Universidad Pedagogica y Tecnoldgica de Colombia @

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA - UPTC
DEPENDENCIA VICERRECTORIA ACADEMICA

OFICINA PRODUCTORA DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA

CODIGO DEPENDENCIA 4110000

EERED| EIRED SERIE / SUB SERIE DOCUMENTAL / TIPOS DOCUMENTALES ~ SOPORTE

SERIE  SUBSERIE

TIEMPO DE

DISPOSICION FINAL
RETENCION
OBLIGATORI ¢ hINALIDAD  FLUIO e EROCERIMIENTD

AG AC cT

02 ACTAS
37 Actas del Comité de Biblioteca
Acta del Comité de Biblioteca Papel / Subserie en la cual se consolida lo sucedido, tratado o acordado por el Comité, en relacién con las|
Electrénico prioridades para la compra de material bibliografico, el reemplazo del mismo o el descarte de
PDF material obsoleto y deteriorado.

Adquiere valores secundarios de tipo histdrico, cultural, pedagdgico, humanistico, ético, estético y|
social, por ser documentos Utiles para la reconstruccion de la historia o memoria de la Universidad
en la medida en que a partir de esta informacién se pueden elaborar estudios relacionados con las|
preferencias de material bibliografico, por areas de conocimiento, en procura de ofrecer un acceso
democrdtico a la variedad de pensamientos, criterios y perspectivas posibles, contemplando la
diversidad ideoldgica y cultural como recurso fundamental para la comprension del mundo como
un todo.

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion de
la ultima acta de la respectiva vigencia.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de
Archivo y Correspondencia las digitalizard, aplicando de manera articulada las medidas de
seguridad de la informacidn establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del
Archivo General de la Nacién y en los planes de conservacién y de preservacién a largo plazo
implementados por la Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, trdmite que estara orientado
por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccién de las|
Tecnologias y Sistemas de Informacidn y de las Comunicaciones.

69 Actas Taller de Evaluacién de la Gestién




Acta Taller Evaluacién de la Gestion

Papel /
Electrénico
PDF

Las Actas Taller de Evaluacion de la Gestion, dentro de los espacios idoneos para el fomento de la
cultura de la participacién y didlogo de los servidores publicos, reflejan la concertacion,
planeacién y seguimiento a los planes de accion, de mejoramiento, y a la evaluacion de los|
procesos del Sistema Integrado de Gestion de la Institucion.

Adquiere valores secundarios de tipo histérico, por ser documentos administrativos de control que
reflejan el seguimiento que se hace en el cumplimiento de la gestion institucional.

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién 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 respectiva vigencia.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de
Archivo y Correspondencia las digitalizard, aplicando de manera articulada las medidas de
seguridad de la informacién establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del
Archivo General de la Nacion 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, trdmite que estara orientado
por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccién de las|
Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las Comunicaciones.

30

INFORMES

13

Informes de Gestién

Informe de Gestién

Papel /
Electrénico
PDF

Los Informes de Gestién son instrumentos que consolidan informacién con el fin de dar cuenta de|
logros, metas, procesos y dificultades que se presentan en la gestion académica o administrativa
en un periodo determinado. Tienen valores para la investigacion, la ciencia y la cultura, en razén a
que ofercen 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 tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del
dltimo Informe de Gestion de 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 informacién establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del
Archivo General de la Nacién y en los planes de conservacién y de preservacién a largo plazo
implementados por la Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, trdmite que estara orientado
por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccién de las|
Tecnologias y Sistemas de Informacidn y de las Comunicaciones.




INSTRUMENTOS DE REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTO

33
02 Registros de Control y Seguimiento a Procesos Técnicos
Solicitud recursos para el Aprendizaje y la|Papel / Subserie que retne los documentos que dan cuenta de los criterios de seleccién, adquisicion y|
Investigacion Electrénico adecuada organizacion del material bibliografico, con el fin de apoyar actividades de investigacion,
PDE docencia y difusién de la cultura que se lleven a cabo dentro de la Universidad.
Solicitud publicaciones periédicas Papel /
Electrénico Adquiere valores secundarios de tipo histérico, cultural, pedagdgico, humanistico, ético, estético y|
PDF social, por ser documentos Utiles para la reconstruccion de la historia o memoria de la Universidad
Donacién de Recurso Bibliografico Papel / en la medida en que a partir de esta informacion se pueden elaborar estudios relacionados con las|
Electronico preferencias de material bibliografico, por areas de conocimiento, en procura de ofrecer un acceso
— PDF democratico a la variedad de pensamientos, criterios y perspectivas posibles, contemplando la
Ingreso de Recurso Bibliografico Papel / diversidad ideoldgica y cultural como recurso fundamental para la comprensién del mundo como
Electrénico
un todo.
PDE
Registro Recurso Bibliogréfico entregado a[Papel / L . , . . L. . .
Servicios al Pablico Electrénico Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestidn y ocho afios en el Archivo
PDF Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del
Estadisticas de catalogacion Papel / ultimo registro de la respectiva vigencia.
Electrénico . - . . .
PDF Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de|
- - P Archivo y Correspondencia los digitalizar, aplicando de manera articulada las medidas de
Registro Canje de produccién institucional Papel / . M .p L. g‘ P B . - .
Electrénico seguridad de la informacién establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion dell
PDE Archivo General de la Nacion y en los planes de conservacion y de preservacion a largo plazo
Registro entrega trabajos de grado a la|Papel/ implementados por la Universidad.
Biblioteca Electrénico X L , . . .,
PDF Las transferencias electrénicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, trdmite que estara orientado
por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccién de las|
Tecnologias y Sistemas de Informacidn y de las Comunicaciones.
03 Registros de Control y Seguimiento a Servicios al
Publico
Registros de la Estadistica de Servicos al Publico /|Papel / Subserie que relne los documentos que dan cuenta de las estrategias que aplica esta
Procesamiento técnico Electrénico Dependencia para que los usuarios de la Biblioteca reciban un servicio 6ptimo.
PDF
Solicitud préstamo de salas Papel / Adquiere valores secundarios de tipo histérico, cultural, cientifico y tecnolégico, por ser|
Electrénico documentos Utiles para la reconstruccion de la historia o memoria de la Universidad en la medida
PDF en que a partir de esta informacién se pueden elaborar estudios relacionados con el interés por la
Registro Servicio préstamo interbibliotecario Papel / lectura y la investigacidn, tomando como referencia el material bibliografico expresado en sus|
Electrénico diferentes soportes de consulta.
PDF
Registro de asistencia a capacitaciones|Papel / Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo
(Usuarios) Electrénico Central. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del
PDF ultimo registro de la respectiva vigencia.
Solicitud de Informacion Procesos CNA Papel( . Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de
Electrénico . s . N . .
PDF Archivo y Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de
- - — seguridad de la informacién establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del
Registro Referencia especilializada para pregrado Papel / . o " o
- Archivo General de la Nacién y en los planes de conservacién y de preservacién a largo plazo
Electrénico . -
implementados por la Universidad.
PDF
Estadisticas de servicios al piblico Papel / ) Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacion, el
Electronico Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, trdmite que estara orientado
PDF por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccién de las|
Tecnologias y Sistemas de Informacidn y de las Comunicaciones.
3 INVENTARIOS

05

Inventarios de Material Bibliografico




Inventario de Material Bibliografico Papel / Subserie que reune los inventarios que identifican el material bibliografico disponible en las
Electrénico colecciones de la Universidad.

PDF
Adquiere valores secundarios de tipo histérico, cultural, pedagdgico, humanistico, ético, estético y|
social, por ser documentos Utiles para la reconstruccion de la historia o memoria de la Universidad
en la medida en que a partir de esta informacion se pueden elaborar estudios relacionados con las
preferencias de material bibliografico, por areas de conocimiento, en procura de ofrecer un acceso
democratico a la variedad de pensamientos, criterios y perspectivas posibles, contemplando la
diversidad ideoldgica y cultural como recurso fundamental para la comprensién del mundo como
un todo.

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del
1 1 | 2 8 X X ultimo inventario de 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 dell
Archivo General de la Nacion 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, ell
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 Direccién de las
Tecnologias y Sistemas de Informacidn y de las Comunicaciones.

CONVENCIONES
Tiempo de retencién Disposicién Final
AG: Archivo de Gestion Flujo Cardinalidad: CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central E: Entrada Cantlda(‘1 de ejemplares S: Seleccion
(Tipos doc.)
S: Salida Obligatoriedad: E: Eliminacion

0: No es obligatorio

I: Interna MT: Medio tecnolégico (Micrdfjlmacién/Digitalizacién
1: Es obigatorio ' gico (Mi ﬂ ién/Digitalizacién)
.
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