive de
Gestion y 8 afios en el Archivo Central, el tiempo de retencion para realizar la
\ransferencia primaria empieza a contar a partir de la actualizacion del plan. Esta subserie
1015-42.25 Planes de Auditoria al Sistema de Gestion de Calidad 2 8 X x es de conservacion total, porque refleja las actuaciones administrativas de la UCEVA. Su
conservacion total se regula en la Circular 003 de 2015 AGN. La informacion se
conservard en su soporte original que es fisico y electrénico, , la aplicacion del proceso
de reproduccion técnica se hara en cumplimiento de la normatividad vigente y lo definido
en la memoria descriptiva para la presentacion de las TRD.
Plan de Auditoria al sistema de gestion de calidad Electranico
Acta de Apertura Papel
Lista verificacion Auditoria Electronico
Acta de cierre Papel
Informe preliminar Papel
Informe final Papel
Planes de accion al sistema de gestion Electrénico
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1015-42.26

Planes Especificos o Sectoriales

Son documentos con valor administrativo, juridico y legal, provienen por la exigencia o
disposicion de diferentes organismos plblicos o por identificacién de necesidad de la
Institucion desde la Gestién de Planeacion. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestién
y 8 afios en el Archive Central, el tiempo de retencién para realizar la transferencia
primaria empieza a contar a partir de |a actualizacién del plan. Cumplido el tiempo de
retencion eliminar, teniendo en cuenta que la informacion pierde sus valores primarios y
no adquiere valores secundarios que ameriten su consulta, La eliminacion de los
documentos se hara en cumplimiento de la normatividad vigente v lo definido en el
Manual de Procesos de Gestion Documental.

Plan especifico o sectorial

Electronico

Informe de seguimiento

Electronico

1015-42.27

Planes Institucionales de Gestion Ambiental - PIGA-

El Plan institucional de Gestion Ambiental - PIGA es un instrumento de planeacion
ambiental a corlo plazo, que operativiza primordialmente los objetivos en materia
ambiental planteades por la institucion, a través de la formulacion e implementacion de
programas de gestion ambiental. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios
en el Archivo Central, el tiempo de retencion para realizar la transferencia primaria
empieza a contar a partir de la actualizacién del plan. Son documentos que adquieren
valores caracter histérico e investigativo para la institucion. La informacién se conservara
en su soporte original que es fisico y la aplicacion del proceso de reproduccion técnica se
hara en cumplimiento de la normatividad vigente y lo definido en la memoria descriptiva
para la presentacion de las TRD.
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SOPORTE O RETENCION (afios) DISPOSICION FINAL
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Gestion Central
Hoja: 11 de 11
Documentos que ‘evidencian la gestion a las solictudes que anuaimente realzan las
|diferentes dependencias académico -administrativas de los proyectos viables y
susceptibles de ser financiados con el presupuesio de inversién universitana gque|
contribuyan al logro de los objetives del Desarrollo Institucional. Se conservan 2 ano en el
Archivo de Gestion y B afios en el Archivo Central, el tiempo de retencidn para realizar la
10184 PROYECTOS DE INVERSION UNIVERSITARIA 2 L % & transferencia primaria empieza a contar a partir de la terminacion de la vigencia. Son
documentos que adquieren valores cardcler historico e investigativo para la institucion. La
informacién se conservard en su soporta original que es papel y electrénico,la aplicacion
del proceso de reproduccitn técnica se hara en cumplimiento de la normatividad vigente y
lo definido en la memoria descriptiva para la presentacion de las TRD.
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