Macroproceso: Gestion de Informacion Proceso: Gestion Documental Tabla de retencién documental

SEDE MEDELLIN
VICERRECTORIA DE SEDE

Vigente a partir del 24/03/2022

OFICINA DE UNIMEDIOS

M.1.018

M.1.018-009 BOLETINES DE PRENSA 2

Boletin de prensa Papel / PDF/A (.pdf)

Acta 001 de 2022

| DIA| 24 |MES|| 03 FNO | 2022|

Certificado de convalidacién Comité Evaluador de
Documentos del Archivo General de la Nacién

DIA | 14 | MES 12 - 2023

26/5/2021

Los tiempos de retencion de la serie empiezan a contar a partir de la emision del
ultimo boletin de prensa de cada afio.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacién total para
la subserie, dado que posee valores secundarios, en tanto es una fuente potencial
para la reconstruccién de la historia institucional de la Universidad, ya que
evidencia los hechos administrativos y académicos mds relevantes que la Sede
tuvo interés en dar a conocer y difundir en determinado momento.

Para la conservacién de los documentos se tendré en cuenta lo establecido en el
Sistema Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en
sus dos componentes de Plan de Conservacién y Plan Preservacion Digital a Largo
Plazo.

El proceso de digitalizacién se aplicard en la fase de archivo histérico para aquellos
documentos en soportes andlogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la
Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacidn del Archivo General de la Nacién, asi
como los parametros y etapas del proceso de digitalizacion contenidos en la Guia
Para la Digitalizacién de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las
normas y documentos técnicos que los modifiquen o sustituyan.

Cddigo: U.FT.11.005.001 Versién: 3.0
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M.1.018-052 INFORMES
M.1.018-052.013 INFORMES DE GESTION 2 8 X Esta subserie documental retine los informes sobre la gestion realizada por la
., unidad administrativa en un periodo de tiempo, el cual da cuenta de los mas
Informe de gestion Papel / PDF/A (.pdf)

importantes logros, trazos y desarrollos consolidados en lo académico, lo
Comunicacién oficial de envio de informe Papel / PDF/A (.pdf) administrativo, en las relaciones con el contexto regional, nacional e internacional
y en todos aquellos frentes que hayan permitido un mejor cumplimiento de la
mision institucional.

Los tiempos de retencidn para esta subserie empiezan a contar a partir de la
emision de un nuevo informe de gestion.

Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, se dispone la eliminacién de esta
subserie, teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto se trata
del informe de gestion que emite la unidad administrativa cuyos resultados se
consolidan en el informe de gestion de la Vicerrectoria de Sede y en los informes
de gestion anuales de la Universidad y del periodo de ejercicio de cada Rector(a),
estos Ultimos de conservacion total.

El proceso de eliminacidn de la subserie se realizara en la fase del archivo central
de conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22
del Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminacién
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizara el
método de picado y para los documentos electrdnicos se utilizara un software de
borrado seguro de la informacion. Una vez aplicados los métodos de eliminacion,
la disposicion final de los soportes y medios se articulard con el proceso de gestién
ambiental.
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M.1.018-064
M.1.018-064.002

LICENCIAS
LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO DE RADIODIFUSION SONORA

Acto administrativo

Informes de radiacién electromagnética
Informes de visitas técnico administrativas

Paz y salvo de derechos de autor y reproduccion
Soportes de pago de derechos de concesién

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)

18

La Subserie documental evidencia el otorgamiento de licencias o permisos para el
uso del espectro, asi como los procedimientos para la asignacion de frecuencias a
estaciones radioelectricas. Al Servicio de Radiodifusién Sonora le son aplicables los
derechos, garantias y deberes previstos en la Constitucién Politica, la Ley 80 de
1993, la Ley 1098 de 2006, la Ley 1150 de 2007 y la Ley 1341 de 2009, la
Resolucion 415 de 2010, los planes técnicos nacionales de radiodifusion sonora
que integren el Plan General de Radiodifusién Sonora, las demds disposiciones
que regulen la materia, asi como las normas que las modifiquen, sustituyan o
reglamenten.

Los tiempos de retencion empiezan a contar una vez finalizada la vigencia de la
licencia de funcionamiento de radiodifusién sonora.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacidn total para
la subserie, dado que posee valores secundarios en razén a que contribuye y se
percibe como una fuente potencial para la reconstruccién de la memoria
institucional de la Universidad Nacional de Colombia

Para la conservacién de los documentos se tendra en cuenta lo establecido en el
Sistema Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en
sus dos componentes de Plan de Conservacién y Plan Preservacion Digital a Largo
Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicara en la fase de archivo histérico para aquellos
documentos en soportes andlogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la
Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacion, asi
como los parametros y etapas del proceso de digitalizacién contenidos en la Guia
Para la Digitalizacién de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las
normas y documentost técnicos que los modifiquen o sustituyan.

Cddigo: U.FT.11.005.001

Versién: 3.0
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M.1.018-084

PRODUCCIONES RADIOFONICAS
Propuesta de produccién radiofénica
Oficio de aprobacion

Acta de reunién

Esquema de programacion
Produccién radiofénica

Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)
BWF

Esta serie documental estd conformada por los documentos que evidencian las
gestiones administrativas y técnicas para la generacion de productos sonoros para
radio de distinta duracidn, los cuales comprenden micro-programas, promociones,
paisaje sonoro y radio programas, producidos y grabados en la Radio Universidad
Nacional de Colombia.

Los tiempos de retencidn de la subserie empiezan a contar a partir de la obtencién
de la version definitiva del producto radiofénico.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total de la
serie, dado que posee valores histéricos y culturales, en tanto, la Radio
Universidad Nacional de Colombia produce una variedad de productos
radiofénicos cuya informacién comprende temas musicales, académicos,
cientificos, culturales, artisticos e incluso politicos, de los niveles local, regional y
nacional.

Para la conservacion de los documentos se tendra en cuenta lo establecido en el
Sistema Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en
sus dos componentes de Plan de Conservacién y Plan Preservacion Digital a Largo
Plazo.

El proceso de digitalizacidn se aplicard en la fase de archivo histérico para aquellos
documentos en soportes analogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la
Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién, asi
como los parametros y etapas del proceso de digitalizacién contenidos en la Guia
Para la Digitalizacion de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las
normas y documentost técnicos que los modifiquen o sustituyan.

M.1.018-086
M.1.018-086.002

PROYECTOS
PROYECTOS AUDIOVISUALES

Comunicacién oficial de solicitud del servicio de produccidn audiovisual

Comunicacién oficial de respuesta a la solicitud
Autorizacion (Release)

Manual de estilo

Producto Audivisual

Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)
MP4

Esta subserie retine los documentos que evidencian el disefio, investigacién y
preproduccién de productos audiovisuales, cuyo alcance puede ser videos
institucionales, producciones para el canal Prisma TV o participacion en proyectos
externos.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la obtencion
de la versién definitiva del producto audiovisual.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacién total de la
subserie, dado que posee valores histéricos y culturales, en tanto, Unimedios
produce una variedad de proyectos cuya informacién comprende temas
institucionales, académicos, cientificos, culturales, artisticos e incluso politicos, de
los niveles local, regional y nacional.

Para la conservacién de los documentos se tendré en cuenta lo establecido en el
Sistema Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en
sus dos componentes de Plan de Conservacién y Plan Preservacion Digital a Largo
Plazo.

El proceso de digitalizacidn se aplicard en la fase de archivo histérico para aquellos
documentos en soportes andlogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la
Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacidn del Archivo General de la Nacién, asi
como los parametros y etapas del proceso de digitalizacion contenidos en la Guia
Para la Digitalizacién de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las
normas y documentost técnicos que los modifiquen o sustituyan.

Cddigo: U.FT.11.005.001

Versién: 3.0
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M.1.018-087 PUBLICACIONES PERIODICAS INSTITUCIONALES 2 8 X

Esta serie comprende los documentos del Magazin Bitdcora, boletin electrénico de

Magazin Bitacora HTML

. . e la Universidad Nacional de Colombia Sede Medellin, de emisiéon semanal, en el
Registro de piezas graficas PNG / JPEG SR . R

) L que se da a conocer el acontecer de la institucion en los diversos dmbitos que la
Registro fotografico JPEG constituyen, como la ciencia, la investigacion, los proyectos de Extensién, la

cultura y el Bienestar Universitario. En Bitdcora se encuentran notas referentes a
la actualidad de la Sede, noticias institucionales, eventos académicos, culturales y
deportivos de la Sede, eventos de ciudad, convocatorias de interés para docentes,
empleados, administrativos, estudiantes y egresados.

Los tiempos de retencion de la serie empiezan a contar a partir de la emision del
ultimo magazin de cada afio.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacidn total para
la subserie, dado que posee valores secundarios, en tanto es una fuente potencial
para la reconstruccién de la historia institucional de la Universidad, ya que
evidencia los hechos administrativos y académicos mds relevantes que la Sede
tuvo interés en dar a conocer y difundir en determinado momento.

Para la conservacion de los documentos se tendra en cuenta lo establecido en el
Sistema Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en
sus dos componentes de Plan de Conservacién y Plan Preservacion Digital a Largo
Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicara en la fase de archivo histérico para aquellos
documentos en soportes andlogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la
Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacion, asi
como los parametros y etapas del proceso de digitalizacién contenidos en la Guia
Para la Digitalizacion de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las
normas y documentos técnicos que los modifiquen o sustituyan.

CONVENCIONES DISPOSICION FINAL: _CT: CONSERVACION TOTAL / E: ELIMINACION / S: SELECCION / M: REPRODUCCION POR MEDIO TECNICO.

Amanda Lucia Mora Martinez / Secretaria General

Jorge Enrique Cachiotis Salazar / Jefe Oficina Nacional de Gesti6n y
Patrimonio Documental
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