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FORMATO VERSIÓN: 1 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL FECHA: 0001C/2020 

ENTIDAD PRODUCTORA: 

OFICINA PRODUCTORA: 

UNIDAD CENTRAL DEL VALLE DEL CAUCA 

1030 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES 

CÓDIGO SERIES, SUBSERIES V TIPOS DOCUMENTALF-5 
SOPORTE O 

FORMATO 

RETENCION (arlos) DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO Archivo cle 

Gestión 

Archiva 

Central CT E M S 

Hoja: 	1 	de 	7 

1030-6 BOLE11NES INSTITUCIONALES 2 x e 

Documento que contiene Información Institucional de Interés general para usuarios internos y externos. 
Se conservan 2 años en el Archivo de Gestión y 8 años en el &ohne Cendal, el li einpo de retención para 
realizar la transferencia pi-Imana empieza a cantar a partir de la terninación de la vigencia. Son 
documentos que adquieren valores de carácter histórico e investgatIvo, cumplido el tiempo de retención 
a través del método sistemático, seleccionar 5% de los boletines que tengan representatividad para la 
entidad y apoden a h onnstruchón de la historia y N investigación_ La infomiatlón se conservará en su 
soporte original que es electrónico. Resolución 12220 de 2016 del Ministerio de Educación, articulo 8_ La 
aplicación del proceso de reproducción técnica se hará en cumplimiento de la normativiclad vigente y de 
lo definido en la memoria descriptiva para la presentación de las TRD. 

Boleen Institucional Electrónico 

103049 CIRCULARES 

1030-59.2 Circulares Informativas 2 3 x 

'st 	ti o, medite los cuales Le entidad da a conocer a su personal 
e informativo. Se conservan 2 años en el Archivo de Gestión y 3 anos en el 
retención para realizar la transferencia Primaria empieza  a chilar a Pedir de 
Cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central eliminar por perdida 
y legales, teniendo en cuenta que su propósito es netamente Informativo y 

La eliminación de los documentos se hará en cumplimiento de la 
en el Manual de Procesos de Gestión DoCurnental. 

Documentos de carácter adrn 
aspectos de carácte general 
Archivo Central, el tiempo de 
la terminación de la vigencia 
de sus valores administrativos 
pierde sus valores adminisealhos. 
nonnatIvidad vigente y lo definido 

Circular Infonnatva Electrónico 
1030-29 INFORMES 

1930-29.1 Informas a los Organismos de Control 2 a X X 

Documentos que son presentados 
cuando la norma lo establece 
dependencia. Se conservan 
retención pare realizar la transferencia 
Esta subsane es de conservación 
refleja valores secundarios 
Circular 003 de 2015 AGN. 
aplicación del proceso de reproduorión 
definido en la memoria descriptiva 

a los diferentes organismos de control en respuesta a solicitudes, 
o lo requiera o como evidencia del cumplOnleMo de las Naciones de la 

2 años en el Archivo de Gestión ya años en el %Oto Cene-al, el tiempo de 
primaria empieza a callar a partir de la terminación de la vigencia. 

total, porque refleja las actuaciones administrativas de la institución, 
de carácter histórico e investgativo. Su conservación total se regula en la 

La Información se conservará en su soporte original que es papel, la 
Non 	s 	hará en cumplimiento de la normatividad vigente y lo 

para la pre-sentación de las TRD. 

Solicitud Papel 
Informe al organismo de coProl Papel 

340 
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UNIDAD CENTRAL DEL VALLE DEL CAUCA 

1030 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES 

CÓDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
SOPORTE O 

FORMATO 

RETENCION (ellos) DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO Archivo de 

Gestión 

Archivo 

Central a E M S 

Hoja: 	2 	de 	7 

1030-29.2 Informes a Otras Entidades 2 e x x 

Documentas que son presentados a diferentes entidades del Estado en respuesta a solicitudes o como 
evidencia del cumplimiento de las funcionas de Ea dependencia. Se conservan 2 año en el Archivo de 
Gestión y a años en el Archivo Central. el tiempo de retención para realizar la transMrencia primaria 
empieza a contar a partir de la terminación de la vigencia. Esta subserie es de conservación total. porque 
adquiere valores de carácter histórico por reflejar las actuaciones administrativas de la Institución sobre 
la gestión juddica, técnica. administrativo yro financiera. Su conservación total se regula en la Circular 
003 de 2015 AGN. La Información se conservará en su soporte original que es papel, la aplicación del 
proceso de reproducción técnica se hará en cumplimiento de lo definido en la memoria descriptiva para la 
presentación de las TM/ 

Solicitud 
Informe a otras entidades 

1030-29.9 Informes de Gestión por la DePandencla 

Documento que Incluye las 
constituyen en evidencia del 
el Archivo de Gestión y 3 años 
primada empieza a contar 
eliminar, teniendo en cuenta 
Gestión Institucional, que raposa 
en cumplimiento de la normatrvIdad 
Documental. 

actividades de gestión que se tan efectuado durante determinado tiempo y se 
cumplimiento de las funciones de la Dependencia. Se conservan 2 años en 

en el Archivo Central, el tiempo de retención para realizar la transferencia 
a partir de la terminación de la vigencia. Cumplido el tiempo de retención 

que la información se encuentra consolidada en la subsene Informes de 
en la Oficina de Planeación. La eliminación de Os documentos se hará 

vigente 	lo definido en el Manual de Procesos de Gestión y 

Informe de gestión por la dependenCia Electniolco 

103046 MANUALES 

1030-36.2 Manuales de Comunicaciones 2 E x x 

Documento que define los lineamientos bajo Os cuales la UCEVA se relaciona can los distintos públicos 
de (Meres (internos y externos) haciendo uso de los canales y medios de comunIcalón Institucionales con 
que se cuenta. Se conservan 2 años en el Amito de Gestión y Baños en el Archivo Central, el tiempo de 
retención para realizar la transferencia primaria empieza a contar a partir de la actualización del manual. 
Cumplido el tiempo de Mención transferir al Archivo Histórico para su conservación total porque esta 
subsede adquiere valores de carácter histérico e investigativo para la institución. Su conservación total se 
regula en la Circular 003 de 2015 AGN. La Información se conservará en su soporte original que es 
electrónico, la aplicación del proceso de reproducción técnica se hará en cumplimiento de la nonnatividad 
vigente y lo definido en la memoria descriptiva para la presentación de las TRD. 
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GESTIÓN ARCHIVO DE GESTIÓN CÓDIGO: CODIGO:GAD-GDOC-F-023 
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL FECHA: 041DIC/2020 

ENTIDAD PRODUCTORA: 

OFICINA PRODUCTORA: 

UNIDAD CENTRAL DEL VALLE DEL CAUCA 

1030 OFICINA ASESORA DE CONIUNICACIONES 

CÓDIGO SERIES, SU 	Y TIPOS DOCUMENTALES 
SOPORTE O

BSERIES 
FORMATO 

RETENCION (anos) DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO ArchWo de 

Gestión 

Archivo 

Central a E M $ 

Hoja: 	3 	de 	7 
Manual de ComunicacioneS 
Resolución de adopción Electrónico 

103046.41 Manuales de Imagen Corporativa 2 8 x x 

Documentos que establece 
productos de comunicación. 
al  posicionamiento de la entidad. 
Central, el tiempo de retención 
actualización del manual. Esta 

los lineamientos para el buen uso de la Imagen corporativa en todas les 
tanto internos como estemos, los cuales contribuyen a la unidad de imagen y 

Se conservan 2 años en el Arete', de Gestión y 8 años en el Amhivo 
para realizar la transferencia primaria empieza a contar a partir de la 

subsede as de conservación peque adquiere valores de carácter histórico 
desarrollo de la cultura organización y la identidad corporalha en diferentes 

La información se conservará en su soporte original que es eledrónire y 
de reproducción técnica se hará en cumplimiento de la normativIdad 
descriptiva para la presentación de las TRU. 

y q 	pene! 	I com del 
peredos de su vida institucional. 
digital, la aplicación del proceso 
vigente y lo definido en la memoria 

Manual de imagen corPorelia Electrónico 
Resolución de adopción PDF 

103046.12 
Manuales 	Normas de 	Publicación 	de Contenidos en 	Redes Sociales 
instItuclonales 

2 8 

Documento que ormliene los 
digitales. Así mismo, regula 
dado que pese a ser medios 
años en el Archivo de Gestión 
trareferencla primaria empieza 
eliminación por ser documentos 
se hará en cumplimiento de 
Documental. 

lineamientos para la presencia de la UCEVA corno marca en espacios 
el uso y establece normal de publicación de contenidos en redes sociales, 
alternativos, tienen impacto Como voz olicial instilucional. Se ConServan 2 

y 8 aloa en el Archivo Central, el tiempo de retención para realizar la 
a conlar a paitir de la achiallsacen del manual. Su disposición final será 
que no adquieren valores secundados. La eliminación de los documentos 

la normatleciad vigente y lo clegnicio en el Manual de Procesos de Gestión 

Manual de normas da pirbliciación de contenidos en redes sociales lnstttorles Ele rtnlco 

Resolución de adopción PDF 

103048.13 Manuales Actualización del Sitio Web institucional 2 8 

Documento que contiene las 
Central del Valle del Cauca 
Central, el tiempo de retención 
actualización del manual. Su 
valores seamdalos. La eliminación 
vigente yo definido en el Manue 

condiciones generales y palicularr,s para el uso del sitio Web de la Unidad 
Se conservan 2 años en el ArcNvo de Gestión ye años en al Archiva 

para realizar la transferencia primaña empieza a contar a partir de la 
disposición final será eliminación por ser documentos que no adquieren 

de los documentos se heti en cumplimiento de la normatividad 
de Procesos de Gestión Documental. 

Manual de actualización del sitio web Institucional Electrónico 
Resolución de adopción PDF 
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RETENCION (años) DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO Archivo de 

Gestión 

Archivo 
central a E M S 
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103045.10 Manuales de Protocolo Institucional 2 e X 

Documento que desate le aplicación de criterios Y norinaS legales y Sociales, Para la renliFación de 
académico, social, dependo entre otros. en los cuales se deben cumplir actos de tipo institucional, 

protocolos adecuados, de manera que resulten estéticos y ordenados, acordes con a irtstItudonalidad, 
evitando asl Improvisaciones o gustos Individuales. alejados de los lineamientos corporativos. Se 
conservan 2 años en el Archivo de Gestión y 0 años en el Arrtrivo Central, el tiempo de retención para 
realizar la transferencia primaria empieza a contar a partir de la canalización del manual.Su disposición 
final será eliminación por ser documentos que no adquieren valores secundarios. La eliminación de los 
documentos se liará en cumplimiento de la norrnataidad vigente y lo definido en el Manual de Procesos 
de Gestión Documental. 

Manual de protocolo Institucional Electrónico 

Resolución de adopción PDF 

103042 PLANES 

103042.5 Planes de Acción por la Dependencia 2 3 X 

Herramienta de gestión que permite a cada dependencia orientar sus prorusos, insliumentos y recursos 
(humanos. fideos. económicos e institucionales) hacia el logro de objetivos y metas anuales. Se 
conservan 2 años en el Archivo de Gestión ya afio en el Archivo Central, el tiempo de Mención para 
realizar la transferencia primaria empieza a contar a partir de la actualización del plan. Cumplido el 
tiempo de retención eliminar, teniendo en cuenta que la Información se encuentra consolidada en la 
subsane Planes de Acción Institucional, que reposa en la mina de Planeación, La eliminación de los 
documentos se hará en cumpilmIento de la normatividad vigente y lo definido en el Manual de Procesos 
de Gestión Documental. 

Plan de Acción por la dependencia Electrónico 
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PROCEDIMIENTO Archivo de 

Gestión 

Archivo 

Central a E M S 

Hoja: 	5 	de 	7 

103042.1 Planes de Comunicaciones 2 e x 

El Plan de Comunicaciones 
Comunicación que la Institución 
Archivo de Gestión y 8 altos 
Histórico para su conservación 
empieza a contar a partir de 
vabres de carácter histórico 
trascendencia para la investigación. 
difusión de su Imagen y de 
entender cómo se desarrolló 
estudios de la historia de las 
Ministerio de Educación. articulo 
electrónico, la aplicación del 
vigente y lo definido en la memoria 

es la hoja de ruta donde se establecen de forma clara los ginebras de 
quiere alcanzar y la lama en que lo tiró. 	Se conservan 2 años en el 

en el Archivo Central. Cumplido el tiempo de Mención transferir al Archivo 
total, 	el tiempo de retención para realizar la transferencia primaría 

la actualización del plan. Esa subsede es de conservación porque adquiera 
e investigativos. los planes de comunintiones presenten una gran 

como testimonio de las gestiones reatadas por la entidad para la 
la información de las acciones destacadas. Contiene temáticas que permiten 

el manejo de la imagen pública de la [estad y sirven para desarrollar 
path:as de fortalecimiento institucional. Resolución 12220 de 2016 del 

8. 	La infama:16n se conservará en su soporte original que es 
proceso de reproducción técnica se hará en cumplimiento de la normatividad 

descripta para la presentación de las TRD. 

Plan de comunicaciones Electrónico 
Folletos Electrónico 
Afiches Eleteróreco 

Poster Electrónico 

Registros de conferencias de prense Electrónico 

103042.9 Planes de Mejoramiento 2 3 x 

Documento en el que se registran las acciones y estrategias encaminadas a subsanar oportmidades de 
motora Y as  observaciones realizadas Por los organismos de control. Se conservan 2 anos en el Archivo 
de Cestón y 3 años en el Archivo Central, el tiempo de retención para reatar la transferencia primaria 
empieza a contar a partir dala terminación de la vigencia. Cumplido el tiempo de retención eliminar, 
teniendo en cuenta que la información se encuentra consolidada en la subsede Planes de Mejoramiento 
institucional, que repasa en la oficina de Control interno, La eliminación de los documentos se hará en 
cumplimiento de la normalivided vigente y to definido en el Manual de Dor:esos de Gestión Documental. 

Comunicación de aviso de la auditode Papel 
Solicitud de Información Papel 
Comunicaciones de entrega de información Papel 
lnfOrMe preliminar Papel 
Comunicación derecho de contradicción y soportes Papel 
Infame definitivo Papel 
Plan de inejOrdMierito Papel 

ove 



l.r  um a i é "Cd  . E  Ea d d "Va 14"  Á e 

GES116N ARCHIVO DE GESTIÓN 
CÓDIGO: CóDIG0:GAD-GDOC4-023 

FORMATO 
VERSIÓN: 1 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 
FECHA: 04/DIC/2020 
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CÓDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O 
RETENCION (arios) DISPOSICION FINAL 

FORMATO Archivo de 

Gestión 
Archivo 

Central a E rd 
PROCEDIMIENTO 

Comunicación do aviso de aprobación 	 Hoja: plan de mejoramiento 
Solicitud de avances 	de mejoramiento plan 

Papel 6 	de 	7 

Evidencias avance o cumplimiento 
Papel 

del plan de mejoramiento 
Registro de seguimiento 	de 

Papel 
plan 	mejoramiento papel 

1030-42.90 Planes de Mejoramiento Auditorios Internas 

Comunicación de aviso de la auditoria 

2 3v 

Documento en el que se registran Me acciones y estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de 
mejora y hallazgos identificados en la aunarla interna. Se conservan 2 años en el Archivo de Gestión y 3 
ano en el Archivo Central el tiempo de retención para realizar la tanslerencia primaria empieza a contar 
a partir de la terminación de 19 vigencia. Cumplido el tiempo de retención eliminan teniendo en cuanta 
que la Inlormación se encuentra consolidada en la sUbSene Planes de Auditorias que reposa en la oficina 
de Control interna La eliminación de los documentos se hará en cumplimiento de la normaiMdad 
vigente y lo definido en el Manual de Procesos de Gestión Documental. 

informe preliminar 
Papel 

Comunicación derecho de contradicción 
Papel 

y soportes 
Informo definitivo 

Papel 

Plan de mejoramiento 
Papel 

Solicitud de avances 	de plan 	mejoramiento 
Papel 

Evidencias avance o cumplimiento 
Papel 

del plan de mejoramiento 
Registro de seguimiento 	de 

Papel 

1030-52 
plan 	mejoramiento 

REGISTROS 
papel 

103042.9 Registros Fotográficos 

Fotografías 

2 a x x 

Documentos que constituyen la memoria fotográfica Institucional de la UCEVA. Se conservan 2 años en 
el Archivo de Gestión y 8 años en el Archivo Central el tiempo de retención para realizar la transferencia 
primaria empieza a contar a partir de la terminación de la vigencia Esta subsane es de conservación 
porque adquiere valores de carácter histórico e inveralgativos, constituyen la mamona institucional de la 
UCEVA. la Información se conservará en su soporle original que es electrónico. la  aplicación del proceso 
de reproducción Mímica se hará en cumplimiento de la nonnatividad vigente y lo definido en la memoria 
desolaba para la presentación de las TITO. 

Electrónico 
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Arclive FORMATO 

RETENCION (años) DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO de 
Gestión 

Archivo 
Central a E M S 

Hoja: 	7 	de 	7 

1030-52.11 Registros Audlovisuales 2 a 

Son documentos que conservan momentos importantes para la vida Institucional (administrativa y 
académica). 	Se conservan 2 anos en el Archivo de Gestión y 8 años en el Archivo Central. Los 
documentos audiovisuales derivados de producciones transmitidas en directo. se  conservarán en la red 
soda' mediante N cual se generaron (YouTube. Facebook. instagrem). Son documentos de conservación 
total porque constituyen la memoria Institucional de la UCEVA. La información se conservará en su 
soporte original que es oled-da:Ion la aplicación del proceso de reproducción técnica se haré en 
cumplimiento de la normal:Wad vigente y N definido en la memoria desaiptiva para la presentación de 
las TRO. 

Videos Electrónico 

CONVENCIONES NOMBRES Y FIRMAS FUNCIONARIOS RESPONSABLES DE LA TRO Fecha aprobación 

CT:Conservadón 
Tatal 
E: Eliminación 
MeeproduccIón por icilattiCA.%1.1,11.0-.  9CUkCILIC 

Dia 

21 

mes 

7 

año 

2022 
Fecha de e trega medio técnko 

minelmación, 
digitallaación1 
5: Selección 

Érika Gómez Gómez 	 Li 	n'a Pe 	ro 	oro 	 Marfa Eugenia Sa 	oval Quintero 
Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones 	 cretarla General 	 Profesional Universitaria 
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