
AG AC CT E MT S

30

04

Informe de Asistencia Técnica de Proyectos de 

Investigación y/o Trabajos de Grado

Papel / Electrónico

PDF 1 2 I

Registro de Proyectos de Investigación Papel / 

Electtrónico

PDF
1 1 I

Desarrollo de actividades proyectos de 

investigación

Papel / 

Electtrónico

PDF
1 1 I

Solicitud de asistencia técnica Papel / 

Electtrónico

PDF
1 1 E

Registro de Finalización del Proyecto Papel / 

Electtrónico

PDF

1 1 I

13 Informes de Gestión

Informe de Gestión Papel / Electrónico

PDF 1 1 I

Control mensual de actividades Papel / Electrónico

PDF 1 1 I

Control préstamo y uso de recursos

Papel / Electrónico

PDF

1 1 I

33

20

Control ingreso de visitantes
Papel / Electrónico

PDF 1 1 I

X

X X2

Registros  y Control Actividad Académica e Investigativa

2 8 X

Informes de Asistencia Técnica de Proyectos de 

Investigación y/o Trabajos de Grado

INSTRUMENTOS DE REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTO

UNIVERSIDAD PEDAGÓGICA Y TECNOLÓGICA DE COLOMBIA - UPTC

DEPARTAMENTO DE GRANJAS

PROCEDIMIENTO

TIEMPO DE 

RETENCIÓN

2 8 X X

Subserie documental que reúne los documentos que evidencian el aporte de la Universidad para la ejecución de proyectos

de investigación y trabajos de grado adelantados en sus instalaciones de práctica. 

Adquieren valor secundario de tipo histórico, 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 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

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.

ENTIDAD PRODUCTORA

CÓDIGO 

SERIE 

CÓDIGO

SUBSERIE 
SERIE / SUB SERIE DOCUMENTAL / TIPOS DOCUMENTALES OBLIGATORIEDAD CARDINALIDAD

SOPORTE O 

FORMATO

DEPENDENCIA

OFICINA PRODUCTORA

DISPOSICIÓN FINAL

FLUJO

DIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN

3020100CÓDIGO DEPENDENCIA

8

Sub serie documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el control y seguimiento de la actividad

académica e investigativa.

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 de actividad académica e investigativa en la respectiva vigencia.

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.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL



Cumplido de actividades
Papel / Electrónico

PDF 1 1 I

Carta de aceptación práctica extramural
Papel / Electrónico

PDF 1 1 I

Desarrollo de actividades proyectos de 

investigación

Papel / Electrónico

PDF 1 1 I

Mejoramiento genético de semovientes (informes)

Papel / Electrónico

PDF 1 1 I

Cronograma actividades complementarias 

(semestral)

Papel / Electrónico

PDF 1 1 I

Solicitud prácticas académicas

Papel / Electrónico

PDF

21 Registros y Control Actividad Agrícola

Movimiento de material vegetal en vivero
Papel / Electrónico

PDF 1 1 I

Control de aplicación fitosanitaria
Papel / Electrónico

PDF 1 1 I

Movimiento de material en cuarto frio

Papel / Electrónico

PDF

1 1 I

22 Registros y Control Actividad Pecuaria

Producción de leche por bovino
Papel / Electtrónico

PDF 1 1 I

Producción total de leche diaria
Papel / Electtrónico

PDF 1 1 I

Registro individual de semovientes
Papel / Electtrónico

PDF 1 1 I

Plan de vacunación
Papel / Electtrónico

PDF 1 1 I

Chequeo de mastitis
Papel / Electtrónico

PDF 1 1 I

Control movimiento de termos

Papel / Electtrónico

PDF

1 1 I

Acta supervisión ordeño
Papel / Electtrónico

PDF 1 1 I

Acta de nacimiento, mortalidad y venta de 

porcinos

Papel / Electtrónico

PDF 1 1 I

2

X X2 8

2 8

Sub serie documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el control y seguimiento de la actividad

agricola en las granjas de la Universidad.

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 de actividad agrícola en la respectiva vigencia.

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.

Sub serie documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el control y seguimiento de la actividad

pecuaria en las granjas de la Universidad.

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 de actividad pecuaria en la respectiva vigencia.

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.

Sub serie documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el control y seguimiento de la actividad

académica e investigativa.

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 de actividad académica e investigativa en la respectiva vigencia.

Adquiere valores secundarios de tipo histórico, por ser documentos de carácter administrativo, en razón a que ofrecen la

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

igualmente permiten reconocer las estrategias y modelos administrativos utilizados durante una vigencia.  

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo Central. Los tiempos de

retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción del último Informe de Gestión de la respectiva

vigencia.

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

los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información establecidas en la Guía de

Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes de conservación y de preservación a

largo plazo implementados por la Universidad.

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

Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de Archivo y

Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información y de las

Comunicaciones.

X X

X X8



Acta de semovientes (ingreso por nacimiento y 

salida por venta o muerte, promedios de 

producción por mes)

Papel / Electtrónico

PDF
1 1 I

Acta actualización de software ganadero Interherd

Papel / Electtrónico

PDF
1 1 I

Acta de necropsia de semovientes y aves de corral

Papel / Electtrónico

PDF
1 1 I

28

Control de Ingreso de Visitantes Papel / 

Electtrónico

PDF

1 1 I 2 8 X X

Sub serie documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el control de ingreso de visitantes a las

granjas de la Universidad

Se conservarán 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 de ingreso en la respectiva vigencia.

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.

29

Registros de Entrega de Recibos de Caja y 

consignaciones

Papel / 

Electtrónico

PDF

1 1 I 2 8 X X

Sub serie documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el control de las consignaciones por

ventas de productos de las granjas de la Universidad

Se conservarán 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 de ingreso por consignación en la respectiva vigencia..

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.

2

Registros y Control de Ingresos por Venta de Productos

Registros y Control de Ingreso de Visitantes

Sub serie documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el control y seguimiento de la actividad

pecuaria en las granjas de la Universidad.

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 de actividad pecuaria en la respectiva vigencia.

Adquiere valores secundarios de tipo histórico, por ser documentos de carácter administrativo, en razón a que ofrecen la

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

igualmente permiten reconocer las estrategias y modelos administrativos utilizados durante una vigencia.  

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo Central. Los tiempos de

retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción del último Informe de Gestión de la respectiva

vigencia.

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

los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información establecidas en la Guía de

Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes de conservación y de preservación a

largo plazo implementados por la Universidad.

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

Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de Archivo y

Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información y de las

Comunicaciones.

X X8



33 Registros y Control Meteorológico y de Maquinaria

Diario maquinaria agrícola Papel /

Electtrónico

PDF 1 1 I

Control manejo de maquinaria agrícola Papel /

Electtrónico

PDF
1 1 I

Registro Estación Meteorológica Papel /

Electtrónico

PDF

1 1 I

34

Control Préstamo de Herramientas y Uso de 

Recursos

Papel / 

Electtrónico

PDF

1 1 I

Registro solicitud préstamo de lotes 
Papel / 

Electtrónico

PDF

1 1 I

Planilla control volúmenes de riego Rio la Vega y 

reservorio granja

Papel / 

Electtrónico

PDF 1 1 I

Plan manejo de residuos

Papel / 

Electtrónico

PDF

1 1 I

                                                                      NUBIA ELENA PEDRAZA VARGAS

                                               JEFE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA                                                SECRETARIA GENERAL

Fecha de Convalidación: 31 de octubre de 2024

Sub serie documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el registro y control del préstamo de

herramientas y uso de recursos en las granjas de la Universidad.

Se conservarán 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 de control en la respectiva vigencia.

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.

2 8 X X

AG: Archivo de Gestión Flujo Cardinalidad: 

CONVENCIONES 

Tiempo de retención Otros Disposición Final 

Sub serie documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el registro y control meteorológico y de

maquinaria, en las granjas de la Universidad.

Se conservarán 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 de control en la respectiva vigencia.

Adquiere valores secundarios de tipo histórico, por ser documentos de carácter administrativo, en razón a que ofrecen la

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

igualmente permiten reconocer las estrategias y modelos administrativos utilizados durante una vigencia.  

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo Central. Los tiempos de

retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción del último Informe de Gestión de la respectiva

vigencia.

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

los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información establecidas en la Guía de

Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes de conservación y de preservación a

largo plazo implementados por la Universidad.

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

Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de Archivo y

Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información y de las

Comunicaciones.

X X

Registros y Control Préstamo de Herramientas y Uso de 

Recursos 

2 8

                                          ANA CECILIA TORRES CALERO

I: Interna
0: No es obligatorio

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

AC:  Archivo Central E: Entrada
Cantidad de ejemplares 

(Tipos doc.)
S: Selección

S: Salida Obligatoriedad: E: Eliminación 

CT: Conservación Total 

_________________________ 


