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05 Actas Comité Violeta

Acta Comité Violeta

2 18 X X

La subserie Actas Comité Violeta refleja el análisis de los informes remisorios de los casos de

Violencia Basada en Género (VBG), así como la recomendación de medidas de protección  y la 

adopción de acciones disciplinarias, si es del caso. 

Adquiere valores secundarios de tipo histórico y cultural, por ser documentos dispositivos

que permiten visualizar los resultados de las acciones institucionales en procura del

desarrollo humano de la comunidad universitaria. 

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.

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.

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 de la  Mesa Operativa de Servicios de 

Bienestar Sedes Seccionales

Papel /

Electrónico PDF

1 1 I 2 8 X X

Esta subserie refleja el desarrollo de estrategias dirigidas a los estudiantes, docentes y

personal administrativo, con el fin de contribuir al mejoramiento de su calidad de vida,

mediante la promoción de hábitos saludables, el fomento de la actividad física, el depotrte y

el adecuado uso del tiempo libre, así como a incentivar la expresión artística y cultural de los

diferentes estamentos universitarios.

Adquiere valores secundarios de tipo histórico y cultural, por ser documentos dispositivos

que permiten visualizar los resultados obtenidos a través de la implementación de

estrategias de bienestar en beneficio de la salud física y mental de los diferentes integrantes

de la comunidad universitaria. 

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 úiltima 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 de la  Mesa Operativa Línea Salud Papel /

Electrónico PDF

1 1 I

Esta subserie, contiene el desarrollo de los temas tratados en reunión de la Mesa General de

Bienestar, con la participación de las diferentes áreas adscritas a la Dirección de Bienestar

Universitario.

 

Adquiere valores secundarios de tipo histórico y cultural, por ser documentos dispositivos

que permiten visualizar los resultados de las acciones institucionales que emprende el equipo

de trabajo de Bienestar Universitario, en el planeamiento de actividades para motivar el

desempeño eficaz y el compromiso laboral de los empleados de la Universidad.

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.

Acta de la  Mesa General de Bienestar Papel /

Electrónico PDF

1 1 I 2 8 X X

Actas de la Mesa Operativa de Servicios de Bienestar

Sedes Seccionales (Línea Apoyo Socioeconómico,

Desarrollo Humano, Cultura, Deporte y Actividad

Física, Duitama, Sogamoso y Chiquinquirá)

Actas de la Mesa Operativa Línea Salud

Esta subserie incluye el desarrollo de los temas tratados en reunión de la Línea de Salud,

encargada de fomentar la calidad de vida y formación integral de la Comunidad Universitaria

upetecista, mediante el aprovechamiento del tiempo libre y el debido cuidado de la salud.

Adquiere valores secundarios de tipo histórico y cultural, por ser documentos dispositivos

que reflejan la importancia que la Universidad otorga a la salud y al aprovechamiento del

tiempo libre de la comunidad Universitaria.

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 úiltima 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.

2 8 X X



Registro Reporte Evento Adverso Papel /

Electrónico PDF

1 1 I

38 Actas del Comité de Bienestar

Papel /

Electrónico PDF

1 1 I 2 8 X X

La subserie Actas del Comité de Bienestar reflejan el desarrollo de los temas tratados por

este Comite sobre los diferentes lineamientos de las políticas de Bienestar Universitario y las

decisiones tomadas, encaminadas al desarrollo humano integral de la comunidad educativa,

en el marco del proceso de aseguramiento de la calidad de la educación superior.

Adquiere valores secundarios de tipo histórico y cultural, por ser documentos dispositivos

que permiten visualizar los resultados de las acciones institucionales en procura del

desarrollo humano de la comunidad universitaria. 

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 úiltima 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.

21 HISTORIALES

03

Solicitud de Mantenimiento

Papel /

Electrónico PDF
1 1 I-S

Hoja de vida del Equipo

Papel /

Electrónico PDF

1 1 I

Historiales de Equipos Cultura

Acta del Comité  de Bienestar

Esta subserie incluye el desarrollo de los temas tratados en reunión de la Línea de Salud,

encargada de fomentar la calidad de vida y formación integral de la Comunidad Universitaria

upetecista, mediante el aprovechamiento del tiempo libre y el debido cuidado de la salud.

Adquiere valores secundarios de tipo histórico y cultural, por ser documentos dispositivos

que reflejan la importancia que la Universidad otorga a la salud y al aprovechamiento del

tiempo libre de la comunidad Universitaria.

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 úiltima 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.

2 8 X X

Esta subserie incluye el conjunto de documentos que definen y dan cuenta del seguimiento

realizado a  los equipos e instrumentos utilizados en  desarrollo de actividades culturales.

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 mantenimiento 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.

2 8 X



Registro de Mantenimiento de Equipos Papel /

Electrónico PDF

1 1 I

04

Solicitud de Mantenimiento

Papel /

Electrónico PDF

1 1 I-S

Hoja de Vida del Equipo

Papel /

Electrónico PDF

1 1 I

Registro de Mantenimiento de Equipos

Papel /

Electrónico PDF

1 1 E

05

Solicitud de Mantenimiento

Papel /

Electrónico PDF

1 1 I-S

Hoja de Vida del Equipo

Papel /

Electrónico PDF
1 1 I

Historiales de Equipos Gimnasios

Historiales de Equipos Médicos

Esta subserie incluye el conjunto de documentos que definen y dan cuenta del seguimiento

realizado a  los equipos e instrumentos utilizados en  desarrollo de actividades culturales.

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 mantenimiento 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.

2 8 X

Esta subserie, incluye el conjunto de documentos que definen y dan cuenta del seguimiento

a los equipos e instrumentos utilizados en  desarrollo de actividades físicas y deportivas.

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  úiltimo registro de mantenimiento 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.

Esta subserie incluye el conjunto de documentos que definen y dan cuenta del seguimiento a

los equipos e instrumentos utilizados en  desarrollo de las actividades médicas y asistenciales.

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 seguimiento 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.

2 8 X

2 8 X



Registro de Mantenimiento de Equipos

Papel /

Electrónico PDF

1 1 E

06

Solicitud de Mantenimiento

Papel /

Electrónico PDF

1 1 I-S

Hoja de Vida del Equipo

Papel /

Electrónico PDF

1 1 I

Registro de Mantenimiento de Equipos

Papel /

Electrónico PDF

1 1 E
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Registro de LLamadas, Queja, Información y/o 

Denuncia

Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 I

Acuerdo de Confidencialidad
Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 I

Consentimiento de Atención

Papel / 

Electrónico

PDF
1 1 I

Desestimiento de Atención

Papel / 

Electrónico

PDF
1 1 I

Registro de Acompañamiento Psicosocial
Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 I

Registro de Orientación Jurídica

Papel / 

Electrónico

PDF 1 1 I

Informes de Remisión Ruta Violeta
Papel / 

1 1 I

HISTORIALES DE ATENCIÓN RUTA VIOLETA

Historiales de Equipos Restaurantes

Subserie que reúne los documentos que evidencian la materialización del abordaje para la

detección, atención integral, y seguimiento a víctimas de cualquier tipo de Violencia Basada

en Género (VBG) y discriminación, en la Universidad Pedagógica y Tecnológica de Colombia.

Refieren el cumplimiento de las medidas, funciones y determinaciones establecidas durante

las etapas de: detección, atención integral, remisión del informe, seguimiento, evaluación y

cierre el caso. 

Adquiere valores de tipo histórico, cultural y científico en la medida en que a partir de la

información se pueden adelantar investigaciones sobre violencia de género y discriminación.

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 del

último Historial de Atención cerrado, en 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 18 X X

Esta subserie incluye el conjunto de documentos que definen y dan cuenta del seguimiento a

los equipos e instrumentos utilizados en  desarrollo de las actividades médicas y asistenciales.

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 seguimiento 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.

2 8 X

Esta subserie incluye el conjunto de documentos que definen y dan cuenta del seguimiento a

los equipos e instrumentos utilizados en  desarrollo de actividades del restaurante estudiantil.

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 seguimiento 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.

2 8 X



Registro Cierre del Caso

Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 I

26

Identificación del Usuario

Papel /

Electrónico PDF
1 1 I

Registros Específicos de Servicios Asistenciales 

en Salud

Papel /

Electrónico PDF
1 1 I

Consentimientos Informados Servicios 

Asistenciales en Salud

Papel /

Electrónico PDF

1 1 E

49 PROGRAMAS

02 Programas de Actividad Fisica

HISTORIAS CLÍNICAS

Subserie que reúne los documentos que evidencian la materialización del abordaje para la

detección, atención integral, y seguimiento a víctimas de cualquier tipo de Violencia Basada

en Género (VBG) y discriminación, en la Universidad Pedagógica y Tecnológica de Colombia.

Refieren el cumplimiento de las medidas, funciones y determinaciones establecidas durante

las etapas de: detección, atención integral, remisión del informe, seguimiento, evaluación y

cierre el caso. 

Adquiere valores de tipo histórico, cultural y científico en la medida en que a partir de la

información se pueden adelantar investigaciones sobre violencia de género y discriminación.

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 del

último Historial de Atención cerrado, en 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 18 X X

Serie documental en la cual se agrupan los documentos que registran la información que

procede de los servicios que brinda Bienestar Universitario a pacientes o usuarios, donde se

relacionan los procesos médicos, los cuales se constituyen en un instrumento importante

para la elaboración de los diagnósticos sobre las condiciones de salud de los funcionarios, así

como para el diseño de programas de vigilancia epidemiológica. Por tal razón la información

contenida en los documentos se constituye en fuente de interés para adelantar estudios en el

área de la salud en Colombia.

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

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

última atención.

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

cualitativa de las Historias Clínicas que registren datos que permitan 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.

XX105



Plan  de Actividad Física

Papel /

Electrónico PDF

1 1 S

Inscripición Acitividad Física

Papel /

Electrónico PDF
1 1 E

Ficha de Valoración Física Papel /

Electrónico PDF

1 1 I

03

Registro de Inscripción 

Papel /

Electrónico PDF 1 1 E

Preseleccionados
Papel /

Electrónico PDF 1 1 I

Evaluación Preseleccionados
Papel /

Electrónico PDF 1 1 I

No Preseleccionados
Papel /

Electrónico PDF 1 1 I

Apoyo Socioeconómico Postulados
Papel /

Electrónico PDF 1 1 S

Solicitud Arriendo
Papel /

Electrónico PDF 1 1 S

Solicitud Hospedaje
Papel /

Electrónico PDF 1 1 S

Percepción del Usuario
Papel /

Electrónico PDF 1 1 I

Condiciones Físicas del Inmueble
Papel /

Electrónico PDF 1 1 E

Consumo de Servicio Restaurante Estudiantil
Papel /

Electrónico PDF 1 1 I

Aplicación de Buenas Prácticas de Manufactura

Papel /

Electrónico PDF
1 1 I

Componente Nutricional

Papel /

Electrónico PDF
1 1 I

Supervisión Contratos Restaurante
Papel /

Electrónico PDF 1 1 I

10

2 8 X X

Programas de Apoyo Socioeconómico

Programas de Cultura

Esta subserie evidencia el desarrollo de estrategias y acciones integrales para promover

hábitos y estilos de vida saludable, mediante la ejecución de programas formativos y

recreativos, desarrollados a través de actividades físicas musicalizadas, zonas de

fortalecimiento muscular, cardiovascular, entrenamiento funcional y eventos masivos,

resaltando la importancia del ejercicio físico como factor de prevención de enfermedades

crónicas no transmisibles.

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 adelantar estudios e investigaciones sobre la actividad física

como práctica fundamental de la salud de la comunidad universitaria.

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 del

último programa desarrollado  en  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 y los planes 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.

Esta subserie evidencia el desarrollo de estrategias y acciones integrales mediante la

ejecución de programas que respondan a las necesidades básicas para fortalecer la

permanencia, graduación de los estudiantes; bienestar laboral y acompañamiento a

jubilados, ésto con el propósito de asegurar el mejoramiento continuo de la calidad de vida,

de manera que contribuya a la formación integal y por ende a la construcción de

comunidad.

Adquiere valores secundarios de tipo histórico, social, económico 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 adelantar estudios e investigaciones

sobre los beneficios de apoyo socioeconómico como estrategia para posibilitar la

permanencia de los estudiantes en la Universidad.

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 del

último programa desarrollado  en 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 X



Programa - Planeación de Actividades 

Formativas

Papel /

Electrónico PDF
1 1 I

Inscripción Actividades Culturales 
Papel /

Electrónico PDF 1 1 E

Solicitud Grupos Culturales
Papel /

Electrónico PDF 1 1 E

Postulados Estímulos por Representación 

Cultural

Papel /

Electrónico PDF 1 1 E

Encuestas Satisfacción Usuarios Cultura
Papel /

Electrónico PDF 1 1 I

Registro Asistencia Actividades Culturales 

Recreativas

Papel /

Electrónico PDF

1 1 I

11

Programa - Planeación de Actividades 

Deportivas  Formativas

Papel /

Electrónico PDF 1 1 I

Inscripción Actividades Deportivas

Papel /

Electrónico PDF
1 1 I

Encuestas Satisfacción Usuarios Deportes
Papel /

Electrónico PDF 1 1 I

Postulados Estímulos por Representación 

Deportiva

Papel /

Electrónico PDF 1 1 I

Postulación de Becas
Papel /

Electrónico PDF 1 1 I

Plan de Mantenimiento Escenarios Deportivos
Papel /

Electrónico PDF 1 1 I

Programación y Control de Mantenimiento
Papel /

Electrónico PDF 1 1 I

Hoja de Vida de Equipos para Mantenimiento 

de Escenarios

Papel /

Electrónico PDF
1 1 I

Préstamo de Escenarios Deportivos

Papel /

Electrónico PDF
1 1 I

12

Registro de Asistencia

Papel /

Electrónico PDF 1 1 I

Evaluación Actividad
Papel /

Electrónico PDF 1 1 I

Esta subserie evidencia el desarrollo de estrategias y acciones para fomentar la práctica

artística, propendiendo hacia la formación integral, desarrollo humano y construcción de

comunidad, a través de programas formativos y representativos de la comunidad

universitaria upetecista.

Adquiere valores secundarios de tipo histórico, social 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 adelantar estudios e investigaciones sobre la cultura,

entendida como el conjunto de rasgos distintivos, espirituales, materiales, intelectuales y

emocionales que caracterizan a la comunidad universitaria y que comprende, más allá de las

artes y las letras, los modos de vida, derechos humanos, sistemas de valores, tradiciones y

creencias.

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 del

último programa desarrollado en 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 X

Programas de Deporte

Programas de Desarrollo Humano

2 XX8

2 8 X X

Esta subserie evidencia el desarrollo de estrategias y acciones encaminadas a la formación

integral, calidad de vida y construcción de comunidad, a través de procesos de crecimiento

personal y colectivo que favorezcan la expresión de capacidades innatas y el desarrollo de

competencias logradas en las distintas etapas de la vida.

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 adelantar estudios e investigaciones sobre el impacto y cobertura 

de los programas de desarrollo humano implementados en la Universidad.

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 del

último programa desarrollado en 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.

Esta subserie evidencia el desarrollo de estrategias y acciones para fomentar la práctica

deportiva, propendiendo hacia la formación integral, desarrollo humano y construcción de

comunidad, a través de programas formativos, representativos y recreativos de la

comunidad universitaria upetecista.

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 adelantar estudios e investigaciones sobre el deporte como una

actividad fundamental en el desarrollo integral de los estudiantes, docentes y personal

administrativo de la Universidad.

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 del

último  programa desarrollado en 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 



Consentimiento Informado Casos Fuerza Mayor

Papel /

Electrónico PDF

1 1 I

Situación Estudiantil Papel /

Electrónico PDF

1 1 I

Acta Reunión Papel /

Electrónico PDF 1 1 I

Plan de Actividades Liena de Acción Papel /

Electrónico PDF 1 1 I

Encuesta de Satisfacción Papel /

Electrónico PDF 1 1 I

15

Registro Recepción, Almacenamiento y Control 

de Medicamentos e Insumos.

Papel /

Electrónico PDF

1 1 I

Registro  Existencias, Medicamentos- 

Dispositivos Médicos e Insumos

Papel /

Electrónico PDF

1 1 I

Regitro, Control y Seguimiento de Temperatura 

y Humedad

Papel /

Electrónico PDF

1 1 I

20 1 1 I

Esta subserie evidencia el desarrollo de estrategias y acciones orientadas a la promoción y

conservación de la salud y prevención de enfermedades.

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 adelantar estudios e investigaciones sobre el desarrollo de

estrategias y acciones orientadas a la promoción y conservación de la salud y prevención de

enfermedades.

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 del

último programa desarrollado en 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.

Programas de Manejo y Disposción Final de Residuos 

Peligrosos

Programas de Farmacovigilancia y Tecnovigilancia

2 8

X X

X X

Esta subserie evidencia el desarrollo de estrategias y acciones encaminadas a la formación

integral, calidad de vida y construcción de comunidad, a través de procesos de crecimiento

personal y colectivo que favorezcan la expresión de capacidades innatas y el desarrollo de

competencias logradas en las distintas etapas de la vida.

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 adelantar estudios e investigaciones sobre el impacto y cobertura 

de los programas de desarrollo humano implementados en la Universidad.

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 del

último programa desarrollado en 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



Control de Generación de Residuos Peligrosos Papel /

Electrónico PDF

1 1 I 2 8 X X

Esta subserie evidencia el desarrollo de estrategias y acciones orientadas al manejo y

disposición final de los residuos peligrosos, mediante el manejo y confinación de estos

residuos o deshechos peligrosos, en especial los no aprovechables, en lugares especialmente

diseñados para evitar la contaminación y los daños o riesgos a la salud humana y al ambiente.

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 adelantar estudios e investigaciones sobre la salud y el medio

ambiente.

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 del

último programa desarrollado en 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.

25

Planeación Actividades Semestrales

Papel /

Electrónico PDF 1 1 I

Planeación Actividades Complementarias
Papel /

Electrónico PDF 1 1 I

Inscripción

Papel /

Electrónico PDF 1 1 I

Registro de Ingreso

Papel /

Electrónico PDF 1 1 I

Seguimiento Padres de Familia

Papel /

Electrónico PDF 1 1 I

Evaluación Institucional

Papel /

Electrónico PDF 1 1 I

Programación de Actividades Diarias

Papel /

Electrónico PDF 1 1 I

Lista de Niños por Niveles

Papel /

Electrónico PDF

1 1 I

                                                                      NUBIA ELENA PEDRAZA VARGAS

                                               JEFE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA                                                SECRETARIA GENERAL

Fecha de Convalidación: 31 de octubre de 2024

CONVENCIONES 

X

S: Salida Obligatoriedad: E: Eliminación 
I: Interna 0: No es obligatorio MT: Medio tecnológico (Microfilmación/Digitalización)

Tiempo de retención Otros Disposición Final 
AG: Archivo de Gestión Flujo Cardinalidad: CT: Conservación Total 
AC:  Archivo Central E: Entrada Cantidad de S: Selección

Programas del Centro Lúdico Pedagógico Upetecitos

2 8 X

La sub serie evidencia los acciones y estrategias utilizadas para crear ambientes lúdicos que

faciliten la construcción de conocimiento, a partir de principios y valores como fundamento

de la formación integral de los niños.

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 adelantar estudios e investigaciones sobre la experiencia,

cobertura e impacto del Centro Lúdico en la formación de los niños.

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

ejecución del último programa 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.

                                          ANA CECILIA TORRES CALERO

_________________________ 
FIRMA 

_________________________ 


