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22 Actas de Reunión de Profesores

Actas de Reunión de Profesores Papel / 

Electrónico 

PDF

2 8 X X

Subserie que refleja lo tratado y acordado en reunión de Docentes, con el fin de

socializar estrategias para la enseñanza de los idiomas y hacer ajustes o modificaciones

a la actividad académica programada. Tiene 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 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.
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ENTIDAD PRODUCTORA UNIVERSIDAD PEDAGÓGICA Y TECNOLÓGICA DE COLOMBIA - UPTC

DEPENDENCIA VICERRECTORÍA ACADÉMICA

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA INSTITUTO INTERNACIONAL DE IDIOMAS

CÓDIGO DEPENDENCIA 4170000

CÓDIGO 

SERIE 

CÓDIGO

SUBSERIE 

SERIE / SUB SERIE DOCUMENTAL / TIPOS 

DOCUMENTALES

SOPORTE O 

FORMATO
OBLIGATORIEDAD CARDINALIDAD FLUJO

TIEMPO DE 

RETENCIÓN
DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO



Acta del Comité Académico Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I 2 8 X X

Subserie que refleja lo tratado y acordado por el Comité Académico con respecto a las

acciones que realiza para analizar y aprobar los programas de capacitación,

actualización y cualificación; en igual forma, las modalidades de oferta para los

estudiantes y los materiales didacticos y recursos tecnologicos requeridos, en

desarrollo de los procesos del Instituto.

Tiene 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 académicos 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 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.

20

Evaluación Estudiante - SEDI Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Plan de Trabajo Académico - PTA Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I
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13

INFORMES

Informes de Gestión

2 8

EVALUACIONES INSTITUCIONALES DE 

DESEMPEÑO DOCENTE

X

Subserie 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 última 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 el consolidado reposa en el Comité de Personal Docente y de Asignación de

Puntaje. 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.



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.

27 Informes Ejecutivos

Informe Ejecutivo Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I 2 8 X X

Los Informes Ejecutivos son presentados por el Director del Instituto y los docentes

con el fin de dar cuenta de las actividades desarroladas en un perido determinado.

Tiene 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 Ejecutivo 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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06

Contenidos Programáticos

Papel / 

Electrónico 

PDF

INSTRUMENTOS DE REGISTRO, CONTROL Y 

SEGUIMIENTO 

Registros de Control y Seguimiento de 

Estudiantes

2 8 X X

Subserie que refleja las novedades académicas que surgen en el desarrollo de los

cursos de idiomas y su consecuente resultado de evaluación de los estudiantes activos

de los diferentes programas 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 para conocer la cobertura y

el radio de acción del Instituto y el nivel de aceptación en el aprendizaje de los idiomas.

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 Registo de Control 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.



Planilla de Calificaciones Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

Cancelaciones Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

Homologaciones Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

Registro  de Exámenes de 

Clasificación

Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I
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Registro de Calificaciones Papel / 

Electrónico PDF
1 1 I

Registro de Inscripción 

Consolidado

Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Registro de Seguimiento 

Actividades de Profesores

Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Registro  de Exámenes de 

Clasificación

Papel / 

Electrónico PDF

1 1 I
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2 8 X X

Subserie que refleja las novedades académicas que surgen en el desarrollo de los

cursos de idiomas y su consecuente resultado de evaluación de los estudiantes activos

de los diferentes programas 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 para conocer la cobertura y

el radio de acción del Instituto y el nivel de aceptación en el aprendizaje de los idiomas.

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 Registo de Control 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.

Registros y Seguimiento a Cursos de 

Extensión

Subserie que refleja las novedades académicas que surgen en el desarrollo de los

cursos de idiomas ofrecidos a ususarios externos y su consecuente resultado de

evaluación.

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 para conocer las actividades

y los cursos de extensión propuestos por el Instituto.

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  Registro 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.

CONVENCIONES 

Tiempo de retención Otros Disposición Final 

2 8 X X
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