- INSTITUCION UNIVERSITARIA

PASCUAL BRAVO

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION UNIVERSITARIA PASCUAL BRAVO
DEPENDENCIA (SECCION): 1000 RECTORIA
AREA PRODUCTORA (SUBSECCION): 1040 DIRECCION DE COMUNICACIONES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 03 Actualizacion TRD

Cadigo: GDC-FR-09

Version: 03

CODIGO SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

(REGISTROS)

SOPORTE

SISTEMA DE GESTION INTEGRAL SGI

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AP S SB F

E |ESE

COD.

PROC.

PROCED.

A.G.
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1040 02 B [ACTAS

32 [~ |ACTAS DE REUNION DE GRUPO PRIMARIO

Agrupacion documental que contiene los temas tratados y
acordados en las reuniones de los equipos de trabajo de

e |Acta de reunion de grupo primario

GDE-
FR-43

GESTION DE
DIRECCIONAMIE
NTO
ESTRATEGICO

N/A

o |Registro de asistencia

GDE-
FR-30

GESTION DE
DIRECCIONAMIE
NTO
ESTRATEGICO,

N/A

las diferentes dependencias de la Institucién Universitaria y
que dejan registro de las reuniones periddicas que realizan.
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza
a partir del cierre del afio fiscal. Posee valor administrativo,
al dar testimonio de las decisiones tomadas en las

reuniones de los diferentes equipos de trabajo de las

dependencias de la institucion.y se determina un tiempo de
siete (7) afios, tiempo suficiente para garantizar la consulta
de las partes interesadas.

Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la

transferencia primaria a la Secretaria General, proceso de

Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo Central, se elimina, debido a que esta

documentacion pierde sus valores primarios y no adquiere
valores secundarios, debido a que los equipos que
integran estas reuniones no estan conformados de manera
oficial a través de acto administrativo y la informacion
queda en los Informes de Gestion de Indicadores.

El Archivo Central se encargard de eliminar los

documentos en soporte electrénico, de acuerdo con las
politicas de eliminacion documental establecidos en la
Entidad, a través del procedimiento de borrado

permanente y seguro, previo cumplimiento de los

requisitos establecidos por el AGN en el en el Acuerdo 001

de 2024, art. 4.5.4 o la normatividad vigente que le aplique.

1040 05 B [BOLETINES

01 [~ |BOLETINES DE PRENSA

e [Boletin de prensa tal y Pascual

N/A

N/A

N/A

e |Boletin de prensa Bravo al dia

X | MP3

N/A

N/A

N/A

Agrupacién documental que contiene los boletines
informacionales cuyo objeto es difundir informacion de
importancia para la institucion y las partes interesadas y
que se debe divulgar y publicar en un Boletin
mensualmente en la pagina web institucional y por correo
electrénico institucional.

Los tiempos de retenciéon empiezan a contar a partir del
cierre del afo fiscal. Posee valor administrativo, al dar
testimonio de los procedimientos y actividades realizados
en cumplimiento de las funciones del éarea, pues

evidencian las noticias de interés para las partes
interesadas de la institucion.

Los diez (10) afios propuestos son suficientes para
demostrar las acciones estratégicas de la Entidad en

cuanto a comunicacion a las partes interesadas.




Cumplido el tiempo enn archivo de gestion se hace la

transferencia primaria a la Secretaria General, proceso de

Archivo Central. Una vez finalizado el tiempo de retencion

en el Archivo Central, se realiza la transferencia

secundaria al Archivo Historico para su conservacion total
n su soporte original, debido a su utilidad como fuente

primaria  de informacién historica para realizar
investigaciones sobre la historia institucional de la Entidad

y las estrategias comunicacionales que se desarrollaban a

lo largo del tiempo.

1040

14

DERECHOS DE PETICION

Digitalizacion

“1im

Agrupacion documental en la que se conservan los

Derecho de peticion

pdf

N/A

GESTION
JURIDICA

GJ-PR-15
Unidad de
conceptos y
seguridad
juridica

documentos por los cuales un ciudadano presenta
solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante
los particulares que prestan servicios publicos o ejercen
funciones publicas, para obtener respuestas prontas y
oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion.

Respuesta derecho de peticién

pdf

N/A

GESTION
JURIDICA

GJ-PR-15
Unidad de
conceptos y
seguridad
juridica

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza
a partir de la notificacion al peticionario. Posee valor
administrativo, al dar testimonio de los procedimientos y
actividades realizados en cumplimiento de las funciones
del &rea y valor legal, pues estos documentos protegen un

derecho constitucional por el cual un ciudadano presenta
solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante
los particulares que prestan servicios publicos o ejercen

funciones publicas, para obtener respuestas prontas y
oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion.

Cumplido el tiempo en archivo e gestion se hace

transferencia primaria a la Secretaria General,proceso de

Archivo Central. El tiempo de retencion se establece en

diez (10) afios, los cuales contemplan cinco (5) afios para

responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros

cinco (5) afios por temas precauciénales que permitan
evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron

atendidas de manera clara, oportuna y respetando el

derecho de turno. Una vez finalizado el tiempo de

retencion en el Archivo Central, los derechos de peticion

son fuente primaria para la Historia Politica, la Historia del

Derecho y la historia institucional de la Institucién, ya que

permite develar las transformaciones del derecho de

peticion como instrumento de comunicacién entre los
ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos

develan los cambios en los procedimientos administrativos

realizados por las entidades para garantizar este derecho,

por lo cual se recomienda una seleccién cualitativa de

aquellas unidades documentales de interés colectivo; es

decir, que resuelvan las necesidades de grupos étnicos,
religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos,

comunidades campesinas, colectivos de defensa de la

diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de

personas en condicion de discapacidad. Asi mismo,

aquellas que tienen que ver con la prestacion del serviio en

la Institucion.

El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos
en soporte papel y electronico no seleccionados, de

acuerdo con las politicas de eliminacion documental

establecidos en la Entidad, a través del picado de papel y

el procedimiento de borrado permanente y seguro, en el

Acuerdo 001 de 2024, art. 4.5.4 o la normatividad vigente

que le aplique. Asi mismo, se encarga de la digitalizacion

con fines archivisticos de la documentacion seleccionada,

en su soporte original, garantizando la reproduccion de la
inf M ‘2 00 2024, 1




7, cap. 2.

El Archivo Histérico es responsable del almacenamiento y
custodia de los documentos seleccionados en su soporte
original, atendiendo a los lineamientos de preservacion y

conservacion.

1040

22

INFORMES

02

INFORMES DE GESTION DE INDICADORES

Informes de gestion de indicadores

ppt

N/A

N/A

N/A

Subserie que contiene la informacion requerida por los
entes externos encargados de la inspeccion, vigilancia,
seguimiento y control a la gestion de las entidades publicas.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la
finalizacion de la vigencia anual. Los diez (10) afios.

propuestos son suficientes para demostrar que los
requerimientos de informacion de los Entes de Control

fueron atendidos en los términos establecidos. Posee valor
administrativo, al dar testimonio de los procedimientos y
actividades realizados en cumplimiento de las funciones al
dar respuesta a los requerimientos de los entes de control
como la Contraloria, la Auditoria General de la Republica,
el Ministerio Publico, la Procuraduria, la Defensoria del
Pueblo. Dado que algunos informes pueden tener valores

fiscales, se calcula la retencién segin la de caducidad de
la accion fiscal, definida en el articulo 127 del Decreto Ley

403 de 2020.

Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la
transferencia primaria a la Secretaria General, proceso de
Archivo Central. Una vez finalizado el tiempo de retencion
en el Archivo Central, se realiza la transferencia

secundaria al Archivo Historico para su conservacion total

en su soporte original, debido a que Los Informes a Entes
de Control son documentos articulados al Sistema de
Control Interno 'y contiene informacion sobre el

cumplimiento de las funciones, las obligaciones y el uso de
los recursos publicos. Teniendo en cuenta que es una
subserie sumarial en el que se resume informacion de las

entidades, se considera de conservacion total por el aporte

que puede brindar al estudio de las historia institucional,
del sector administrativo o de la Funcion Publica.
(Disposicion tomada del Banco Terminolégico del AGN
http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=
12&/informes-entes-de-control-subserie)

1040

30

MANUALES

03

MANUALES DE IMAGEN CORPORATIVA

Manual de Identidad grafica institucional

pdf

N/A

GESTION DE
COMUNIACION
INSTITUCIONAL

N/A

Agrupacién documental en la cual ser eunen los
documentos que establecen los lineamientos para el buen
uso de la imagen corporativa en todos los productos de
comunicacion, tanto internos como externos, los cuales
contribuyen a la unidad de imagen y al posicionamiento de
la entidad. Este Manual describe los signos graficos
escogidos por la compafia para mostrar su imagen asi
como todas sus posibles variaciones: forma, color, tamafio,
etc.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza
a partir de la actualizacién del documento. Posee valor
administrativo, pues los documentos evidencian las
actividades administrativas del area, referentes al buen
uso de la imagen corporativa de la Institucién y valor




técnico, debido a que estos documentos evidencian la
gestion de comunicacion pUblica como un eje transversal y
estratégico a nivel interno y externo, asi mismo, velar por
el buen manejo de la imagen, el posicionamiento y la
reputacion de la Institucion, acorde con la responsabilidad
principal de la dependencia.

Los diez (10) afios propuestos no responden a una

normativa, sino que son tiempo suficiente para responder
ante una autoridad administrativa o juridica. Cumplido el

tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia
primaria a la Secretaria de Gobierno,proceso de Archivo
Central. Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al
Archivo Historico para su conservacion total en su soporte
original, dado que el Manual de Imagen Corporativa, se

considera que su uso investigativo a futuro es importante
pues permite establecer el cdmo se desarrollo la cultura
organizacional de la entidad y la identidad corporativa en
diferentes periodos de su vida institucional, por tanto, la

rie se considera de conservacion total ya que adquiere
valores secundarios de caracter historico y patrimonial.
(https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-
content/BANTER/descripcion.php?id=20)

1040

34

PLANES

04

PLANES DE COMUNICACIONES

Agrupacion documental en la cual se planean y definen las
pautas de como se proyectan las comunicaciones que
produce la Institucion hacia el interior y hacia el exterior de
esta. Permite cumplir con los principios de transparencia al
mantener y promover una actitud institucional y presentar a
la poblacion los propdsitos, actuaciones y resultados de la
gestion, para que sean visibles para todos los grupos o
partes interesadas en la gestion institucional.

El tiempo de retencion se debe contar a partir de la
actualizacion del plan. Posee valor administrativo, al dar
testimonio de los procedimientos y actividades realizados
en cumplimiento de las funciones del area, referentes a las
pautas de como se proyectan las comunicaciones que
produce la Institucion hacia el interior y el exterior de esta.
Los diez (10) afios corresponden con las prescripciones y
caducidades de procesos en materia disciplinaria o fiscal
sobre los responsables de estos documentos.

Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la
transferencia primaria a la Secretaria General, proceso de
Archivo Central. Una vez finalizado el tiempo de retencion
en el Archivo Central, se realiza la transferencia
secundaria al Archivo Historico para su conservacion total
en su soporte original, debido a que la documentacion
posee valores secundarios de tipo histérico al ser un

instrumento de planificacién institucional. Los Planes de
Comunicaciones presentan una gran trascendencia para la

GESTION DE
Plan de Comunicaciones pdf N/A | COMUNIACION N/A
INSTITUCIONAL
GCO-PR-
01
Procedimien
6Co GESTION DE to
Registro presentacion institucional pdf FR-Oé COMUNIACION  comunicacio
INSTITUCIONAL | ninterna'y
externa |.U.
Pascual
Bravo
GCO-PR-
01
Procedimien
6Co GESTION DE to
Solicitud a comunicaciones pdf FR-1 0 COMUNIACION  |comunicacio
INSTITUCIONAL | ninterna'y
externa |.U.
Pascual
Bravo
GESTION DE
Piezas graficas ipg N/A | COMUNIACION N/A
INSTITUCIONAL
GESTION DE
Bitacora para eventos institucionales pdf N/A | COMUNIACION N/A
INSTITUCIONAL
GESTION DE
Informe de eventos institucionales pdf N/A | COMUNIACION N/A
INSTITUCIONAL
GESTION DE
Registro de eventos institucionales pdf N/A | COMUNIACION N/A
INSTITUCIONAL
GESTION DE
Fotografias institucionales ipg N/A | COMUNIACION N/A

INSTITUCIONAL

investigacion, como testimonio de las gestiones realizadas
por la entidad para la difusion de su imagen y de la
informacion de las acciones destacadas. Contiene

tematicas que permiten entender cémo se desarrollo el
manejo de la imagen publica de la entidad y sirven para
desarrollar estudios de la historia de las politicas de
fortalecimiento institucional.




GESTION DE
Registro audiovisual X wav | N/A [ COMUNIACION N/A
INSTITUCIONAL
GESTION DE
Registro entrevistas X pdf N/A | COMUNIACION N/A
INSTITUCIONAL
GCO-PR-
01
Procedimien
_ ’ o GCO- GESTION DE o
Registro de asesorias en comunicaciones y eventos FR-12 COMUNIACION  [comunicacio
INSTITUCIONAL | ninterna'y
externa |.U.
Pascual
Bravo
GCO-PR-
01
Procedimien
o ’ GCO- GESTION DE o
Autorizacion toma de fotografias FR-13 COMUNIACION  [comunicacio
INSTITUCIONAL | ninterna'y
externa |.U.
Pascual
Bravo
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