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13 Informes de Gestión

Informe de Gestión Papel / 

Electrónico 

PDF

1 2 I 2 8 X X

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.
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11

Cronograma de Exposiciones 

Temporales

Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Registro de Visitantes Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

Reporte de Informes Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

Encuesta satisfacción de Usuarios Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

27

Registro de Control  de Guianzas y 

Asesorias.

Papel / 

Electrónico 

PDF 1 1 I

Registros y Control  de Guianzas, Asesorias y 

Préstamo de Espacios y Exposiciones

Subserie que reúne los documentos que dan cuenta de la gestión de la Casa Museo relacionados con la

servicios culturales que ofrece.

Se conservará dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo Central. Los tiempos de retención se

comenzarán a contar a partir del último registro del servicio ofrecido en la respectiva vigencia.

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

permite adelantar investigaciones históricas sobre las exposiciones presentadas en la Universidad y cómo esto

contribuye en lo formación cultural de la comunidad universitaria 

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

registro de seguimiento 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 X

INFORMES

CÓDIGO DEPENDENCIA 3010200

CÓDIGO SERIE 
CÓDIGO

SUBSERIE 

SERIE / SUB SERIE DOCUMENTAL / TIPOS 

DOCUMENTALES
SOPORTE

OBLIGATORIE

DAD

CARDINALIDA

D
FLUJO

TIEMPO DE 

RETENCIÓN
DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

ENTIDAD PRODUCTORA UNIVERSIDAD PEDAGÓGICA Y TECNOLÓGICA DE COLOMBIA - UPTC

DEPENDENCIA DIRECCIÓN DE EXTENSION UNIVERSITARIA

OFICINA PRODUCTORA MUSEO CASA CULTURAL GUSTAVO ROJAS PINILLA

INSTRUMENTOS DE REGISTRO, CONTROL Y 

SEGUIMIENTO

Registros de Programación de Exposiciones

Subserie que reúne los documentos que dan cuenta de la gestión de la Casa Museo, relacionados con la

programación de exposiciones.

Se conservará dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo Central. Los tiempos de retención se

comenzarán a contar a partir del último expediente de exposición de la respectiva vigencia.

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

permite adelantar investigaciones históricas sobre las exposiciones presentadas en la Universidad y cómo esto

contribuye en lo formación cultural de la comunidad universitaria 

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

registro de seguimiento 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 X

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL



Préstamo de Espacios y Exposiciones Papel / 

Electrónico  

PDF

1 1 I
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Inventarios de Colección Museológica Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I 2 8 X X

Subserie  que reúne y describe los documentos que dan cuenta de la realización de una serie de actividades que 

implican la identificación, el conocimiento, la salvaguardia y el manejo de una variedad de objetos

pertenecientes a colecciones museológicas de la Universidad y que por este motivo, son considerados de

carácter patrimonial para Institución.

La sub serie documental ofrece valores para la investigación, toda vez que dentro de las posibilidades

investigativas que ofrecen los inventarios de colecciones, se encuentra la posibilidad de realizar investigaciones

de tipo histórico para determinar el desarrollo del museo así como detectar la desaparición de bienes. En la

misma medida, son útiles para identificar desde una perspectiva histórica, los elementos que son fuente para el

desarrollo de investigaciones en diferentes campos como la economía, la historia o la estadística. 

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

inventario 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.

03

Inventarios de Colecciones Museológicas

Subserie que reúne los documentos que dan cuenta de la gestión de la Casa Museo relacionados con la

servicios culturales que ofrece.

Se conservará dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo Central. Los tiempos de retención se

comenzarán a contar a partir del último registro del servicio ofrecido en la respectiva vigencia.

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

permite adelantar investigaciones históricas sobre las exposiciones presentadas en la Universidad y cómo esto

contribuye en lo formación cultural de la comunidad universitaria 

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

registro de seguimiento 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 X

Inventarios de Colecciones Obras de Arte

INVENTARIOS



Inventarios Colección Obras de Arte Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I 2 8 X X

Subserie  que reúne y describe los documentos que dan cuenta de la realización de una serie de actividades que 

implican la identificación, el conocimiento, la salvaguardia y el manejo de una variedad de objetos

pertenecientes a obras de arte de la Universidad y que por este motivo, son considerados de carácter

patrimonial para Institución.

La sub serie documental ofrece valores para la investigación, toda vez que dentro de las posibilidades

investigativas que ofrecen los inventarios de colecciones, se encuentra la posibilidad de realizar investigaciones

de tipo histórico para determinar el desarrollo del museo así como detectar la desaparición de bienes. En la

misma medida, son útiles para identificar desde una perspectiva histórica, los elementos que son fuente para el

desarrollo de investigaciones en diferentes campos como la economía, la historia o la estadística. 

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

Inventario 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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18

Propuestas

Papel / 

Electrónico  

PDF 1 1 E

Selección propuestas 

Papel / 

Electrónico  

PDF
1 1 I

Memorias impresas 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

                                          ANA CECILIA TORRES CALERO

Programas de Gestión Cultural

PROGRAMAS

La sub serie Programas de Gestión Cultural refleja las directrices en cuanto a los lineamientos de divulgación

cultural que la Universidad lleva a cabo, como resultado de su gestión. 

La información allí contenida permite la realización de estudios de tipo estadístico, sobre los alcances y logros

obtenidos por la Universidad a través del tiempo, también son fuente para investigaciones de tipo histórico,

sociológico y antropológico, sobre las políticas y estrategias usadas para el desarrollo en temas de divulgación

cultural. 

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 Gestión Cultural 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 X

Cantidad de ejemplares (Tipos doc.) S: Selección

CONVENCIONES 

Tiempo de retención Otros Disposición Final 

S: Salida Obligatoriedad: E: Eliminación 

I: Interna
0: No es obligatorio

1: Es obigatorio
MT: Medio tecnológico (Microfilmación/Digitalización)

AG: Archivo de Gestión Flujo Cardinalidad: CT: Conservación Total 

AC:  Archivo Central E: Entrada


