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Los documentos de esta Sub serie evidencian el proceso de eliminación documental, resultado de la

aplicación de las disposiciones finales registradas para series y subseries en las Tablas de Retención

Documental y Tablas de Valoración Documental. Artículo 15, Acuerdo 004 de 2019. 

Aquiere valores secundarios de tipo histórico, ya que evidencian los criterios técnicos y normativos

tenidos en cuenta por la Universidad, para eliminar documentación y sirven como referentes de los

volúmenes y clase de documentos eliminados.

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción de la

última acta de  la respectiva vigencia.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de

Archivo y Correspondencia las digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad

de la información establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General

de la Nación y en los planes de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la

Universidad.  

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el

Programa de Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por

el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las

Tecnologías y Sistemas de Información y de las Comunicaciones.
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Los documentos de esta Sub serie son evidencia de las deliberaciones, compromisos y decisiones que

se toman en el Comité de Archivo, relacionados con los procesos administrativos y técnicos de los

archivos institucionales, de conformidad con la Política Nacional de Archivos y en especial la Ley 594

de 2000. 

Adquiere valores secundarios de tipo histórico y cultural en razón a que la información allí contenida

permite evidenciar las actuaciones y decisiones tomadas frente a la elaboración, seguimiento e

implementación de la función archivística y de los planes estratégicos y de acción, entre otros temas

relacionados con la administración de la información de la Universidad. Son fuente para reconstruir

los cambios administrativos presentados en cumplimiento de los fines propios de la mision

institucional.  Acuerdo 063 de 2016, Acuerdo 01 de 2018, art 62

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción de la

última acta de  la respectiva vigencia.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de

Archivo y Correspondencia las digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad

de la información establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General

de la Nación y en los planes de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la

Universidad.  

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el

Programa de Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por

el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las

Tecnologías y Sistemas de Información y de las Comunicaciones.
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Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Enviadas Papel/

Electrónico 
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La Sub serie Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Enviadas no posee valores para la

investigación, debido a que corresponde a copias de los registros consecutivos, generados en razón

del número de radicación. 

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción del

último registro de radicación de la respectiva vigencia. 

Una vez cumplidos los tiempos de retención y superados los valores administrativos, esta subserie se

elimina por cuanto no desarrolla valores secundarios, en razón a que la información contenida en los

documentos refleja  trámites internos y su carácter es informativo.

La eliminación la realizará el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del Comite

Interno de Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de eliminación, según

lo establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminación de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del

Ministerio de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019. Para los documentos en soporte papel

se utilizará el método de picado y para los documentos electrónicos se utilizará un software de

borrado seguro de la información. 

En articulación con la Dirección de Tecnologías y Sistema de Información y de las Comuinicaciones, se

establecerá el  Procedimiento de eliminación segura de documentos electrónicos.
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Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas
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Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Enviadas

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas

X

La Sub serie Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas no posee valores para la

investigación, debido a que corresponde a copias de los registros consecutivos generados en razón

del número de radicación. 

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción del

último registro de radicación de la respectiva vigencia. 

Una vez cumplidos los tiempos de retención y superados los valores administrativos, esta subserie se

elimina por cuanto no desarrolla valores secundarios., en razón a que la información contenida en los

documentos refleja  trámites internos y su carácter es informativo.

La eliminación la realizará el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del Comite

Interno de Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de eliminación, según

lo establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminación de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del

Ministerio de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019. Para los documentos en soporte papel

se utilizará el método de picado y para los documentos electrónicos se utilizará un software de

borrado seguro de la información. 

En articulación con la Dirección de Tecnologías y Sistema de Información y de las Comuinicaciones, se

establecerá el  Procedimiento de eliminación segura de documentos electrónicos.
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Informe de Gestión Papel/
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Los Informes de Gestión son documentos que consolidan información con el fin de dar cuenta de

logros, metas, procesos y dificultades que se presentan en la gestión académica o administrativa en

un periodo determinado. 

Esta susbserie adquiere valores secundarios de tipo histórico, como fuentes para la investigación en

los campos de la historia, la educación y la administración pública; en razón a que ofrecen la

posibilidad de analizar y comparar los objetivos propuestos en una administración frente a los

resultados obtenidos; igualmente permiten reconocer las estrategias y modelos administrativos

utilizados durante una vigencia.  

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción del

último Informe de Gestión de la respectiva vigencia.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de

Archivo y Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad

de la información establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General

de la Nación y en los planes de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la

Universidad.  

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el

Programa de Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por

el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las

Tecnologías y Sistemas de Información y de las Comunicaciones.
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Informes de Gestión

Bancos Terminológicos de Series y Sub series 

Documentales - BT

INFORMES

INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS

X

La Sub serie Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas no posee valores para la

investigación, debido a que corresponde a copias de los registros consecutivos generados en razón

del número de radicación. 

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción del

último registro de radicación de la respectiva vigencia. 

Una vez cumplidos los tiempos de retención y superados los valores administrativos, esta subserie se

elimina por cuanto no desarrolla valores secundarios., en razón a que la información contenida en los

documentos refleja  trámites internos y su carácter es informativo.

La eliminación la realizará el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del Comite

Interno de Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de eliminación, según

lo establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminación de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del

Ministerio de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019. Para los documentos en soporte papel

se utilizará el método de picado y para los documentos electrónicos se utilizará un software de

borrado seguro de la información. 

En articulación con la Dirección de Tecnologías y Sistema de Información y de las Comuinicaciones, se

establecerá el  Procedimiento de eliminación segura de documentos electrónicos.
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La Sub serie Bancos Terminológicos es el instrumento archivístico elaborado por la Universidad, que

estandariza la denominación de series y subseries documentales producidas en razón de las funciones

académicas y administrativas de la Institución.

Esta subserie tiene valores secundarios de importancia para la investigación en el campo de la

administración pública, debido a que los Bancos Terminológicos, reflejan el nombre formal dado a la

producción documental normalizada en series, subseries y tipos documentales, a través de lenguajes

controlados y estructuras terminológicas  utilizadas en los diferentes períodos organizacionales.

Finalizado su trámite, se conservará dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan, finalizado su trámite y a partir de la entrada en vigencia

de un nuevo versionamiento.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de

Archivo y Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad

de la información establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General

de la Nación y en los planes de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la

Universidad. 

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el

Programa de Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por

el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las

Tecnologías y Sistemas de Información y de las Comunicaciones.

02 Cuadros de Clasificación Documental - CCD

Cuadro de Clasificación Documental Electrónico 

PDF

1 1 I 2 8 X X

La Sub serie Cuadros de Clasificación Documental es el instrumento archivístico elaborado por la

Universidad que contiene la jerarquización dada a la documentación que produce, identificando

Fondo, Sección, Subsección, Series y Subseries. 

Tiene valores secundarios de importancia para la investigación debido a que refleja la estructura

orgánico-funcional, en relación con la producción documental de la entidad, a través de los

diferentes períodos organizacionales.

Finalizado su trámite, se conservará dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan, finalizado su trámite y a partir de la entrada en

vigencia de un nuevo versionamiento.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de

Archivo y Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad

de la información establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General

de la Nación y en los planes de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la

Universidad.  

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el

Programa de Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por

el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las

Tecnologías y Sistemas de Información y de las Comunicaciones.
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Programas de Gestión Documental – PGD

Tablas de Control de Acceso – TCA
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La Universidad, a través del PINAR, formula, aprueba, implementa y controla la función archivistica en

aspectos de orden normativo, administrativo, económico, técnico y tecnológico, en articulación con

los planes y proyectos estratégicos de la Institución.

Tiene valores secundarios de tipo histórico, ya que evidencia la trazabilidad de la gestión documental

de la Universidad. Se constituye en fuente de consulta para adelantar estudios comparativos

relacionados con la planificación de estrategias institucionales para garantizar la gestión documental

de forma eficiente y regulada.

Finalizado su trámite, se conservará dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha en que culmina su

vigencia y/o aplicación.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de

Archivo y Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad

de la información establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General

de la Nación y en los planes de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la

Universidad.  

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el

Programa de Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por

el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las

Tecnologías y Sistemas de Información y de las Comunicaciones.

La Universidad, a través del Programa de Gestión Documental, formula y estructura, de manera

sistemática, los procesos archivísticos que se desarollan en el corto, mediano y largo plazo, desde la

planeación, producción, gestión, trámite, organización, transferencias hasta la disposición final de los

documentos.  

Tiene valores secundarios de tipo histórico, ya que refleja las decisiones de tipo administrativo y

técnico direccionadas a la adecuada gestión de los documentos de archivo de la Universidad, en

todas sus fases.

Finalizado su trámite, se conservará dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha en que culmina su

vigencia y/o aplicación.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de

Archivo y Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad

de la información establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General

de la Nación y en los planes de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la

Universidad. 

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el

Programa de Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por

el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las

Tecnologías y Sistemas de Información y de las Comunicaciones.
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La Sub serie Tablas de Control de Acceso, referencian el listado de series y subseries documentales y

las condiciones de acceso y restricción que tendrán los usuarios internos y externos de la Universidad.

Adquiere valores de tipo histórico, dado que normalizan y regulan los niveles de acceso a la

documentación de la Universidad para fines de investigación académica.

Finalizado su trámite, se conservará dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha en que culmina su

vigencia y/o aplicación.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de

Archivo y Correspondencia las digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad

de la información establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General

de la Nación y en los planes de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la

Universidad. 

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el

Programa de Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por

el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las

Tecnologías y Sistemas de Información y de las Comunicaciones.
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Comunicación Oficial Remisoria de la TVD al Archivo Papel/ 1 1 S

Tablas de Retención Documental – TRD

La Tabla de Retención Documental, como instrumento archivístico, establece la organización de los

documentos en series y subseries, a partir de la estructura orgánico-funcional de la Institución y asigna 

los tiempos de retención en cada etapa de su ciclo vital, a la vez que establece su disposición final,

previa su valoración.

Adquiere valor secundario de tipo histórico en la medida en que las TRD se constituyen en

herramienta para la organización de los archivos de gestión y para el conocimiento de la producción

documental de la Institución, lo cual es de interés de usuarios e investigadores en temas académicos,

sociales, culturales, de docencia, investigación y, en general, del quehacer de la Universidad, que ve

en los archivos una fuente primaria de información para la interpretación de la historia.

Finalizado su trámite, se conservará dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha en que culmina su

vigencia y/o aplicación.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de

Archivo y Correspondencia las digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad

de la información establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General

de la Nación y en los planes de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la

Universidad. 

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el

Programa de Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por

el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las

Tecnologías y Sistemas de Información y de las Comunicaciones.
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Tablas de Valoración Documental – TVD

X

2 8 X X

X

La Tabla de Valoración Documental, como instrumento archivístico, establece las agrupaciones o

series documentales definidas como producto del análisis y organización de los fondos acumulados,

donde se anotan sus fechas extremas, su permanencia en el Archivo Central y su disposición final, así

como los procedimientos a seguir para esta disposición.  

Adquiere valor secundario de tipo histórico en la medida en que se constituye en una herramienta

fundamental para orientar y facilitar la búsqueda de información sobre la historia institucional en las

diferentes etapas por las que ha atravesado, así como para su utilización en múltiples investigaciones

en los diferentes campos del saber, como para estudios estadísticos y toma de decisiones actuales, por 

cuanto permite ubicar la documentación producida por la institución a lo largo del tiempo.

Finalizado su trámite, se conservará dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha en que culmina su

vigencia y/o aplicación.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de

Archivo y Correspondencia las digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad

de la información establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General

de la Nación y en los planes de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la

Universidad.  

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el

Programa de Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por

el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las

Tecnologías y Sistemas de Información y de las Comunicaciones.
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Registros  de Control de Comunicaciones Oficiales Papel/

Electrónico PDF

1 1 I 2 3 X

La Sub serie documental Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales relaciona los

documentos que se entregan por parte de los funcionarios competentes de la Ventanilla Única de

Correspondencia a las diferentes dependencias académicas y administrativas de la Universidad, así

como el seguimiento a los tiempos de respuesta de estas comunicaciones.

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y tres años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción del

último registro de radicación de la respectiva vigencia. 

Una vez cumplidos los tiempos de retención y superados los valores administrativos, esta subserie se

elimina por cuanto no desarrolla valores secundarios, en razón a que la información contenida en los

documentos refleja  trámites internos y su carácter es informativo e inmediato.

La eliminación la realizará el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del Comite

Interno de Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de eliminación, según

lo establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminación de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del

Ministerio de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019. Para los documentos en soporte papel

se utilizará el método de picado y para los documentos electrónicos se utilizará un software de

borrado seguro de la información. 

En articulación con la Dirección de Tecnologías y Sistema de Información y de las Comuinicaciones, se

establecerá el  Procedimiento de eliminación segura de documentos electrónicos.

34

08

Inventario  Documental de  Archivo Central Papel/

Electrónico PDF

1 1 I 2 8 X X

La Sub serie Inventarios Documentales de Archivo Central, corresponde a un instrumento archivístico

de control y recuperación de la información, que describe de manera exacta y precisa, las series

documentales y/o asuntos que reposan en el Archivo Central, por tanto, tiene valores secundarios de

carácter histórico.

Finalizado su trámite, se conservará dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha en que culmina su

vigencia y/o aplicación.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de

Archivo y Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad

de la información establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General

de la Nación y en los planes de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la

Universidad.  

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el

Programa de Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por

el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las

Tecnologías y Sistemas de Información y de las Comunicaciones.

Inventarios Documentales del Archivo Central

INVENTARIOS

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

2 8 X X

La Tabla de Valoración Documental, como instrumento archivístico, establece las agrupaciones o

series documentales definidas como producto del análisis y organización de los fondos acumulados,

donde se anotan sus fechas extremas, su permanencia en el Archivo Central y su disposición final, así

como los procedimientos a seguir para esta disposición.  

Adquiere valor secundario de tipo histórico en la medida en que se constituye en una herramienta

fundamental para orientar y facilitar la búsqueda de información sobre la historia institucional en las

diferentes etapas por las que ha atravesado, así como para su utilización en múltiples investigaciones

en los diferentes campos del saber, como para estudios estadísticos y toma de decisiones actuales, por 

cuanto permite ubicar la documentación producida por la institución a lo largo del tiempo.

Finalizado su trámite, se conservará dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha en que culmina su

vigencia y/o aplicación.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de

Archivo y Correspondencia las digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad

de la información establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General

de la Nación y en los planes de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la

Universidad.  

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el

Programa de Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por

el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las

Tecnologías y Sistemas de Información y de las Comunicaciones.



40 PLANES

09 Planes de Conservación Documental

Plan de Conservación Documental - SIC
Papel/

Electrónico PDF 1 1 I

Acto Administrativo de Aprobación Papel/

Electrónico PDF

1 1 I

17

Plan de Preservación Digital a Largo Plazo -SIC
Papel/

Electrónico PDF 1 1 I

Acto Administrativo de Aprobación Papel/

Electrónico PDF

1 1 I
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Solicitud de Transferencias
Papel/

Electrónico PDF 1 1 I

Cronograma de Transferencias
Papel/

Electrónico PDF 1 1 I

Inventario Documental de Transferencia

Papel/

Electrónico PDF 1 1 I

PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Planes de Transferencias Documentales Primarias

2 8 X X

Planes de Preservación Digital a Largo Plazo

Sub serie documental en la que se registra el proceso técnico, administrativo y legal, mediante el cual

se entregan al Archivo Central, los documentos que de conformidad con las tablas de retención

documental, han cumplido su tiempo de retención en la etapa de archivo de gestión; implica un

cambio en el responsable de la tenencia y administración de los documentos de archivo, que supone

obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los

documentos transferidos. 

Esta sub serie tiene valores secundarios de carácter histórico, porque permite conocer la producción

documental de cada dependencia académica y administrativa, en las épocas en las que la generaron.

Finalizado su trámite, se conservará dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha en que culmina su

vigencia y/o aplicación.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de

Archivo y Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad

de la información establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General

de la Nación y en los planes de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la

Universidad. 

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el

Programa de Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por

el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las

Tecnologías y Sistemas de Información y de las Comunicaciones.

2 8 X X

La Subserie Planes de Preservacón Digital a Largo Plazo, registran las  acciones a corto, mediano y largo 

plazo que tienen como fin implementar los programas, estrategias, procesos y procedimientos,

tendientes a asegurar la preservación a largo plazo de los documentos electrónicos de archivo,

manteniendo sus características de autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad,

fiabilidad, interpretación, comprensión y disponibilidad,  a través del tiempo.

Aquiere valor secundario de tipo histórico por cuanto evidencia la linea de acción estratégica para

asegurar la estabilidad física y tecnológica de los datos y la permanencia y el acceso de la información

de los documentos digitales del Archivo de la Universidad.

Finalizado su trámite, se conservará dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha en que culmina su

vigencia y/o aplicación.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de

Archivo y Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad

de la información establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General

de la Nación y en los planes de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la

Universidad. 

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el

Programa de Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por

el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las

Tecnologías y Sistemas de Información y de las Comunicaciones.

2 X8 X

La Sub serie Planes de Conservación Documental, registra las acciones a corto, mediano y largo plazo,

que tienen como fin implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener

las características físicas y funcionales de los documentos de archivo, conservando sus atributos de

autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, a través del tiempo. 

Aquiere valor secundario de tipo histórico por cuanto evidencia la línea de acción estratégica

adoptada por la Institución, para salvaguardar y garantizar la integridad de los documentos que

contienen la información producida y / o recibida por la Universidad en el cumplimiento de sus

funciones administrativas y misionales.

Finalizado su trámite, se conservará dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha en que culmina su

vigencia y/o aplicación.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de

Archivo y Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad

de la información establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General

de la Nación y en los planes de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la

Universidad. 

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el

Programa de Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por

el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las

Tecnologías y Sistemas de Información y de las Comunicaciones.



Comunicación Oficial de Transferencia Papel/

Electrónico PDF

1 1 I

02

Solicitud de Transferencias
Papel/

Electrónico PDF 1 1 S

Cronograma de Transferencias
Papel/

Electrónico PDF 1 1 E

Inventarios documentales de Transferencia
Papel/

Electrónico PDF - 

XLS

1 1 S

Acta Oficial de t¿Transferencia Papel/

Electrónico PDF

1 1 S
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03
Reportes de Información al Sistema Integrado de 

Administración Documental - SIAD

Planes de Transferencias Documentales Secundarias

REPORTES

Sub serie documental en la que se registra el proceso técnico, administrativo y legal, mediante el cual

se entregan al Archivo Central, los documentos que de conformidad con las tablas de retención

documental, han cumplido su tiempo de retención en la etapa de archivo de gestión; implica un

cambio en el responsable de la tenencia y administración de los documentos de archivo, que supone

obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los

documentos transferidos. 

Esta sub serie tiene valores secundarios de carácter histórico, porque permite conocer la producción

documental de cada dependencia académica y administrativa, en las épocas en las que la generaron.

Finalizado su trámite, se conservará dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha en que culmina su

vigencia y/o aplicación.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de

Archivo y Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad

de la información establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General

de la Nación y en los planes de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la

Universidad. 

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el

Programa de Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por

el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las

Tecnologías y Sistemas de Información y de las Comunicaciones.

2 8 X X

Sub serie documental en la que se registra el proceso técnico, administrativo y legal, mediante el cual

se entregan al Archivo Histórico, los documentos que de conformidad con las tablas de retención

documental, han cumplido su tiempo de retención en la etapa de archivo central; implica un cambio

en el responsable de la tenencia y administración de los documentos de archivo, que supone

obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los

documentos transferidos.

Esta sub serie tiene valores secundarios de carácter histórico porque permite conocer la producción

documental de cada dependencia académica y administrativa, en las épocas en las que la generaron.

Finalizado su trámite, se conservará dos años en el Archivo de Gestión y tres años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha en que culmina su

vigencia y/o aplicación.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de

Archivo y Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad

de la información establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General

de la Nación y en los planes de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la

Universidad.  

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el

Programa de Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por

el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las

Tecnologías y Sistemas de Información y de las Comunicaciones.

2 8 X X



Reporte de Información -  Sistema Integrado de 

Administración Documental - SIAD

Papel/

Electrónico PDF

1 1 I 2 3 X

La sub serie Reporte de Información al Sistema SIAD, no posee valores para la investigación, debido a

que corresponde a registros consolidados del número de certificaciones salariales generadas por el

Sistema. Su contenido es principalmente informativo. 

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y tres años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción de la

última certificación de  la respectiva vigencia. 

Una vez cumplidos los tiempos de retención y superados los valores administrativos, esta subserie se

elimina por cuanto no desarrolla valores secundarios, en razón a que la información contenida en los

documentos se desactualiza de manera períodica.

 

La eliminación la realizará el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del Comite

Interno de Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de eliminación, según

lo establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminación de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del

Ministerio de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019. Para los documentos en soporte papel

se utilizará el método de picado y para los documentos electrónicos se utilizará un software de

borrado seguro de la información. 

En articulación con la Dirección de Tecnologías y Sistema de Información y de las Comuinicaciones, se

establecerá el  Procedimiento de eliminación segura de documentos electrónicos.

                                                                      NUBIA ELENA PEDRAZA VARGAS
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