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03

Acta de Comité Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I 2 8 X X

Subserie que refleja lo tratado y acordado por el Comité como órgano interno de la universidad, de carácter asesor en la

aplicación y desarrollo de la carrera docente, y de carácter decisorio en el reconocimiento de puntos salariales y de

asignación de bonificaciones a los docentes de carrera de la universidad, de conformidad con lo dispuesto por el Decreto

1279 del 12 de junio de 2002.

Adquiere valores secundarios de tipo histórico, social, económico 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 estudios relacionados con la clasificación de los profesores en el escalafón docente; con la evaluación

institucional docente y con el reconocimiento salarial de los docentes, entre otros temas de interés.

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 vigencia respectiva.

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.

17

Solicitud Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 E

X 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.  Ley 1437 de 2011.

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.
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Respuesta Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 S

20

Evaluación Individual de los Profesores 

(Consolidado)

Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I 2 8 X

Serie que agrupa los componentes de la evaluación del desempeño académico del personal docente de la Universidad. A

partir de los resultados, la Universidad puede realizar un mejor diagnóstico del desempeño de sus docentes y fortalecer

los procesos de enseñanza - aprendizaje.

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 evaluación de la respectiva vigencia.

Finalizado el tiempo de retención en el Archivo Central se elimina teniendo en cuenta no se requiere para consulta ya

que no reviste interés de tipo científico o cultural; además la evaluación institucional docente reposa en la Historia

Laboral. El trámite se realiza a traves del Sistema de Evaluación Docente Institucional - SEDI 

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.

29

01

Solicitud de la Escuela o Programa o Facultad, o 

Acta de Inscripción

Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Convocatoria Pública Cargos Docentes de 

Tiempo Completo y Medio Tiempo

Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Registros Recepción Hojas de Vida (Registro 

Convocatorias; Registros Documentos 

Ocasionales; Catedráticos)

Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Resolución Nombramiento Período de Prueba Papel / 

Electrónico PDF

1 1 I

Hoja de Vida Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

X 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.  Ley 1437 de 2011.

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.

La subserie Historias Laborales Personal Docente, refleja el vínculo laboral que se establece entre el Docente y la

Universidad. Por esta razón en previsión de consultas por derechos pensionales, reclamaciones laborales e

investigaciones de carácter histórico, la Institución determina que  esta subserie es de conservación total.

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 ochenta años en el Archivo Central. Los tiempos

de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de reitor del Docente. El cierre de la Historia Laboral, se

determina una vez cumplido todo el trámite administrativo establecido para el retiro y pago de las prestaciones sociales

definitivas del docente.

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

EVALUACIONES  INSTITUCIONALES DE DESEMPEÑO 

DOCENTE

Historias Laborales de Servidores Públicos Docentes

HISTORIAS LABORALES 

2 80 X X



Oficio notificación de nombramiento o Contrato 

de Trabajo

Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Oficio de aceptación del nombramiento en el 

cargo o del contrato de trabajo

Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Éxamen Médico de Ingreso Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Clasificación de Puntaje Salarial Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Clasificación del Personal Docente Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Resolución de Nombramiento o Contrato de 

Catedráticos

Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Afiliación a Régimen de Salud Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Afiliación a Régimen de Pensión Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Afiliación a Fondo de Cesantías Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Afiliación a Cajas de Compensación Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Hoja de Vida SIGEP Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Certificado de antecedentes Fiscales Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Certificado de antecedentes disciplinarios Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Declaración de Bienes y Rentas Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Certificado de Aptitud Laboral Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Acta de Posesión Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Registro Inscripción en el escalafón docente Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Resoluciones Escalafón Docente Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Resoluciones Ascensos en el escalafón docente Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Acta de Sustentación para Ascenso Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

SEDI Sistema Evaluación Docente Institucional Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Evaluación Institucional Docente Semestral Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Certificados cursos para ascensos Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Resoluciones nombramientos Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Resoluciones Cargos y Encargos Académico 

Administrativos

Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Resoluciones Comisiones Académico 

Administrativas Docentes Planta

Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Resolución de Comisión para participar en 

Congresos y Eventos Académicos

Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Resolución fijando valor del punto anual por 

experiencia calificada

Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

La subserie Historias Laborales Personal Docente, refleja el vínculo laboral que se establece entre el Docente y la

Universidad. Por esta razón en previsión de consultas por derechos pensionales, reclamaciones laborales e

investigaciones de carácter histórico, la Institución determina que  esta subserie es de conservación total.

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 ochenta años en el Archivo Central. Los tiempos

de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de reitor del Docente. El cierre de la Historia Laboral, se

determina una vez cumplido todo el trámite administrativo establecido para el retiro y pago de las prestaciones sociales

definitivas del docente.

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 80 X X



Resolución de Vacaciones Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Resoluciones de Reintegro Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Resoluciones de Incorporación Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Resoluciones de Traslado Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Resoluciones de Permuta Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Resoluciones Licencia Ordinaria Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Resoluciones Licencia de Maternidad o 

Paternidad

Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Resoluciones enfermedad Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Resoluciones de Incapacidad Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Resoluciones de Sanción disciplinaria Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Acuerdo concede Comisión de Estudios Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Acuerdo concede Período Sabático Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Comunicación de Autorización de Comisión de 

Estudios

Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Acuerdo Prórroga de Comisión de Estudios Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Informes de Comisión de Estudios Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Acto Administrativo que verifica el 

cumplimiento del Contrato de Comisión de 

Estudios

Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Documentos incumplimiento de la Comisión de 

Estudios

Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Autorización para participar en congresos y 

eventos académicos

Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Evaluación de Servicios por actividades de 

Dirección Académico-Administrativas Personal 

Docente

Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Títulos Posgrado Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Actualización Reportes Clasificación y Puntaje 

Salarial

Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Resolución de Actualización Salarial Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Registro Legalización de Productividad 

Académica para Inscripción de Productos

Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Registro de Evaluación Productos Académicos, 

Trabajos de Ascenso, de Investigación y 

Docencia Docente de Planta

Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Registro de Evaluación de Productos 

Académicos, Publicación en revistas, Libros y 

otros

Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Registro de Evaluación de Productos 

Académicos Ponencias en eventos Regionales, 

Nacionales e Internacionales

Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Productos Académicos Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Registro Publindex Indexación-Homologación, 

Con su debida clasificación

Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

La subserie Historias Laborales Personal Docente, refleja el vínculo laboral que se establece entre el Docente y la

Universidad. Por esta razón en previsión de consultas por derechos pensionales, reclamaciones laborales e

investigaciones de carácter histórico, la Institución determina que  esta subserie es de conservación total.

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 ochenta años en el Archivo Central. Los tiempos

de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de reitor del Docente. El cierre de la Historia Laboral, se

determina una vez cumplido todo el trámite administrativo establecido para el retiro y pago de las prestaciones sociales

definitivas del docente.

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 80 X X



Registro de Asignación de Bonificación por 

Dirección de Tesis, Ponencias, Artículos, 

Simposios y otros

Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Actas de Sustentación del Trabajo (Tesis) Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Registro de Evaluación y Actas de Sustentación Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Resolución Bonificación Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Resolución modificación puntaje y salario por 

productividad académica

Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Derechos de petición Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Reclamaciones Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Solicitudes y/o Comunicaciones Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Permisos Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Renuncias Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Informes Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Éxamen Médico de Egreso Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Paz y Salvo Académico Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Acto Administrativo de Retiro o Desvinculación Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Certificados de Estudios no Formales Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Constancias y/o Certificaciones Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Declaraciones Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Resoluciones y Acuerdos por Cambio de 

Actividad Académica

Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Autorización cátedra interna Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

La subserie Historias Laborales Personal Docente, refleja el vínculo laboral que se establece entre el Docente y la

Universidad. Por esta razón en previsión de consultas por derechos pensionales, reclamaciones laborales e

investigaciones de carácter histórico, la Institución determina que  esta subserie es de conservación total.

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 ochenta años en el Archivo Central. Los tiempos

de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de reitor del Docente. El cierre de la Historia Laboral, se

determina una vez cumplido todo el trámite administrativo establecido para el retiro y pago de las prestaciones sociales

definitivas del docente.

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 80 X X



Acuerdos Descarga Académica Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Resoluciones por Distinciones Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Certificaciones de Experiencia Laboral Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Títulos Pregrado Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Documentos de Identificación y/o Libreta 

Militar

Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Matricula Profesional Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Resolución de Cursos Vacacionales o 

Intersemestrales

Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Acta de Defunción Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Afiliación ARL Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Acta de entrega de inventario Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

30 INFORMES

13 Informes de Gestión

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.  

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.

                                                                      NUBIA ELENA PEDRAZA VARGAS

                                               JEFE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA                                                SECRETARIA GENERAL

Fecha de Convalidación: 31 de octubre de 2024

                                          ANA CECILIA TORRES CALERO

S: Selección

E: Eliminación 

MT: Medio tecnológico (Microfilmación/Digitalización)

La subserie Historias Laborales Personal Docente, refleja el vínculo laboral que se establece entre el Docente y la

Universidad. Por esta razón en previsión de consultas por derechos pensionales, reclamaciones laborales e

investigaciones de carácter histórico, la Institución determina que  esta subserie es de conservación total.

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 ochenta años en el Archivo Central. Los tiempos

de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de reitor del Docente. El cierre de la Historia Laboral, se

determina una vez cumplido todo el trámite administrativo establecido para el retiro y pago de las prestaciones sociales

definitivas del docente.

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.

Disposición Final 

I: Interna
0: No es obligatorio

1: Es obigatorio

AC:  Archivo Central E: Entrada
Cantidad de ejemplares (Tipos 

doc.)

S: Salida Obligatoriedad: 

CONVENCIONES 

Tiempo de retención Otros

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

2 80 X X


