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Acta de Reunión del Proceso Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 I 2 8 X X

Subserie en la cual se consolida las actas de las lineas de trabajo establecidas del

Departamento de Innovación Académica. Adquire valor secundario, en razón a que

la información contenida en los dcumentos es útil para la reconstrucción de la

memoria e historia 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.

69

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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Actas Taller de Evaluación de la Gestión
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Informe de Gestión Papel / 

Electrónico

PDF

1 1 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.  

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.



53 REGISTROS

02

Registro de solicitud de creación o restauración de 

cursos en el aula virtual

Electrónico

Excel
1 1 I

Informes de uso de Aula Virtual
Electrónico

Excel
1 1 I

Registro copias de seguridad de las Bases de Datos de 

las Aulas Virtuales 

Electrónico

Excel

1 1 I

03 Registros de Producción Audiovisual

Solicitud produccion audiovisual
 Electrónico

1 1 I

Cesión de derechos de autor imagen y/o video 
 Electrónico

1 1 I

Produccion Audiovisual
 Electrónico

1 1 I

3 7 X

Registros de Administracion y Servicios en el Aula Virtual

Subserie Documental que evidencia las acciones que se adelantan para garantizar

que el Aula Virtual, entendida como un entorno digital diseñado para facilitar los

procesos de enseñanza - aprendizaje a través de internet, funcione de manera

óptima.

Se conservará tres años en el Archivo de Gestión y siete años en el Archivo Central.

Los tiempos de retención se comenzarán a contar a partir del último registro de la

respectiva vigencia. 

Finalizado el tiempo de retención en el Archivo Central se elimina teniendo en

cuenta que esta subserie se conforma con base en requerimientos permanentes de

gestión y por su contenido informativo no adquieren valores secundarios. 

La eliminación la realizará el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo

aval del Comite Interno de Archivo, dejando como evidencia los respectivos

inventarios y actas de eliminación, según lo establecido en el Art. 2.8.2.2.5

(Eliminación de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del Ministerio de Cultura y

el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019. Para los documentos en soporte papel se

utilizará el método de picado y para los documentos electrónicos se utilizará un

software de borrado seguro de la información. 

En articulación con la Dirección de Tecnologías y Sistema de Información y de las

Comuinicaciones, se establecerá el Procedimiento de eliminación segura de

documentos electrónicos.

Subserie Documental que evidencia las acciones que se adelantan para generar

recursos electrónicos con propósitos educativos, dentro de los cuales se pueden

encontrar Recursos Digitales Abiertos - REDA, Objetos Virtuales de Aprendizaje -

OVA, y en general archivos digitales con información, datos descritivos y/o

actividades.

La información de la producción es administrada en forma digital, salvo la cesión de

derechos que puede ser radicada en la Dirección del Programa Académico o en la

Dependencia para la cual se construye el material. La información reposa en el

correo contenidos.eduvirtual@uptc.edu.co y el Aula virtual disponible en

http://moodle.uptc.edu.co/med/ y en el repositorio 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.

2 8 X X



04

Solicitud, evaluación, aprobación  y autorización de uso 

para la transformación del material educativo digital. 

 Electrónico

PDF

1 1 I

Trazabilidad transformación Medio Educativo Digital 

MED

Electrónico

PDF

1 1 I

Registro de transformación de material educativo 

digital

Electrónico

PDF
1 1 I

06 Registros de Publicacion en el Sitio Web Institucional

Registro atención solicitudes de Publicación Portal

Web 

Electrónico

PDF

1 1 I 2 8 X X

Subserie Documental que evidencia las acciones que se adelantan para autorizar la

publicación de información institucional en la página Web.

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

publicación 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.  Resolución MinTIC. 1519 de 2020

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.

10 Registro de Repositorio Institucional

Subserie Documental que evidencia las acciones que se adelantan para generar

material educativo digital.

La información de la producción es administrada en forma digital. La autorización

de uso de la información se encuentra en el formato de solicitud. La información

reposa en el correo contenidos.eduvirtual@uptc.edu.co y el Aula virtual disponible

en http://moodle.uptc.edu.co/med/  

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

Registros de Produccion de Material Educativo Digital 



Registros de recursos bibliográficos publicados

Electrónico

PDF

1 1 I

Licencias de autorizaciones de publicaciones y usos 

Electrónico

PDF

1 1 I

Solicitud de retiro de obras del Repositorio 

Institucional (Opcional)

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

AC:  Archivo Central E: Entrada
Cantidad de ejemplares 

(Tipos doc.)
S: Selección

S: Salida Obligatoriedad: E: Eliminación 

I: Interna
0: No es obligatorio

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

Subserie documental que evidencia las acciones que se adelantan para garantizar el

almacenamiento, maximizar la visibilidad y asegurar la preservación digital de la

producción académica e investigativa de la Universidad, a través de la red de

internet.

La serie se producirá y conservará de manera electronica en el Sistema del

Reposotirio Institucional. A paritr del año 2019 los recusros bibliograficos son

conservados y preservados permanentemente en el repositorio de la Universidad,

por ser documentos que generan valores secundarios con la relevancia para la

investigacion y la docencia. 

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

selección del 5% de los registros de publicación relacionados con trabajos

Académicos de Programas  de Doctorado, Maestría, Proyectos de Investigación y de 

trabajos académicos de pregrado que hayan sido calificados como Laureados.

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.

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

X2 8 X

CONVENCIONES 

Tiempo de retención Otros Disposición Final 


