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Solicitud del servicio Papel / 

Electrónico PDF 1 1 E

Estudio

Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Consignación (Copia) Papel / 

Electrónico PDF 1 1 E

Muestra de laboratorio Papel / 

Electrónico PDF 1 1 S

Resultados de laboratorio Papel / 

Electrónico PDF 1 1 S

Informe de resultados

Papel / 

Electrónico PDF

1 1 S

30 INFORMES
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ENTIDAD PRODUCTORA UNIVERSIDAD PEDAGÓGICA Y TECNOLÓGICA DE COLOMBIA - UPTC

DEPENDENCIA SECCIONAL SOGAMOSO

OFICINA PRODUCTORA INSTITUTO DE RECURSOS MINEROS Y ENERGÉTICOS – IRME

CÓDIGO DEPENDENCIA 4190100

CÓDIGO 

SERIE 

CÓDIGO

SUBSERIE 

SERIE / SUB SERIE DOCUMENTAL / TIPOS 

DOCUMENTALES

SOPORTE O 

FORMATO

OBLIGATORIE

DAD

CARDINALIDA

D
FLUJO

TIEMPO DE 

RETENCIÓN

Estudios de Laboratorio

ESTUDIOS

Subserie que describe en detalle el proceso de análisis y resultado de las muestras de

laboratorio requeridas por los usuarios. 

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 estudio de laboratorio de la respectiva vigencia.

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

Departamento de Archivo y Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera

articulada las medidas de seguridad de la información establecidas en la Guía de

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

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

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de

Conservación, el Programa de Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos,

trámite que estará orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con

el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información y de

las Comunicaciones.

2 8 X X

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

Informes de Análisis de Laboratorio



Informe de resultados Papel / 

Electrónico PDF

1 1 S 2 8 X X

Los Informes de Laboratorio consolidan la actividad de análisis e investigación

realizadas 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  Informe de Análisis 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.

49 PROGRAMAS

08

Programa de capacitación

Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Listados de asistencia

Papel / 

Electrónico PDF
1 1 I

Registro de certificados

Papel / 

Electrónico PDF

1 1 I
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I: Interna
0: No es obligatorio

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

E: Entrada
Cantidad de ejemplares (Tipos 

doc.)
S: Selección

Flujo Cardinalidad: CT: Conservación Total 

Otros Disposición Final 

CONVENCIONES 

S: Salida Obligatoriedad: E: Eliminación 

AC:  Archivo Central

AG: Archivo de Gestión

Tiempo de retención

Programas de Capacitación

La sub serie Programas de Capacitación establece las acciones encaminadas a

fortalecer las competencias laborales en los servidores de la Universidad que

fomenten el desarrollo personal, grupal e institucional. Ofrece valores para la

investigación, toda vez que en dicha documentación se plantean las actividades para

motivar el desempeño eficaz y el compromiso de los empleados de la Universidad.

Cumplido su tiempo de retención, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y

ocho años en el Archivo Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año

siguiente a la fecha de cumplimiento y finalización del programa.

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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