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Acta del Comité de Áreas Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I 2 8 X X

Los documentos de esta subserie muestran las acciones que adelantan los diferentes programas académicos de la

Universidad para desarrollar sus currículos, en cumplimiento de la misión institucional; además son evidencia de la

toma de decisiones  respecto de los avances y ajustes a  los mismos.  

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.

44 Actas del Comité de Estudio a la Deserción 

Actas del Comité de Estudio a la Deserción 

1 1 I 2 8 X X

Los documentos de esta subserie reflejan las acciones que toma el Comité, con órgano de asesoría y

coordinación, adscrito a la Vicerrectoría Académica, encargado de generar mecanismos metodológicos e

instrumentos para recoger y sistematizar datos, promover análisis, producir informes generales sobre el

estado de la permanencia y graduación institucional, analizar la aplicación y el impacto de la política y emitir

recomendaciones para sostener la política.

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

la historia o memoria de la Universidad en la medida en que a partir de esta información se pueden elaborar

diagnósticos institucionales que permitan identificar los factores determinantes de la deserción 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 de la última acta, de la

respectiva vigencia.

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

Correspondencia las digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los

planes de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad.  

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

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

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

Información y de las Comunicaciones.
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Acta del Comité de Propiedad Intelectual Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I 2 8 X X

Los documentos de esta subserie muestran las acciones que se adelantan a fin de garantizar el derecho y respeto a la

propiedad intelectual que se derive de la actividad de docentes, estudiantes y funcionarios de la Universidad, o la

asociada a proyectos institucionales.

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

de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción de la última acta de la respectiva vigencia.

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

Correspondencia las digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes de

conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad.  

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

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

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

Comunicaciones.
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Acta del Comité del Observatorio de Géneros y 

Derechos Humanos

Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 I 2 8 X X

Las Actas del Comité del Observatorio de Géneros y Derechos Humanos, se constituyen en el espacio idóneo para

formular alternativas que contribuyan a generar o consolidar marcos de respeto por los derechos humanos, esto es, por

la construcción y reconocimiento del otro, como sujeto de derechos, libre de discriminaciones, abusos,

descalificaciones o amenazas a sus maneras de ser y habitar 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 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.

68 Actas del Tribunal Disciplinario de Asuntos Docentes

Actas del Comité del Observatorio de Géneros y de 

Derechos Humanos



Acta del Tribunal Disciplinario de Asuntos 

Docentes

Papel / 

Electrónico 

PDF

1 2 I 2 8 X X

Las Actas del Tribunal Disciplinario de Asuntos Docentes, reflejan las actuaciones de esta autoridad colegiada, en su

competencia para adelantar en primera instancia los procesos disciplinarios de los profesores de la Institución.

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 modalidad de faltas disciplinarias y como se ejerce el poder disciplinario, respecto a las quejas

e informes que se presenten contra los profesores universitarios.

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.

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 Taller de Evaluación de la Gestión Papel / 

Electrónico 

PDF

1 2 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.
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Boletín de la Vicerrectoría Académica Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I 2 8 X X

Los Boletines de la Vicerrectoría Académica consolidan la información relacionada con la gestión realizada

periódicamente, por este Órgano de Dirección,  en el marco del compromiso de fomentar la alta calidad de los procesos 

académicos de la Universidad

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, a partir de noticias que tienen el valor agregado de generar reflexiones.

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 Boletín 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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Boletín del Observatorio de Géneros y de 

Derechos Humanos

Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I 2 8 X X

Los Boletines del Observatorio de Géneros y de Derechos Humanos, reflejan los resultados del seguimiento y monitoreo

a indicadores de interés en materia de géneros y derechos humanos de la Institución.

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 ocho años en el Archivo Central. Los tiempos

de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción del último Boletín 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.

15

02 Convocatorias a Concursos de Docentes de Planta 

Solicitudes de las Escuelas
Papel / 

Electrónico PDF 1 1 S

Resolución Convocatoria
Papel / 

Electrónico PDF 1 1 S

Publicación Convocatoria
Papel / 

Electrónico PDF 1 1 S

Registro de Inscripción
Papel / 

Electrónico PDF 1 1 S

Listado de Admitidos a la Prueba
Papel / 

Electrónico PDF 1 1 S

Listado citación a Prueba y a Entrevista
Papel / 

Electrónico PDF 1 1 S

Acta de Concurso de cada Escuela
Papel / 

Electrónico PDF 1 1 S

Resolución de Ganadores
Papel / 

Electrónico PDF 1 1 S

Resolución Concurso Docente
Papel / 

Electrónico PDF 1 1 S

03 Convocatorias a Concursos de Monitores

Carta de Renuncia y Resolución de aceptación

Papel / 

Electrónico PDF

1 1 S

Solicitud de Monitores

Papel / 

Electrónico PDF
1 1 E

Resolución de Convocatoria

Papel / 

Electrónico PDF
1 1 S

Resultados 

Papel / 

Electrónico PDF

1 1 S

Resolución de Nombramiento

Papel / 

Electrónico PDF
1 1 S

Registro Control de Monitorías por parte de

Vicerrectoría Académica

Papel / 

Electrónico PDF
1 1 I

2

X

8

CONVOCATORIAS

X

2

X

8

Subserie documental que refleja las actuaciones encaminadas a proveer mediante concurso, los cupos de monitorías

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 de producción de la última convocatoria 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.

Subserie documental que refleja las actuaciones encaminadas a proveer mediante concurso público de méritos, cargos

vacantes en la planta docente 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 de producción de la última convocatoria 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.

X
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Solicitud de la Escuela Papel / 

Electrónico PDF 1 1 E

Resolución de Convocatoria Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Publicación de Convocatoria Papel / 

Electrónico PDF 1 1 S

Registro de inscripción (viene con la Hoja de

Vida)

Papel / 

Electrónico PDF 1 1 S

Listado de Admitidos a Prueba y a Entrevista Papel / 

Electrónico PDF 1 1 S

Registro Consolidado de Puntajes Papel / 

Electrónico PDF 1 1 S

Acta de Resultado por concurso Papel / 

Electrónico PDF

1 1 S
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Solicitud Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 E

Respuesta Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 S

30 INFORMES

01

2 8 X

Convocatorias de Selección para Vinculación de 

Docentes Ocasionales o Catedráticos 

Informes a Entes de Control y Vigilancia

X

DERECHOS DE PETICIÓN

8

X

Serie documental que agrupa la información relacionada con requerimientos de los ciudadanos, que ven en los

derechos de petición, el mecanismo que toda persona tiene para presentar solicitudes respetuosas ante las

autoridades o ante ciertos particulares, con el fin de obtener una pronta solución sobre lo solicitado. El derecho de

petición está consagrado en el artículo 23 de la Constitución Política, como derecho fundamental, por lo que hace

parte de los derechos de la persona, haciendo que su protección judicial sea inmediata, a través de acciones como la

de tutela.

Esta serie documental posee valores secundarios al ser fuente para la historia institucional de la Universidad e história

política y del derecho ya que permite develar las tranasformaciones del derecho de petición como instrumento de

comunicación entre los ciudadanos y el estado. Sin embargo, al ser una serie que se produce como resultado de una

función de apoyo a la misión institucional, a partir de actividades cotidianas, su producción es de gran volumen y la

información resulta repetitiva y de poco valor individual, por lo que se considera pertinente la conservación de una

muestra de tal información.

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

de retención se contarán a partir  de la notificación al ciudadano de la respuesta al derecho de petición.

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 Derechos de Petición de interés general, es decir que a partir

de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadanía en general, que refiera sobre funciones de la

entidad; derechos de petición de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,

sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,

colectivos de víctimas, colectivos de personas en condición de discapacidad; derechos de petición que expresen quejas,

reclamos o denuncias sobre la prestación del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario;  derechos de 

petición que impliquen la expresión de derechos mínimos vitales; y derechos de petición que impliquen la expresión

de los derechos fundamentales señalados en el Capítulo 1 de la Constitución Política de Colombia. 

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.

Subserie documental que refleja las actuaciones encaminadas a conformar mediante concurso público de méritos, el

banco de información para la vinculación de docentes ocasionales y catedráticos 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 de producción de la última convocatoria 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 X



Informe a Entes de Control y Vigilancia Papel /

Electrónico

PDF

1 1 S 2 8 X X

Estos informes consolidan datos sobre el desarrollo y funcionamiento de la Universidad, que son presentados ante los

entes de control, como evidencia de la  gestión institucional,  respecto a los planes de funcionamiento  ejecutados.

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. 

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 a Entes de Control y

Vigilancia 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 87 de 1993, Ley 1712 de 2014,

Decreto 648 de 2017 y Resolución 7350 de 2013 de la Contraloría General de la República.

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.

13 Informes de Gestión

Informe de Gestión Papel /

Electrónico

PDF

1 1 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.

40 PLANES

16

Plan de Prácticas Académicas y Extramurales Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 I 2 8 X X

Subserie documental que agrupa la documentación derivada de la autorización y evaluación de prácticas académicas

que se desarrollan fuera de los predios de la Universidad, con el fin de proporcionar al estudiante experiencias directas

en diferentes ambientes, comunidades y organizaciones.

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 último Plan de Prácticas realizado 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.

Planes de Prácticas Académicas y Extramurales



46

01

Informe o queja Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

Auto de indagación preliminar Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

Citaciones Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

Notificaciones Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

Solicitud defensor de oficio Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

Auto de reconocimiento de personería jurídica Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

Acta de Posesión Apoderado Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

Auto que incorpora pruebas Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

Auto comisión práctica de pruebas Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

Pruebas  incorporadas al expediente 

(declaraciones, versión libre, ratificaciones, 

documentales,visitas especiales)

Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

Auto de visitas especiales Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

Auto que incopora disciplinado Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

Auto que comisiona para práctica de pruebas Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

Auto que decreta nulidad Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

Auto de Archivo Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

Auto de apertura de investigación disciplinaria Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

Auto de citación audiencia (Aplicación de 

Procedimiento Verbal)

Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

Acta de audiencia a  procedimiento verbal Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

Auto de traslado Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

Auto de suspensión de audiencia Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

Pliego de cargos Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

Auto de variación de pliegos de cargos Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

Auto de alegatos de conclusión Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

Auto de cierre Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

Traslado para Alegatos de Conclusión Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

Recursos Reposición o Apelación Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

PROCESOS DISCIPLINARIOS

Procesos Disciplinarios de Docentes

Subserie documental que reúne de manera cronológica, los documentos generados por los actos procesales

coordinados que se adelantan para realizar una investigación disciplinaria, de conformidad con el Código General

Disciplinario.

Finalizado su trámite, 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 de la finalización de la expedición del auto de archivo o la resolución. El

tiempo de retención de 10 años corresponde a la prescripción establecida en el artículo 33, Ley 1952 de 2019.

Esta serie documental ofrece valores para la investigación, toda vez que aporta al conocimiento de un aspecto central

de la función administrativa, tal como es el control disciplinario sobre los Servidores Públicos Docentes. Desde la

perspectiva de la investigación sobre las formas de control que adopta la administración y sobre los objetos punibles y

característicos de la indagación asociada a la investigación disciplinaria, esta es una Sub serie documental que

evidencia en qué tipo de faltas disciplinarias tienden a incurrir los funcionarios de la administración y cómo estos hacen

referencia a tales faltas. 

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

faltas sancionadas como gravísimas, de acuerdo con lo establecido  en Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley 2094 de 

2021 o la norma que lo modifique o sustituyaen y en el Acuerdo del Consejo Superior de la Universidad No. 029 de

2022. Dicha muestra, en la medida en que los expedientes lo identifiquen, debe tener en cuenta los niveles

administrativos y académicos de los funcionarios implicados en investigaciones y el tipo de falta cometida, con el fin de

que la muestra refleje las diferencias en el tipo de investigaciones según los niveles de los cargos administrativos. Es

decir, que la muestra se aplica a conjuntos de expedientes agrupados, tanto por niveles administrativos como por

niveles de las faltas investigadas o sancionadas.

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



Fallo Sancionatorio Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

Fallo Absolutorio Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

Auto de remisión segunda instancia Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

Ejecutoria de fallo Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

Auto de archivo Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 E

Acto administrativo de ejecución de la sanción 

emitida en el fallo (Resolución)

Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 I

50

04 Proyectos Educativos Institucionales

Proyecto Educativo Institucional Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 I 2 8 X X

Subserie que reúne el documento síntesis de lo que es, representa y proyecta la Institución en beneficio de su calidad

académica y de la formación de sus estudiantes. En el Proyecto Educativo Institucional - PEI, se concreta la Misión y su

articulación con el Plan Estratégico de Desarrollo y con el Plan de Desarrollo Institucional. De igual forma, orienta de

manera global una lectura de la Universidad de acuerdo con su realidad y características particulares, así como de servir

de instrumento de gestión, que indica una manera de concebir y construir colectivamente la Institución. De igual

forma, orienta de manera global una lectura de la Universidad de acuerdo con su realidad y características particulares.

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 investigaciones

académicas en torno a definir comos se concibe y construye colectivamente 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 en que culmina la ejecución del Proyecto Educativo

Institucional.

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.

                                                                      NUBIA ELENA PEDRAZA VARGAS

                                               JEFE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA                                                SECRETARIA GENERAL

Fecha de Convalidación: 31 de octubre de 2024

CT: Conservación Total 

CONVENCIONES 

Tiempo de retención

AG: Archivo de Gestión

PROYECTOS

Subserie documental que reúne de manera cronológica, los documentos generados por los actos procesales

coordinados que se adelantan para realizar una investigación disciplinaria, de conformidad con el Código General

Disciplinario.

Finalizado su trámite, 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 de la finalización de la expedición del auto de archivo o la resolución. El

tiempo de retención de 10 años corresponde a la prescripción establecida en el artículo 33, Ley 1952 de 2019.

Esta serie documental ofrece valores para la investigación, toda vez que aporta al conocimiento de un aspecto central

de la función administrativa, tal como es el control disciplinario sobre los Servidores Públicos Docentes. Desde la

perspectiva de la investigación sobre las formas de control que adopta la administración y sobre los objetos punibles y

característicos de la indagación asociada a la investigación disciplinaria, esta es una Sub serie documental que

evidencia en qué tipo de faltas disciplinarias tienden a incurrir los funcionarios de la administración y cómo estos hacen

referencia a tales faltas. 

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

faltas sancionadas como gravísimas, de acuerdo con lo establecido  en Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley 2094 de 

2021 o la norma que lo modifique o sustituyaen y en el Acuerdo del Consejo Superior de la Universidad No. 029 de

2022. Dicha muestra, en la medida en que los expedientes lo identifiquen, debe tener en cuenta los niveles

administrativos y académicos de los funcionarios implicados en investigaciones y el tipo de falta cometida, con el fin de

que la muestra refleje las diferencias en el tipo de investigaciones según los niveles de los cargos administrativos. Es

decir, que la muestra se aplica a conjuntos de expedientes agrupados, tanto por niveles administrativos como por

niveles de las faltas investigadas o sancionadas.

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

I: Interna

AC:  Archivo Central E: Entrada
Cantidad de ejemplares 
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