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Acta de Revisión por la Dirección Papel /  

Electrónico 

PDF
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Consolidado de Acciones Papel /  

Electrónico 

PDF

0 1 I
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Acta del Comité de Convivencia Laboral Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

ENTIDAD PRODUCTORA UNIVERSIDAD PEDAGÓGICA Y TECNOLÓGICA DE COLOMBIA - UPTC

DEPENDENCIA DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

Actas de Revisión por la Dirección

Actas del Comité de Convivencia Laboral

2 18 X X

Subserie documental en la que se relacionan los asuntos tratados y acordados por el

Comité de Convivencia Laboral, relacionados con las decisiones que se toman respecto a

temas como las quejas presentadas por acoso laboral; las situaciones de conflicto en el

lugar de trabajo, y los posibles riesgos psicosociales que requieren medidas de

protección para los trabajadores.  

Esta subserie ofrece valores para la investigación; en la realización de estudios

históricos, sociales y culturales relacionados con las decisiones que adopta el Comité

frente a las posibles situaciones de acoso laboral y las acciones que emprende para

solucionarlas.

Esta Sub serie documental adquiere valores secundarios por contener documentos que

en sentido amplio, dan cuenta, se refieren o pueden ser identificados como

documentos relacionadas con Derechos Humanos, DIH, Memora histórica y Conflicto

Armado.

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

OFICINA PRODUCTORA SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN - SIG

CÓDIGO DEPENDENCIA 2030100

CÓDIGO 

SERIE 

CÓDIGO

SUBSERIE 
SERIE / SUB SERIE DOCUMENTAL / TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O 

FORMATO

Las Actas de Revisión por la Dirección, son la evidencia de la verificación que hace la

Universidad al Sistema de Gestíón de Calidad, para asegurar su conveniencia,

adecuación y eficacia. Esta revisión se programa a  intervalos planificados.

Aquiere valor secundario de tipo histórico, por cuanto son evidencia del desempeño y

eficacia del Sistema de Gestión de Calidad en el desarrolo de la actividad institucional, a

través del tiempo.

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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Acta del Comité de Gestión Ambiental y

Sanitaria

Papel /  

Electrónico 

PDF

1 1 I 2 18 X X

Los documentos de esta sub serie son evidencia de la gestión que realiza la

dependencia a partir de sus funciones, con respecto a los lineamientos de gestión

ambiental y Sanitaria a nivel de la Universidad.

Adquiere valores secundarios de tipo histórico, en la medida en que la información allí

contenida permite evidenciar las actuaciones y decisiones tomadas por la

Administración frente al cumplimiento de la normatividad ambiental y sus efectos en la

comunidad. 

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

46

Acta del Comité de Convivencia Laboral Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

Actas del Comité de Gestión Ambiental y Sanitaria  

2 18 X X

Subserie documental en la que se relacionan los asuntos tratados y acordados por el

Comité de Convivencia Laboral, relacionados con las decisiones que se toman respecto a

temas como las quejas presentadas por acoso laboral; las situaciones de conflicto en el

lugar de trabajo, y los posibles riesgos psicosociales que requieren medidas de

protección para los trabajadores.  

Esta subserie ofrece valores para la investigación; en la realización de estudios

históricos, sociales y culturales relacionados con las decisiones que adopta el Comité

frente a las posibles situaciones de acoso laboral y las acciones que emprende para

solucionarlas.

Esta Sub serie documental adquiere valores secundarios por contener documentos que

en sentido amplio, dan cuenta, se refieren o pueden ser identificados como

documentos relacionadas con Derechos Humanos, DIH, Memora histórica y Conflicto

Armado.

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

Actas del Comité de Gestión del Riesgo 



Acta del Comité de Gestión del Riesgo Papel /  

Electrónico 

PDF

1 1 I 2 18 X X

Los documentos de esta sub serie son evidencia de la gestión que realiza la

dependencia a partir de las funciones, con respecto de los lineamientos de gestión del

riesgo, con el fin de ofrecer protección a los integrantes de la comunidad universitaria,

mejorar su seguridad,  bienestar y  calidad de vida.

Adquiere valores secundarios de tipo histórico, en la medida en que la información allí

contenida permite evidenciar las actuaciones y decisiones tomadas por la

administración frente a situaciones generadas por las diferentes amenazas naturales,

sociales o tecnológicas, tanto internas como externas, que sobrevengan como

consecuencia de las condiciones propias para una emergencia.

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y dieciocho 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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Acta del Comité del Sistema Integrado de

Gestión - SIG                                                                        

Papel /  

Electrónico 

PDF

1 1 I

Plan de Trabajo Anual Papel /  

Electrónico 

PDF

1 1 I

Esta Sub serie refleja las decisiones tomadas por el Comité en lo relacionado con la

eficiencia del Sistema Integrado de Gestión de la Universidad.

Aquiere valor secundario de tipo histórico, por cuanto son evidencia del estado del

Sistema Integrado de Gestíon, sus oportunidades de mejora y la posibilidad de adoptar

nuevas normas de calidad.

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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Actas del Comité del Sistema Integrado de Gestión - 
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Acta del Comité Paritario de Salud y Seguridad

en el Trabajo (COPASST)

Papel /  

Electrónico 

PDF

1 1 I 2 18 X X

Los documentos de esta Sub serie son evidencia de las actuaciones y decisiones que

toma el Comité, como instancia encargada de la promoción y vigilancia de las normas en

temas de seguridad y salud en el trabajo dentro de la Universidad.

Aquiere valores secundarios de tipo histórico, en la medida en que la infomación

contenida en estos documentos da cuenta de las actividades que adelanta la

Universidad para la promoción de la salud y prevención de accidentes y enfermedades

laborales.

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y dieciocho 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. Decreto 1072 de 2015

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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Acta del Grupo de Gobierno Digital, Anti-

trámite y de Atención al Ciudadano

1 1 I 2 8 X X

Esta Subserie refleja las decisiones tomadas por el Grupo con respecto a la aplicación de

la pólitica de gobierno digital, racionalización de trámites, transparencia y acceso a la

información pública, de conformidad con la normatividad expedida por el Gobierno

Nacional.

Adquiere valores secundarios de tipo histórico y cultural por ser documentos útiles para

la reconstrucción de la historia o memoria de la Universidad en la medida en que a

partir de esta información se pueden elaborar estudios relacionados con la efectividad

de la implementación de políticas, estandarización de recursos, actualización de sitios

web, política de servicios por medios electrónicos, de privacidad y de condiciones de uso 

de datos personales; lucha contra la corrupción, fortalecimiento organizacional y

simplificación de procesos, entre otros temas de interés.

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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Actas del Comité Paritario de Salud y Seguridad en el 

Trabajo (COPASST)

Actas del Grupo de Gobierno Digital, Anti-trámite y de 

Atención al Ciudadano

Actas Taller de Evaluación de la Gestión



Acta de Taller de Evaluación de la Gestión Papel /  

Electrónico 

PDF

1 1 I 2 8 X X

Las Actas Taller de Evaluacíon de la Gestión, dentro de estos espacios idóneos para el

fomento de la cultura de la participación y diálogo de los servidores públicos, reflejan

la concertación, planeación y seguimiento a los planes de acción, de mejoramiento, y a

la evaluación de los procesos del Sistema Integrado de Gestión de la Institución.  

Adquiere valores secundarios de tipo histórico, por ser documentos administrativos de

control que reflejan el seguimiento que se hace en el cumplimiento de la gestión

institucional.

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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Profesiograma
Papel /  

Electrónico 

PDF

1 1 I

Registro para Realización de Exámenes de 

Ingreso, Periódicos y de Egreso

Papel /  

Electrónico 

PDF

1 1 I

Registro Remisión de Pacientes Papel /  

Electrónico 

PDF

1 1 E

Concepto Médico de Ingreso Papel /  

Electrónico 

PDF

1 1 I

Concepto Médico de Egreso Papel /  

Electrónico 

PDF

1 1 I

Concepto Médico Periódico Papel /  

Electrónico 

PDF

1 1 I

Concepto Médico Pos Incapacidad Papel /  

Electrónico 

PDF

1 1 I

Concepto Médico de Cambio de Ocupación. Papel /  

Electrónico 
1 1 I

Registro Historia Clínica Ocupacional Papel /  

Electrónico 

PDF

1 1 I

Registro de Ausentismo por Enfermedad común Papel /  

Electrónico 

PDF

1 1 I

Registro para Realización de Exámenes de

Ingreso, Periódicos y de Egreso

Papel /  

Electrónico 

PDF

1 1 I

Cuestionario de Morbilidad Sentida de Origen

Músculo Esquelético

Papel /  

Electrónico PDF 1 1 I

Tamizaje Auditivo Papel /  

Electrónico PDF
1 1 I

Matriz de Seguimiento de Casos de Medicina Papel /  1 1 I

Serie documental conformada por los documentos en los que se registran

cronológicamente las condiciones de salud de los funcionarios. 

Finalizado su trámite se conservarán cinco años en el Archivo de Gestión y quince años

en el Archivo Central. Los tiempos de retención se comenzarán a contar a partir de la

fecha de la última atención. La custodia de la Historia Clínica Ocupacional estará a cargo

del Prestador del Servicio de Salud contratado por la Universidad.

En consecuencia, cumplidos los tiempos de retención, se procederá con la selección

cualitativa de las Historias Ocupacionales que registren datos que permita la

investigación a nivel de diagnósticos, tratamientos, nuevas tecnologías, valoración de

resultados, o identificación de factores de riesgo en salud; que registren información

relacionada con epidemias o enfermedades declaradas pandemia; que registran

información relacionada con tratamientos o métodos de exploración aplicados ante un

evento de salud; que permitan identificar y comprender aspectos socioeconómicos,

culturales y demográficos de grupos sociales; que evidencien la implementación de

Programas de Salud Pública; que permitan evidenciar el uso de nuevas tecnologías en el

desarrollo de tratamientos o, que evidencien la cobertura, accesibilidad y disponibilidad

de recursos dispuestos por el sistema de salud.

La muestra seleccionada se conservará en su soporte original y previo a la transferencia

secundaria, el Departamento de Archivo y Correspondencia la 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.  

De otra parte para la eliminación de los documentos no seleccionados se procederá de

conformidad con 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. 

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.

HISTORIAS CLÍNICAS OCUPACIONALES

5 15 X X



Investigación de Enfermedad Laboral Papel /  

Electrónico PDF

1 1 I

Matriz de Diagnóstico de Salud Papel /  

Electrónico PDF 1 1 I

Registro Seguimiento de Accidentes y

Enfermedades Laborales

Papel /  

Electrónico PDF 1 1 I

Evolución Historia Clínica Ocupacional Papel /  

Electrónico PDF 1 1 I

Exámenes complementarios Papel /  

Electrónico PDF 1 1 I
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Informe  a Entes de Control y Vigilancia Papel /  

Electrónico 

PDF

1 2 S 2 8 X X

Los Informes de Auditoria son instrumentos que consolidan información con el fin de

dar cuenta de la verificación del cumplimiento de objetivos necesarios para establecer si

la Universidad se ajusta a las planificaciones establecidas.

Adquiere valor secundario de tipo histórico, por ser documentos de carácter

administrativo, en la medida en que son evidencia de las observaciones y

recomendaciones realizadas por los Auditores a la Universidad, sobre la gestión

institucional en cumplimiento de su misión.

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 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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Informe de Auditoría Papel /  

Electrónico 

PDF
1 2 E

Serie documental conformada por los documentos en los que se registran

cronológicamente las condiciones de salud de los funcionarios. 

Finalizado su trámite se conservarán cinco años en el Archivo de Gestión y quince años

en el Archivo Central. Los tiempos de retención se comenzarán a contar a partir de la

fecha de la última atención. La custodia de la Historia Clínica Ocupacional estará a cargo

del Prestador del Servicio de Salud contratado por la Universidad.

En consecuencia, cumplidos los tiempos de retención, se procederá con la selección

cualitativa de las Historias Ocupacionales que registren datos que permita la

investigación a nivel de diagnósticos, tratamientos, nuevas tecnologías, valoración de

resultados, o identificación de factores de riesgo en salud; que registren información

relacionada con epidemias o enfermedades declaradas pandemia; que registran

información relacionada con tratamientos o métodos de exploración aplicados ante un

evento de salud; que permitan identificar y comprender aspectos socioeconómicos,

culturales y demográficos de grupos sociales; que evidencien la implementación de

Programas de Salud Pública; que permitan evidenciar el uso de nuevas tecnologías en el

desarrollo de tratamientos o, que evidencien la cobertura, accesibilidad y disponibilidad

de recursos dispuestos por el sistema de salud.

La muestra seleccionada se conservará en su soporte original y previo a la transferencia

secundaria, el Departamento de Archivo y Correspondencia la 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.  

De otra parte para la eliminación de los documentos no seleccionados se procederá de

conformidad con 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. 

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.

Los Informes de Auditoria son instrumentos que consolidan información con el fin de

dar cuenta de la verificación del cumplimiento de objetivos necesarios para establecer si

la Universidad se ajusta a las planificaciones establecidas.

Adquiere valor secundario de tipo histórico, por ser documentos de carácter

administrativo, en la medida en que son evidencia de las observaciones y

recomendaciones realizadas por los Auditores a la Universidad, sobre la gestión

institucional en cumplimiento de su misión.

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 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.

2 8 X

Informes a Entes de Control y Vigilancia

Informes de Auditoría (SGA)

INFORMES

X

5 15 X X



Planes de Mejoramiento Papel /  

Electrónico 

PDF

1 1 I

13

Informe de Gestión Papel /  

Electrónico 

PDF 1 1 I

Informes de Mediciones Higiénicas Papel /  

Electrónico 

PDF

1 1 S

33

37

Registro, Control y Seguimiento para la Gestión 

de Proveedores y Contratistas en el Sistema 

Integrado de Gestión - SIC

Papel /  

Electrónico 

PDF 1 1 I

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. 

Adquiere valores secundarios de tipo histórico, por ser documentos de carácter

administrativo, 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.

X

Los Informes de Auditoria son instrumentos que consolidan información con el fin de

dar cuenta de la verificación del cumplimiento de objetivos necesarios para establecer si

la Universidad se ajusta a las planificaciones establecidas.

Adquiere valor secundario de tipo histórico, por ser documentos de carácter

administrativo, en la medida en que son evidencia de las observaciones y

recomendaciones realizadas por los Auditores a la Universidad, sobre la gestión

institucional en cumplimiento de su misión.

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 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.

2 8 X

INSTRUMENTOS DE REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTO

Registros, Control y Seguimiento al Desempeño del 

Sistema Integrado de Gestión -  SIG

2 8 X

Informes de Gestión

18

Subserie documental que agrupa las evidencias del desempeño del Sistema Integrado

de Gestión, en cumplimiento de las normas de Gestión de Calidad, de Gestión

Ambiental, del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, del Sistema de Gestión de

Servicios de TI y del Sistema de Gestión de Seguridad de la Información. 

Se conservará dos años en el Archivo de Gestión y dieciocho años en el Archivo Central.

Los tiempos de retención se comenzarán a contar a partir del último registro de la

respectiva vigencia.

Finalizado el tiempo de retención en el Archivo Central se elimina, teniendo en cuenta

que los registros no se requieren para consulta, ya que no revisten interés de tipo

científico o cultural.

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.

X

2 X



Registro, Control y Seguimiento para la 

Identificación de Aspectos y Valoración de 

Impactos Ambientales

Papel /  

Electrónico 

PDF

1 1 I

Registro, Control y Seguimiento para la 

Identificación de Peligros, Valoración de 

Riesgos y Determinación de Controles

Papel /  

Electrónico 

PDF
1 1 I

Registro, Control y Seguimiento para la 

Identificación, Evaluación, Intervención y 

Seguimiento de Factores de Riesgo Psicosocial

Papel /  

Electrónico 

PDF
1 1 I

Registro, Control y Seguimiento para la 

Selección, Uso, Mantenimiento, Reposición y 

Disposición Final de Elementos de Protección 

Personal

Papel /  

Electrónico 

PDF

1 1 I

38

Reporte de Investigaciones de Accidentes de

Trabajo

Papel /  

Electrónico 

PDF

1 1 S

Reporte de Incidentes de Trabajo Papel /  

Electrónico 

PDF

1 1 E

Radicado del Accidente de Trabajo a la EPS Papel /  

Electrónico 

PDF

1 1 E

Seguimiento al Plan de Acción Accidentes de

Trabajo

Papel /  

Electrónico 

PDF

1 1 I

Registro de Capacitacion Papel /  

Electrónico 

PDF

1 1 I

37

06

18

Subserie documental que agrupa las evidencias del desempeño del Sistema Integrado

de Gestión, en cumplimiento de las normas de Gestión de Calidad, de Gestión

Ambiental, del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, del Sistema de Gestión de

Servicios de TI y del Sistema de Gestión de Seguridad de la Información. 

Se conservará dos años en el Archivo de Gestión y dieciocho años en el Archivo Central.

Los tiempos de retención se comenzarán a contar a partir del último registro de la

respectiva vigencia.

Finalizado el tiempo de retención en el Archivo Central se elimina, teniendo en cuenta

que los registros no se requieren para consulta, ya que no revisten interés de tipo

científico o cultural.

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.

Subserie documental que agrupa las evidencias de los sucesos ocasionados en el

trabajo, que causen en los Funcionarios una lesión orgánica o una perturbación

funcional o psiquiátrica, su invalidéz o su muerte.

Aquiere valor secundario de tipo histórico, por ser documentos de carácter

administrativo, por cuanto reflejan las acciones tomadas por la Institución para atender

eventos como el accidente de trabajo o la enfermedad laboral, y sirven de testimonio en

caso de reclamaciones de índole legal.

Se conservará dos años en el Archivo de Gestión y dieciocho años en el Archivo Central.

Los tiempos de retención se comenzarán a contar a partir del cese de la relación laboral

del funcionario con la Universidad.

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 X

2 X

18

Registros, Control y Seguimiento de Accidentes de Trabajo 

y Enfermedad Laboral

Manuales Integrados de Gestión

MANUALES 

X



Manual Integrado de Gestión Papel /  

Electrónico 

PDF

1 1 I 2 8 X X

El Manual Integrado de Gestión, establece las directrices generales del Sistema

Integrado de Gestión de las Universidad, orientadas a satisfacer las necesidades de

todas las partes interesadas, relacionadas con la formación de personas como

profesionales integrales. 

Aquiere valor secundario de tipo histórico, por cuanto esta serie de carácter dispositivo,

describe las disposiciones adoptadas por la Universidad para cumplir las políticas,

obejtivos, requisitos legales, contractuales y normativos, así como los parámetros

establecidos por la Ley, a través del tiempo.

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.

40

07

Plan de Auditoria Papel /  

Electrónico 

PDF

1 1 I 2 8 X X

Subserie que establece el alcance, objetivos, tiempos y asignación de recursos para las

auditorias, y describe de forma detallada los procesos para obtener información

objetiva, la cual será comparada con la información de referencia o requisitos

plasmados en una norma.

Aquiere valor secundario de tipo histórico, por ser una Subserie de carácter

administrativo que refleja la planeación de las auditorías periódicas que desarrolla la

Universidad para evaluar el comportamiento de la gestión institucional.

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 cierre del proceso de auditoría  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.

14 Planes de Gestión del Cambio

PLANES

Planes de Auditoria



Plan de Gestión del Cambio Papel /  

Electrónico 

PDF

1 1 I 2 8 X X

Subserie que establece la metodología para asegurar que los funcionarios de la

Universidad tengan una experiencia positiva frente a las fases de desarrollo y cambios

que se generan en la Universidad.

Aquiere valor secundario de tipo histórico, por ser una Subserie de carácter

administrativo que refleja el compromiso de la Universidad para liderar los cambios

ocasionados por la normatividad, nuevas tecnologías, etc. 

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 cierre del proceso de auditoría  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. Ley

1437 de 2011.

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.

21

Plan Estratégico de Seguridad Vial Papel /  

Electrónico 

PDF

1 1 I 2 18 X X

Subserie que define los lineamientos generales en educación, responsabilidad social

empresarial y acciones estatales y comunitarias para promover en las personas la

formación de hábitos, comportamientos y conductas seguras en la vía y en

consecuencia, la formación de criterios autónomos y solidarios para la toma de

decisiones o de uso de la vía pública, previniendo los accidentes de tránsito.Ley 1503 de

2011 y  Resolución 40595 de 2022.

Aquiere valor secundario de tipo histórico, por ser una Subserie de carácter

administrativo que refleja el compromiso de la Universidad en la educación vial de sus

funcionarios y la evolución de las conductas viales a lo largo del tiempo.

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

en el Archivo Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la

fecha de expedición de un nuevo versioamiento del plan.

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.

49

17

Planes Estratégicos de Seguridad Vial

PROGRAMAS

Programas de Gestión Ambiental



Programa de Gestión Ambiental Papel /  

Electrónico 

PDF

1 1 I 2 18 X X

La sub serie Programas de Gestión Ambiental, refleja las directrices en cuanto a los

lineamientos de gestión ambiental que la Universidad lleva a cabo, como resultado de

su gestión.

Aquiere valor secundario de tipo histórico, por ser una Subserie de carácter

administrativo cuya información permite la realización de estudios de tipo estadístico,

sobre los alcances y logros de la entidad en el campo ambiental. También son fuente

para investigaciones de tipo histórico, sociológico y antropológico sobre las políticas y

estrategias usadas para el desarrollo en temas de actualización y procedimientos

conducentes a mejorar el medio ambiente.

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

en el Archivo Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la

fecha de expedición de un nuevo versionamiento del plan.

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.

19

Programa de Higiene y  Seguridad Industrial        Papel /  

Electrónico 

PDF

1 1 I

Registros de Mediciones y Monitoreo de

Ambientes de Trabajo

Papel /  

Electrónico 

PDF 1 1 I

Registros de Actividades de Capacitación,

Formación y Entrenamiento en Seguridad y

Salud en el Trabajo

Papel /  

Electrónico 

PDF
1 1 I

Registros del Sumnistro de elementos y equipos

de protección personal

Papel /  

Electrónico 

PDF

1 1 I

22

La Sub serie Programas de Higiene y Seguridad Industrial, tiene como propósito estudiar

las condiciones del medio ambiente de trabajo, identificando, evaluando y controlando

los contaminantes de origen laboral para evitar que se produzcan daños a la salud. 

Adquiere valor secundario de tipo histórico, por ser una Subserie de carácter

administrativo cuya información permite la realización de estudios de tipo estadístico,

sobre los alcances y logros de la entidad en el campo de la seguridad industrial.

También son fuente para investigaciones de tipo histórico, sociológico y antropológico

sobre las políticas y estrategias usadas para el desarrollo en temas de higiene industrial. 

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

en el Archivo Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la

fecha de expedición de un nuevo versioamiento del plan. Decreto 1072 de 2015

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.

X2 18 X

Programas de Higiene  y Seguridad Industrial

Programas de Medicina Laboral



Programa de Medicina Laboral   

Pefiles Epidemiológicos    

Papel /  

Electrónico 

PDF

1 1 I 2 18 X X

La Sub serie Programas de Medicina Laboral, tiene como finalidad principal la

promoción, prevención y control de la salud de los funcionarios de la Universidad, con

el propósito de protegerlos de los factores de riesgos ocupacionales. 

Adquiere valor secundario de tipo histórico, por ser una Subserie de carácter

administrativo que permite la realización de estudios de tipo estadístico, sobre los

alcances y logros de la entidad, en materia de Medicina Laboral. También son fuente

para investigaciones de tipo histórico, sociológico y antropológico sobre las políticas y

estrategias usadas para el desarrollo institucional. Igualmente son fuente para estudios

en el campo de la medicina laboral. 

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 expedición de un nuevo versioamiento del plan.

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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