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1000-02 ACTAS X 15 X X

Esta serie Documental es de valor primario,  de 

carácter juridico y legal. Documento fuente de 

testimonio de las decisiones institucionales e 

historico en la Universidad.  Por lo cual posee valor 

histórico para la misma. Se conserva en el archivo 

central por un periodo de 10 años. (Estos 

documentos son de valor administrativo y 

patrimonial). Una vez cumplido el tiempo de retención 

se digitalizan.

1000-16 ASOCIACIONES INSTITUCIONALES X 5 X X

Esta serie documental posee valor historico y 

cultural, puesto que contiene informaciónen cuanto a 

reuniones, asambleas o consensos realizados por la 

UIS. Se le asigna un periodo de 5 años en el archivo 

central. Al cumplir su periodo se digitaliza y se 

conserva en papel.

1000-29 CERTIFICADOS X 15 X X

Esta serie documental posee valor jurídico ya que de 

esta se derivan derechos u obligaciones legales en 

cuanto a funciones de la institución. Por lo cual se le 

da retención de 15 años en el archivo central, al 

terminar su tiempo de retención allí, se realiza una 

selección del 10%, se digitaliza la totalidad de la 

serie y  lo restante se procede a eliminar.

1000-30 CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS X 15 X X

Esta serie documental posee valor jurídico ya que de 

esta se derivan derechos u obligaciones legales en 

cuanto a funciones de la institución. Por lo cual se le 

da retención de 15 años en el archivo central, al 

terminar su tiempo de retención allí, se realiza una 

selección del 10%, se digitaliza la totalidad de la 

serie y  lo restante se procede a eliminar.

1000-34 COMISIONES X 10 X X

Esta serie documental, informa las solicitudes 

realizadas por los profesores de planta. El material 

documental representa un valor secundario, de 

caracter historico. Se le asigna conservación en el 

archivo central por un periodo de 10 años. Se 

conserva y digitaliza la serie.

1000-41 CONCEPTOS X 5 X X

Esta serie documental posee valor administrativo ya 

que refleja diversos procedimientos y actividades de 

la institución. Por lo cual se le da retención de 5 años 

en el archivo central y como al cumplir este tiempo ya 

ha perdido su valor primario, se procede a eliminar  y 

digitalizar la totalidad de la serie.

1000-42 CONCEPTOS JURÍDICOS X 5 X X

Esta serie documental posee valor administrativo ya 

que refleja diversos procedimientos y actividades de 

la institución. Por lo cual se le da retención de 5 años 

en el archivo central y como al cumplir este tiempo ya 

ha perdido su valor primario, se procede a eliminar  y 

digitalizar la totalidad de la serie.

1000-56 CONTRATACIÓN PUBLICA X 15 X X

Esta serie documental posee valores administrativos 

y legales que permiten la celebración de contratos 

con otras entidades, de esta manera se procede a la 

conservación en el archivo central por 15 años. Una 

vez concluído el tiempo se conserva y digitaliza.

1000-58 CONVENCIONES X 5 X X

Esta serie documental posee valores primarios tanto 

administrativos, en cuanto a que refleja 

procedimientos y actividades de la institución, como 

técnicos ya que da cuenta de lo producido y recibido 

de acuerdo al carácter misional de la misma. Por lo 

tanto se le da retención de 5 años en el archivo 

central y cuando se cumpla este tiempo se 

conservará y digitalizará.

1000-59 CONVENIOS X 15 X X

Esta serie documental posee valores administrativos 

y legales que permiten la celebración de contratos 

con otras entidades, de esta manera se procede a la 

conservación en el archivo central por 15 años. Una 

vez concluído el tiempo se conserva y digitaliza.
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1000-80 ECOPETROL X 6 X X

Esta serie documental contiene valores 

administrativos, legales y contables ya que refleja los 

convenios que han mantenido con esta entidad en 

términos financieros y de investigación. Por lo tanto 

se retiene 6 años en el archivo central y se procede 

a la conservación total debido al valores evidenciales 

que permiten construir la historia institucional, se 

digitaliza la serie.

1000-84 ESCUELA DE PETRÓLEOS X 5 X X

Esta serie documental posee valores tanto primarios 

(administrativos y técnicos) en cuanto a que 

testimonia procedimientos y actividades de la 

institución, como también valor secundaro (histórico) 

al ser de vital importancia en la reconstrucción de la 

historia institucional de la universidad. Por lo tanto se 

le da retención de 5 años en el archivo central y 

cuando cumpla este tiempo se procede a su 

conservación total  y digitalización.

1000-105 INFORMES

1000-105.3 Informes a rectoria X 15 X X

Esta serie documental es de valor primario dado que 

contiene información de carácter administrativo, 

jurídico, legal, fiscal y contable que permite 

comprender el estado de la entidad, por ello se debe 

conservar totalmente ya que refleja la gestión 

administrativa de la entidad. Se recomienda 

conservar en medio técnico dando al artículo 19, 47 y 

49 de la Ley 594 de 2000. Por lo tanto se le da 

retención de 15 años en el archivo central y cuando 

cumpla este tiempo se procederá a su conservación 

total y digitalización.

1000-134 PLANES

1000-134.1 Plan de gestión X 10 X X

Esta serie documental posee valores misionales y 

administrativos al ser modelos sistemáticos 

elaborados para alcanzar objetivos propuestos en la 

institución. Transcurridos 10 años en el archivo 

central se realiza el proceso de digitalización y el 

soporte físico se transfiere al archivo histórico 

garantizando la conservación y consulta de la 

información. 

1000-136 PQRS X 5 X X

Esta serie documental posee valores misionales y 

administrativos como también históricos, dado a que 

contiene actividades desarrolladas por sugerencia de 

la comunidad universitaria. Transcurridos 5 años en 

el archivo central se realiza el proceso de 

digitalización y el soporte físico se transfiere al 

archivo histórico garantizando la conservación y 

consulta de la información.

1000-138 PRENSA, AVISOS Y COMENTARIOS X 10 X X

Esta serie documental posee valores misionales de 

carácter testimonial y administrativo para futuras 

investigaciones. Transcurridos 10 años en el archivo 

central se realiza el proceso de digitalización y el 

soporte físico se transfiere al archivo histórico 

garantizando la conservación y consulta de la 

información. 

1000-146 PROYECTOS X 10 X X

Esta serie documental posee valores misionales de 

carácter testimonial y administrativo que sirve para 

futuras investigaciones. Transcurridos 10 años se 

realiza el proceso de digitalización y el soporte físico 

se transfiere al archivo histórico garantizando la 

conservación y consulta de la información.

1000-147 PUBLICACIONES X 5 X X

Esta serie documental sugiere la selección de un 

10% de la información ya que esta serie no 

desarrolla valores secundarios pero si posee valores 

administrativos. Se sugiere que el porcentaje 

seleccionado se conserve y se procure la consulta 

aplicando el proceso de digitalización. Se transfiere 

al archivo histórico con fines de consulta y 

conservación del soporte físico.

1000-154 RENUNCIAS Y RETIROS X 80 X X

Documentación con valores administrativos y legales 

relacionados con la administración del personal. 

Transcurridos 80 años en el Archivo Central se 

procede a realizar el procedimiento técnico de 

digitalización y se transfiera la documentación en 

soporte físico al archivo histórico para garantizar la 

conservación y consulta de la información. 

1000-155 REPRESENTACIÓN INSTITUCIONAL X 10 X X

Esta serie documental posee valor administrativo y 

contable ya que refleja actividades y procedimientos 

de la institución, y así mismo soporta un conjunto de 

movimientos económicos de la misma. Por lo tanto 

se le da retención de 10 años en el archivo central y 

cuando cumpla este tiempo, se procede a digitalizar 

y conservar.



1000-180 TIQUETES X 10 X X

Todo lo correspondiente a esta serie posse valores 

primarios pues es de caracter contable y 

administrativo da muestra de los viajes efectuados 

en pro de la insititución y su desarrollo, debe ser 

conservada en el archivo central por no menos de 10 

años posteriormente debe pasar por un proceso de 

selección del 20% para su posterior eliminación. 

CONVENCIONES

EL Electrónico

P Papel

A.G. Archivo Gestión

C.T. Conservación Total

E Eliminación

M Microfilmación

S Selección

D Digitalización
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