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Acta 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 los 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.

14 CONVENIOS

01

Propuesta Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

Solicitud de convenio Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

Minuta de Convenio Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

Minuta convenios investigación Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

Apertura de cuenta bancaria Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

Cancelación de cuenta bancaria Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

Conciliación financiera Papel /

Electrónico

PDF
1 1 I

Acta de incio de práctica interna Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

Subserie documental que reúne los documentos mediante los cuales la Universidad suscribe

convenios con otras entidades públicas gubernamentales, en virtud del principio de

coordinación que debe existir entre las mismas, con el propósito de cumplir los fines propios

del Estado y los de cada una de las entidades suscribientes.

Una vez cumplidos los tiempos de retención, se dispone la conservación total para la subserie,

dado que posee valores secundarios en razón a que la información es útil para la

reconstrucción de la memoria institucional; de igual manera la subserie se constituye en

fuente para las investigaciones en los campos de la historia política, de la educación y la

administración pública, dada su relevancia como testimonio de hechos y coyunturas sociales.

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

finalización del convenio y a partir del Acta de liquidación, 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 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de

2013.

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..  

Convenios Específicos

2 18

SERIE / SUB SERIE DOCUMENTAL / TIPOS DOCUMENTALES
SOPORTE O 

FORMATO
OBLIGATORIEDAD CARDINALIDAD

X

FLUJO

TIEMPO DE 

RETENCIÓN
DISPOSICIÓN FINAL

X

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA UNIVERSIDAD PEDAGÓGICA Y TECNOLÓGICA DE COLOMBIA - UPTC

DEPENDENCIA VICERRECTORÍA DE INVESTIGACIÓN Y EXTENSIÓN

PROCEDIMIENTO

ACTAS

Actas Taller de Evaluación de la Gestión

OFICINA PRODUCTORA DIRECCIÓN DE EXTENSIÓN UNIVERSITARIA

CÓDIGO DEPENDENCIA 3010000

CÓDIGO 

SERIE 

CÓDIGO

SUBSERIE 



Estudios y documentos Previos
Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

Certificado disponibilidad presupuestal   
Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

Oferta 
Papel /

Electrónico

PDF

1 1 E

Certificado Existencia y Representación Legal 
Papel /

Electrónico

PDF

1 1 E

Resolución  competencia contractual
Papel /

Electrónico

PDF

1 1 E

Fotocopia del RUT
Papel /

Electrónico

PDF

1 1 E

Certificación bancaria
Papel /

Electrónico

PDF

1 1 E

Certificación aportes parafiscales y seguridad 

social integral

Papel /

Electrónico

PDF

1 1 E

Certificado de antecedentes fiscales 

(Contraloría) de Persona Jurídica y 

Representante Legal.

Papel /

Electrónico

PDF
1 1 I

Convenio
Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

Certificado de registro presupuestal  
Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

Comunicación designación al supervisor del 

convenio

Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

Acta de Inicio 
Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

Informes de supervisión
Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

04

Propuesta Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

Solicitud de convenio Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 I

Minuta de Convenio Papel / 

Electrónico
1 1 I

Minuta convenios investigación Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 I

Apertura de cuenta bancaria Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 I

Cancelación de cuenta bancaria Papel / 

Electrónico
1 1 I

Conciliación financiera Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 I

Resolución de vinculación para práctica interna Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 I

Acta de incio de práctica interna Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 I

Estudios y documentos Previos Papel / 

Electrónico
1 1 I

Certificado disponibilidad presupuestal   
Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 I

Oferta Papel / 

Electrónico
1 1 E

Certificado Existencia y Representación Legal 
Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

Resolución  competencia contractual
Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

Fotocopia del RUT

Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

Subserie documental que reúne los documentos mediante los cuales se suscriben convenios

de participación voluntaria y temporal, en un acuerdo de mutua colaboración entre entidades

públicas del territorio nacional, para desarrollar un objeto definido que beneficie a las partes.

Una vez cumplidos los tiempos de retención, se dispone la conservación total para la subserie,

dado que posee valores secundarios en razón a que la información es útil para la

reconstrucción de la memoria institucional; de igual manera la subserie se constituye en

fuente para las investigaciones en los campos de la historia política, de la educación y la

administración pública, dada su relevancia como testimonio de hechos y coyunturas sociales.

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

finalización del convenio y a partir del Acta de liquidación, 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 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de

2013.

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. 

Convenios Marco

2 18 X X

Subserie documental que reúne los documentos mediante los cuales la Universidad suscribe

convenios con otras entidades públicas gubernamentales, en virtud del principio de

coordinación que debe existir entre las mismas, con el propósito de cumplir los fines propios

del Estado y los de cada una de las entidades suscribientes.

Una vez cumplidos los tiempos de retención, se dispone la conservación total para la subserie,

dado que posee valores secundarios en razón a que la información es útil para la

reconstrucción de la memoria institucional; de igual manera la subserie se constituye en

fuente para las investigaciones en los campos de la historia política, de la educación y la

administración pública, dada su relevancia como testimonio de hechos y coyunturas sociales.

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

finalización del convenio y a partir del Acta de liquidación, 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 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de

2013.

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



Certificación bancaria

Papel / 

Electrónico

PDF 1 1 E

Certificación aportes parafiscales y seguridad 

social integral

Papel / 

Electrónico

PDF
1 1 E

Certificado de antecedentes fiscales 

(Contraloría) de Persona Jurídica y 

Representante Legal.

Papel / 

Electrónico

PDF
1 1 E

Convenio
Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 I

Certificado de registro presupuestal  
Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 I

Comunicación designación al supervisor del 

convenio

Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 I

Acta de Inicio 
Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 I

Informes de supervisión
Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 I

06

Propuesta Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

Solicitud de convenio Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

Minuta de Convenio Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

Minuta convenios investigación Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

Apertura de cuenta bancaria Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

Cancelación de cuenta bancaria Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

Conciliación financiera Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

Resolución de vinculación para práctica interna Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

Acta de incio de práctica interna Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

Estudios y documentos Previos
Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

Certificado disponibilidad presupuestal   
Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

Oferta 
Papel /

Electrónico

PDF

1 1 E

Certificado Existencia y Representación Legal 
Papel /

Electrónico

PDF

1 1 E

Resolución  competencia contractual
Papel /

Electrónico

PDF

1 1 E

Fotocopia del RUT
Papel /

Electrónico

PDF

1 1 E

Certificación bancaria
Papel /

Electrónico

PDF

1 1 E

Certificación aportes parafiscales y seguridad 

social integral

Papel /

Electrónico

PDF

1 1 E

Certificado de antecedentes fiscales 

(Contraloría) de Persona Jurídica y 

Representante Legal.

Papel /

Electrónico

PDF
1 1 E

Convenio
Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

Certificado de registro presupuestal  
Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

Comunicación designación al supervisor del 

convenio

Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

Acta de Inicio 
Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

Subserie documental que reúne los documentos mediante los cuales se suscriben convenios

para desarrollar prácticas y pasantías con entidades públicas, con un objeto definido que

beneficie mutuamentea las partes.

Una vez cumplidos los tiempos de retención, se dispone la conservación total para la subserie,

dado que posee valores secundarios en razón a que la información es útil para la

reconstrucción de la memoria institucional; de igual manera la subserie se constituye en

fuente para las investigaciones en los campos de la historia política, de la educación y la

administración pública, dada su relevancia como testimonio de hechos y coyunturas sociales.

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

finalización del convenio y a partir del Acta de liquidación, 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 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de

2013.

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..

Convenios Prácticas y Pasantias

2 18 X X

Subserie documental que reúne los documentos mediante los cuales se suscriben convenios

de participación voluntaria y temporal, en un acuerdo de mutua colaboración entre entidades

públicas del territorio nacional, para desarrollar un objeto definido que beneficie a las partes.

Una vez cumplidos los tiempos de retención, se dispone la conservación total para la subserie,

dado que posee valores secundarios en razón a que la información es útil para la

reconstrucción de la memoria institucional; de igual manera la subserie se constituye en

fuente para las investigaciones en los campos de la historia política, de la educación y la

administración pública, dada su relevancia como testimonio de hechos y coyunturas sociales.

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

finalización del convenio y a partir del Acta de liquidación, 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 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de

2013.

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



Informes de supervisión
Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

30

13

Informe de Gestión Papel /

Electrónico

PDF

1 2 I 2 8 X X

Los Informes de Gestión son instrumentos 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. Tienen valores para la investigación, la ciencia y la

cultura, en razón a que ofercen 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.  

Cumplido su tiempo de retención, 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.

25

Informes del Sistema de Rendición Electrónico 

de la Cuenta e Informes – SIRECI

Papel /

Electrónico

PDF 1 2 S

Registro al sistema Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

26

Informe del Sistema Nacional de Información 

de la Educación Superior (SNIES)

Papel /

Electrónico

PDF

Subserie que reúne los documentos relacionados con el Sistema de Rendición Electrónica de

la Cuenta e Informes – SIRECI, entendido como una herramienta mediante la cual la

Universidad debe rendir cuenta e informar, según la modalidad de rendición, a la Contraloría

General de la República.

Cumplido su tiempo de retención, 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.

Informes del Sistema Nacional de Información de la 

Educación Superior (SNIES)

1 2 S 2 8 X

Subserie que reúne los documentos del Sistema Nacional de Información de la Educación

Superior - SNIES, teniendo en cuenta que este Sistema fue creado para responder a las

necesidades de información sobre la Educación Superior en Colombia. En este Sistema, las

Instituciones de Educación Superior (IES), realizan de forma automática, los trámites asociados

al proceso de Registro Calificado y de tipo institucional, como el Reconocimiento de Personería

Jurídica.

Cumplido su tiempo de retención, 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.

Subserie documental que reúne los documentos mediante los cuales se suscriben convenios

para desarrollar prácticas y pasantías con entidades públicas, con un objeto definido que

beneficie mutuamentea las partes.

Una vez cumplidos los tiempos de retención, se dispone la conservación total para la subserie,

dado que posee valores secundarios en razón a que la información es útil para la

reconstrucción de la memoria institucional; de igual manera la subserie se constituye en

fuente para las investigaciones en los campos de la historia política, de la educación y la

administración pública, dada su relevancia como testimonio de hechos y coyunturas sociales.

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

finalización del convenio y a partir del Acta de liquidación, 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 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de

2013.

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

INFORMES

Informes de Gestión

Informes del Sistema de Rendición Electrónico de la 

Cuenta e Informes – SIRECI

2 8 X

2 18 X X

X



Registro al sistema Papel /

Electrónico

PDF

33

25

Registros de Asistencia Papel /

Electrónico

PDF
1 1 I

Registro Fotográfico Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

31

1 2 S 2 8 X

Subserie que reúne los documentos del Sistema Nacional de Información de la Educación

Superior - SNIES, teniendo en cuenta que este Sistema fue creado para responder a las

necesidades de información sobre la Educación Superior en Colombia. En este Sistema, las

Instituciones de Educación Superior (IES), realizan de forma automática, los trámites asociados

al proceso de Registro Calificado y de tipo institucional, como el Reconocimiento de Personería

Jurídica.

Cumplido su tiempo de retención, 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.

Serie documental que reúne los documentos que evidencian las acciones e inciativas que

promueve la Universidad para desarrollar una cultura del emprendimiento, a través de la

formación en competencias básicas, competencias laborales, competencias ciudadanas y

competencias empresariales, dentro del sistema educativo formal y no formal, y su articulación 

con el sector productivo.

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 de

finalización del último Evento de Emprendimiento, de la respectiva vigencia.

En consecuencia, cumplidos los tiempos de retención, se procederá con la selección del 10%

de la producción anual, teniendo en cuenta que la muestra seleccionada incluya Eventos de

Emprendimiento que tengan impacto en la región.

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.

Registros y Control de Jornadas de Extensión

Registros y Control de Eventos de Emprendimiento

2 8 X

X

INSTRUMENTOS DE REGISTRO, CONTROL Y 

SEGUIMIENTO

X



Registros de Asistencia Papel /

Electrónico

PDF
1 1 I

Registro Fotográfico Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

32 Registros y Control de Propiedad Intelectual

Registros de  Seguimiento a Patentes

Papel /

Electrónico

PDF 1 1 I

 Registros de Seguimiento a Derechos de Autor                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

2 8 X X

Serie documental que reúne los documentos que evidencian las acciones e inciativas que

emprende la Universidad para dar a conocer su oferta académica y los beneficios que ofrece la

Universidad a sus estudiantes.

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 de

finalización del convenio y a partir del Acta de liquidación, de la respectiva vigencia.

En consecuencia, cumplidos los tiempos de retención, se procederá con la selección del 10%

de la producción anual, teniendo en cuenta que la muestra seleccionada incluya Ferias y

Jornadas de Extensión que tengan impacto local, regional y nacional.

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.

2 8 X X

Serie documental que reúne los documentos relacionados con las patentes, entendidas como

los títulos de propiedad que otorga el Estado Colombiano al titular de un invento novedoso,

como producto de su trabajo creativo el cual genera aportes a la humanidad con el fin de que

éste tenga derecho exclusivo a la explotación económica y social de su creación por un tiempo

determinado, evitando que terceros la utilicen con fines comerciales sin su consentimiento

previo.

Una vez cumplidos los tiempos de retención, se dispone la conservación total para la subserie,

dado que posee valores secundarios en tanto se constituye como fuente para las

investigaciones en los campos de la ciencia y tecnología.

Una vez cumplidos los tiempos de retención, se dispone la conservación total para la

subserie, dado que posee valores secundarios en tanto se constituye como fuente para las

investigaciones en los campos de la ciencia y tecnología.

Cumplido su tiempo de retención, 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 patente de la respectiva vigencia o del último registro de

generación de la licencia de propiedad intelectual.

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 PROGRAMAS

13

Presentación de Proyecto Papel /

Electrónico

PDF
1 1 I

Planilla de asistencia Papel /

Electrónico

PDF
1 1 I

Evaluación del desempeño del facilitador o 

Docente

Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

Evaluación del Programa Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

Registro de Educación Continuada Papel /

Electrónico

PDF

1 1 I

Reporte SNIES 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

S: Salida Obligatoriedad: E: Eliminación 

I: Interna 0: No es obligatorio MT: Medio tecnológico (Microfilmación/Digitalización)

AG: Archivo de Gestión Flujo Cardinalidad: CT: Conservación Total 
AC:  Archivo Central E: Entrada Cantidad de ejemplares S: Selección

CONVENCIONES 

Tiempo de retención Otros Disposición Final 

 Programas de Educación Continuada

2 8 X X

Subserie que reúne los documentos relacionados con los programas de educación no formal,

dirigidos a la comunidad en general, los cuales se ofertan a través de cursos flexibles de corta

o mediana duración no conducentes a título, orientados a fortalecer un área del conocimiento

y a su vez, a afianzar habilidades, competencias  y destrezas en un tema propuesto.

Adquieren valor secundario de tipo histórico y cultural, en la medida en que la información

allí contenida permite adelantar investigaciones históricas sobre el desempeño institucional a

través del tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. 

Cumplido su tiempo de retención, 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 Programa de Educación continuada  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
_________________________ 


