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02 ACTAS
69 Actas Taller de Evaluacion de la Gestién
Acta Taller de Evaluacin de la Gestion Papel/ Las Actas Taller de Evaluacion de la Gestion, como espacios iddneos para el fomento de la cultura de la
Fcnonico participacién y didlogo de los servidores publicos, reflejan la concertacion, planeacién y seguimiento a los
planes de accion, de mejoramiento y a la evaluacién de los procesos del Sistema Integrado de Gestién de la
Institucion.
Adquiere valores secundarios de tipo histdrico, por ser documentos administrativos de control que reflejan el
que se hace en el imiento de la gesti6n instituci
Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los.
tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion de la dltima acta de la
1 2 2 8 X X respectiva vigencia.
Se conservarén en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y
Correspondencia las digitalizaré, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacion
establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacion y en los
planes de c ion y de pr i6n a largo plazo i por la Universidad
Las transferencias electronicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacion, el Programa de
Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estard orientado por el Departamento de|
Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccion de las Tecnologias y Sistemas de|
Informacion y de las Comunicaciones.
14 CONVENIOS
03 Convenios Internacionales
Propuesta raeel] Subserie que redne los de un acuerdo de voluntades, suscrito entre la
e 1 1 Universidad y una institucion de otro pafs u organismo internacional, en el que se establecen los términos o
Solicitud de Convenio Papel / bases de la i v 1as obligaciones y comp de las partes (por cjempl
lectinico 1 1 intercambio de profesores o estudiantes, asistencia técnica, desarrollo de actividades de investigacion,
POF docencia y extension), entre otros.
Minuta de Convenio Papel /
Hecrénico 1 1 Como parte de su proceso de internacionalizacién y de sus labores de cooperacion académica, cientifica y
cultural, la Universidad suscribe cada afio diversos convenios internacionales con universidades e|
Solicitud de convenios modalidad opcion de grado |Pepel/ ; ; instituciones de todo el mundo. El objetivo de estos convenios es formalizar las relaciones con aquellos socios
eo conlos que la Universidad viene trabajando en diferentes convenios de cooperacion.
Minuta convenios marco :W‘! 1 1 )
Fectronico Adquiere valores secundarios de tipo histérico y cultural, por ser documentos Utiles para la reconstruccién de|
Minuta convenios especificos con recursos Papel / i i | Ia historia 0 memoria de la Universidad en la medida en que a partir de esta informacion se pueden adelantar
flectonico estudios sobre los convenios que suscribe la Universidad, a nivel internacional, para adelantar actividades
Minuta convenios investigacion e 1 1 \ cientificas, égicas, proyectos de y creacion de fas, temas.




Apertura de cuenta bancaria

Papel/
Electrénico

Finalizado su trémite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y dieciocho afios en el Archivo.
Central. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de de finalizacién del

Cancelacion de cuenta bancaria :‘wk‘ﬁ/ . convenio y a partir del Acta de liquidacién, de la respectiva vigencia.
cctrénico
eor
Condiliacion fimanciera Paper 7 Se conservarén en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y
Electénico Correspondencia los digitalizaré, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacién
Resolucién de vinculacién para practica interna :““‘A/‘ establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacién y en los.
Huenieo planes de ény de pr i6n a largo plazo i por la Universidad
Acta de incio de practica interna Papel /
Electronico Las transferencias electrénicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacién, el Programa de|
Fapel Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, trémite que estara orientado por el Departamento de
Estudios y documentos Previos Electrénico 18 Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccion de las Tecnologias y Sistemas de
Fapel T Informacion y de las Comunicaciones.
Certificado disponibilidad presupuestal Electronico
Papel /
Oferta Electrénico
Papel /
Certificado Existencia y Representacién Legal Electrénico
Papel /
Resolucién Competencia Contractual Electrénico
Papel /
Fotocopia del RUT Electsnico
Papel /
Certificacién bancaria Electrénico
Certificacion aportes parafiscales y seguridad social [**°¢!/
integral
Certificado de antecedentes fiscales (Contralorfa) ~ [**P¢!/
de Persona Juridica y Representante Legal.
Papel /
Convenio Electrénico
Papel /
Certificado de registro presupuestal Electrénico
Comunicacién designacién al supervisor del rorel ]
convenio oo
o 7
Acta de Inicio Electrénico
Papel 7
Informes de supervision lectinico
vor
05 Convenios Nacionales
Propuesta Papel / Subserie documental que reine los documentos mediante los cuales se suscriben convenios de participacion
Electronico voluntaria y temporal en un acuerdo de mutua colaboracion entre entidades publicas del territorio nacional,
— para desarrollar un objeto definido que beneficia mutuamente a las partes.
Solicitud de convenio Papel /
Electronico - . .
Adquiere valores secundarios de tipo histérico y cultural, por ser documentos utiles para la reconstruccion de|
it de Convento Py Ia historia 0 memoria de la Universidad en la medida en que a partir de esta informacién se pueden adelantar
Electronico estudios sobre los convenios que suscribe la Universidad, a nivel nacional, para adelantar actividades
cientificas, tecnoldgicas, proyectos de investigacién y creacion de tecnologias, entre otros temas.
Solicitud de convenios modalidad opcion de grado |Papel/
Electronico Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y dieciocho afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de de finalizacion del
i B h : e
Minuta convenios marco [f;fl:m convenio y a partir del Acta de liquidacién, de la respectiva vigencia.
Nimeta comvenios evpecificas conTecursas o Se conservarén en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y
Electronico Correspondencia los digitalizaré, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacion
establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacién y en los
Minuta convenios investigacion Papel / planes de conservacion y de preservacién a largo plazo implementados por la Universidad.
Electronico
Las transferencias electrénicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion, el Programa de
Apertura de cuenta bancaria e Gestin Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estard orientado por el Departamento de|
Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologfas y Sistemas de|
T R —— o7 Informacién y de las Comunicaciones.
Electronico
Conciliacién financiera Papel /
Eiectronico
Resolucién de vinculacién para practica interna | Pepel /
Eiectronico
Acta de incio de practica interna Papel /
Eiectronico
Papel
Estudios y documentos Previos Electronico 18
Pape
Certificado disponibilidad presupuestal electronico
Pape

Oferta

Electronico




Papel I

Certificado Existencia y Representacion Legal Electronico
Papel i
Resolucién competencia contractual Electronico
PoF
Papel i
Fotocopia del RUT Electronico
Papel i
Certificacion bancaria Electronico
Certificacion aportes parafiscales y seguridad social ;“’f‘ ]
integral or
Certificado de antecedentes fiscales (Contraloria) ;“’f‘ ]
de Persona Juridica y Representante Legal.
Papel i
Convenio Electronico
Papel i
Certificado de registro presupuestal Electronico
PoF
Comunicacién designacion al supervisor del ;“’f‘ ]
convenio
Papel i
Acta de Ini Electrénico
Papel i
Informes de supervision Electronico
PoF
30 INFORMES
13 Informes de Gestién
Informe de Gestion Papel / Los Informes de Gestion son documentos que consolidan informacién con el fin de dar cuenta de logros,
Electrénico metas, procesos y dificultades que se presentan en la gestion académica o administrativa en un periodo
determinado.
Adauiere valores secundarios de tipo histdrico, por ser documentos de cardcter administrativo, en razon a
que ofrecen la posibilidad de analizar y comparar los objetivos propuestos en una administracion frente a los.
resultados obtenidos; igualmente permiten reconocer las estrategias y modelos administrativos utilizados
durante una vigencia
Finalizado su trémite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los
tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion del dltimo Informe de|
Gestion de Ia respectiva vigencia.
Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y.
Correspondencia los digitalizars, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacion
establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacién y en los
planes de conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.
Las transferencias electronicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion, el Programa de|
Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estar orientado por el Departamento de|
Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccion de las Tecnologias y Sistemas de)
Informacion y de las Comunicaciones.
49 PROGRAMAS
2 Programas de Relaciones Internacionales para
Movilidad Académica
Convocatoria al Programa (Citas para Papel /| Subserie documental que retine los documentos, mediante los cuales la Universidad ofrece oportunidades
Convocatoria) Electronico entrantes o salientes, que permiten la movlidad de estudiantes y profesores con el propésito de estudiar,
ensefiar, o participar de o creativas.
Papel /|
Solicitud de Movilidad Estudiantil Electronico ) .
oor La sub serie ofrece valores para la investigacién, toda vez que la informacion refleja las directrices en cuanto a
bapel ] los lineamientos adelantados con respecto a las pasantias y actividades dirigiadas a atender compromisos
Relacion Valores de Aspectos a Evaluar Electrénico internacionales de los docentes y estudiantes, en desarrollo de la gestion académica, investigativa y cultural
Evaluacion Comité de Curriculo y Aval Consejo de. |*®% 7 Finalizado su trémite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los
Facultad Electronico tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha del Gltimo programa de movilidad
P realizado en la respectiva vigencia.
Compromiso del Pasante Electrénico
PDF Se conservarén en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y.
Papel Correspondencia los digitalizars, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacion
Registro de Movilidad Internacional Electronico establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacién y en los
planes de ony de pr 6n a largo plazo porla U idad
Papel /]
Registro de Extranjeros Electrénico 6 ' 6
Las transferencias electronicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacién, el Programa de
T Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estaré orientado por el Departamento de
Registro de inicio y término de movilidad Flectronico Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccion de las Tecnologias y Sistemas de
Universidad destino POE Informacion y de las Comunicaciones.
Papel /]
Electronico
Registro homologacion de asignaturas para
movilidad
Programas para la Suscripcién, Ejecucién, y Control de
2% Convenios Nacionales de Movilidad e Internacionales|

de Cooperacién




Minuta de Convenio Papel/ Subserie documental que redne los documentos, mediante los cuales la Universidad hace seguimiento a los
Electrénico convenios que suscribe para la movilidad de los estudiantes y profesores de la Institucion.
PDF
- . Papel / La sub serie ofrece valores para la investigacion, toda vez que la informacion refleja las directrices en cuanto a
Solicitud de Convenios Electronico 1 1 S los | del d I ividades dirigid: d "
oF los lineamientos adelantados con respecto a las pasantias y actividades dirigidas a atender compromisos
7 internacionales de los docentes y estudiantes de la Universidad, como resultado de su gestion.
imi i6 ios | Electrénico 1 1 s
Reporte de Seguimiento y Evaluacién de Convenios | 7« Adquiere valores secundarios de tipo histérico y cultural, por ser documentos tiles para la reconstruccién de|
] Ia historia 0 memoria de la Universidad en la medida en que a partir de esta informacién se pueden adelantar
Registro de Convenios Internacionales de e nico L L s estudios sobre las gestiones adelantadas en la suscripcidn de convenios nacionales e internacionales,
Cooperacién bOF suscritos por la Universidad.
Papel / Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los
Electrénico tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha del dltimo seguimiento de movilidad
POF igenci
) s M M realizado en la respectiva vigencia.
Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y'
Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacion.
establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacién y en los.
planes de 6ny de pr i6n a largo plazo i por la Universidad.
i If i il 1 1 S < " " "
Registro de Convenios Nacionales de Movilidad Las transferencias electronicas se efectuarén de conformidad con el Sistema de Conservacion, el Programa de
Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estard orientado por el Departamento de|
Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccion de las Tecnologias y Sistemas de|
Informacion y de las Comunicaciones.
27 Programas para Movilidad Entrante
Papel/ Subserie documental que reine los documentos mediante los cuales, estudiantes de otras Universidades de|
Solicitud de Movilidad Entrante Electrénico 1 1 s Colombia o del Exterior cursan asignaturas en los Programas Académicos de la Universidad, o realizan
oo practicas o pasantias y estancias de investigacion. La movilidad académica es un indicador de relacioamiento,
apel ) o
Notas Estudiantes de Intercambio en fa UPTC e anico 1 1 S tanto 2 nivel nacional como internacional y por ello, a Universidad ve en estos programas Ia posibilidad del
conocer otras culturas, practicar otro idioma y desarrollar habilidades para el crecimiento personal y
papel/ académico de los estudiantes
Matricula Estudiantes Extranjeros Electrénico 1 1 s
Adquiere valores secundarios de tipo histérico y cultural, por ser documentos Gtiles para la reconstruccion de|
Papel / Ia historia 0 memoria de la Universidad en la medida en que a partir de esta informacién se pueden adelantar
Electrénico estudios sobre los programas con otras instituciones académicas, empresariales,cientificas, culturales, entre|
POF otras o del de docentes,i y adminis de otras instituciones de
educacion superior, que de manera temporal cursan asignaturas, realizan proyectos académicos,
profundizacién, préctica académica o tesis de grado, en programas de pregrado, posgrado o de educacién
continuada que ofrece la Universidad.

2 8 X X Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los.
tiempos de retencion se cuentan a partir del affo siguiente a la fecha del ltimo programa de movilidad
realizado en la respectiva vigencia.

ntes de Intercambio en la UPTC 1 1 s Se conservarén en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y
Correspondencia los digitalizaré, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacion
establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacién y en los
planes de conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.
Las transferencias electrénicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion, el Programa de
Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estaré orientado por el Departamento de|
Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologfas y Sistemas de|
Informacién y de las Comunicaciones.
CONVENCIONES

Tiempo de retencién Disposicién Final

AG: Archivo de Gestion Flujo Cardinalidad: CT: Conservacin Total

AC: Archivo Central E: Entrada Cantidad de ejemplares [ gejeccign

(Tipos doc.)
ST Salda 6
I: Interna 0: No es obligatorio |11 pedio tecnolégico (Mjkrbfijmacion/Digitalizacién)
1: Es obigatorio i
. EN .
i e 3
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Fecha de Convalidacién: 31 de octubre de 2024




