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Actas Taller de Evaluacion de la Gestión Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 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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Hoja de vida de vehiculos de la UPTC Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

Pago de impuestos Papel / 

Electrónico 

PDF

1 2 S

Documentos de propiedad Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 E

Acta de entrega Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

Baja de inventarios o devolución a otra entidad Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

Inventario del vehículo Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I
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Agrupación documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el

control, seguimiento y optimización del uso del parque automotor de la Universidad.

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 venta o adjudicación del vehículo,

con el Acta de adjudicación o remate.

Finalizado el tiempo de retención en el Archivo Central se elimina teniendo en cuenta que una

vez dado de baja un bien y cumplidos sus tiempos de retención, no se requiere para consulta

ya que no reviste interés de tipo científico o cultural.

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.
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Comunicaciones - mantenimientos Papel / 
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Informe de Gestión Papel / 

Electrónico 

PDF
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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.
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Inventario de Necesidades Papel / 

Electrónico 

PDF
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Plan Anual de Actividades Papel / 

Electrónico PDF

1 1 I

Cronograma de Actividades Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Solicitud de Mantenimiento General Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Solicitud de Mantenimiento Parque Automotor e 

Infraestructura

Papel / 

Electrónico PDF

1 1 I
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Programas de Mantenimiento de Parque Automotor e 

Infraestructura

Agrupación documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el

control, seguimiento y optimización del uso del parque automotor de la Universidad.

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 venta o adjudicación del vehículo,

con el Acta de adjudicación o remate.

Finalizado el tiempo de retención en el Archivo Central se elimina teniendo en cuenta que una

vez dado de baja un bien y cumplidos sus tiempos de retención, no se requiere para consulta

ya que no reviste interés de tipo científico o cultural.

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 que reúne los documentos que evidencian las tareas que realiza periódicamente la

Universidad para evitar el deterioro o daño en los equipos o en sus instalaciones locativas.

Adquiere valores secundarios de tipo histórico, en la medida en que permite conocer la

trazabilidad de los mantenimientos realizados tendientes a garantizar el cuidado y buen

manejo de los recursos.

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

cumplimiento del Programa 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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