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N.1
N.1-003 ACTOS ADMINISTRATIVOS
N.1-003.002 RESOLUCIONES 2 18 X X Esta subserie contiene las i por medios de las cuales se expresan las
Resolucién Papel / PDF/A decisiones y actos ejecutados por cada una de las diferentes administraciones de la Universidad

para resolver los asuntos que son necesarios para su debido funcionamiento.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la suscripcion y
aprobacién de la ultima resolucién de cada afio.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la subserie,
dado que posee valor secundario histérico por ser fuentes para la historia de la administracion
publica, pues evidencian las decisiones tomadas por la Universidad dentro de las coyunturas
sociales, politicas, econémicas y gubernamentales.

Para la conservacion de los documentos se tendrd en cuenta lo establecido en el Sistema
Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes
de Plan de Conservacion y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicara en la fase de archivo histérico para aquellos documentos
en soportes analogos, de acuerdo con los criterios idos en la Guia de

Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacidn, asi como los parametros y etapas
del proceso de digitalizacion contenidos en la Guia Para la Digitalizacién de Documentos
U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las normas y documentos técnicos que los modifiquen o
sustituyan.

Cédigo: U.FT.11.005.001 Versién: 3.0 Pagina 1 de



Macroproceso: Gestion de Informacion Proceso: Gestidn Documental Tabla de retencién documental

N.1-014 CIRCULARES
N.1-014.001 CIRCULARES DISPOSITIVAS 2 18 X X Esta subserie documental, contiene las Circulares Di: iti que evi ian la
Circular dispositiva Papel / PDF/A disposicion de aspectos ini ivos, juridicos, dmicos y émicos en la Universidad

. Nacional de Colombia. Este documento es empleado para trasmitir instrucciones y decisiones

Comunicado Papel / PDF/A . N N P P Y
de caracter obligatorio.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la suscripcién y

aprobacion de la dltima circular dispositiva.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la subserie,
dado que posee valores secundarios como fuente para las investigaciones en los campos de la
historia y la administracién publica, debido a que son un testimonio de las actuaciones y
decisiones tomadas por la Universidad Nacional de Colombia. El texto informativo, en el caso
p alai i6n que requiere ser conocida por los destinatarios
para optimizar la gestion que se realiza en la Universidad.

de las ci cor

Para la conservacién de los documentos se tendrd en cuenta lo establecido en el Sistema
Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes
de Plan de Conservacién y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicara en la fase de archivo histérico para aquellos documentos
en soportes analogos, de acuerdo con los criterios idos en la Guia de

Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacidn, asi como los pardmetros y etapas
del proceso de digitalizacion contenidos en la Guia Para la Digitalizacion de Documentos
U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las normas y documentos técnicos que los modifiquen o
sustituyan.

Cédigo: U.FT.11.005.001 Versién: 3.0 Pagina 2 de



Macroproceso: Gestion de Informacion Proceso: Gestidn Documental Tabla de retencién documental

N.1-027

DERECHOS DE PETICION

Comunicacién oficial de derecho peticion
Comunicacioén oficial de respuesta a derecho de peticién

Papel / PDF/A
Papel / PDF/A

Esta serie comp los los cuales los ciudadanos presentan solicitudes
verbales o escritas, ante la Universidad Nacional de Colombia para obtener respuestas prontas
y oportunas, segin los dispuesto en el articulo 23 de la Constitucién Politica de Colombia.

Los tiempos de retencion para esta serie empieza a contar a partir de la notificacién al
ciudadano de la respuesta al derecho de peticion.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la seleccién para esta serie
documental, en tanto posee valores secundarios al ser fuente para la historia institucional de la
Universidad e historia politica y del derecho, ya que permite develar las transformaciones del
derecho de peticién como instrumento de comunicacién entre los ciudadanos y el Estado. Sin
embargo, al ser una serie que se produce como resultado de una funcién de apoyo a la mision
institucional, a partir de actividades cotidianas, su produccion es de gran volumen y la
informacién resulta repetitiva y de poco valor individual, por lo que se considera pertinente la
conservacién de una muestra de tal informacion.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccién la subserie esta compuesta por
un nimero de derechos de peticidn que oscila entre 11y 500 se seleccionara el 35% de ellos, si
esta conformada por un nimero de 501 a 1000 derechos de peticion se seleccionard el 21 %,
entre 1001 y 1500 se escogera el 15%, entre 1501 y 2000 la muestra sera de 11% y si se
encuentran mas de 2001 derechos de peticion la muestra serd del 10%.

El método de seleccion sera cualitativo intrinseco, de manera que los expedientes que
conformen la muestra contemplen alguna de las siguientes caracteristicas: peticiones de interés
general, es decir, que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la

ciudadania y que refiera sobre actividades misi de la Uni i ici de interés
colectivo, es decir, que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos,
asociaciones de derechos i campesinas, ivos de defensa de la

diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad;
peticiones que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte
de la Universi alguna unidad inistrativo o académica o alguin funcionario; peticiones
que impliquen la expresién de derechos minimos vitales; asi como, los derechos de peticion que
implique la expresion de los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la
Constitucién Politica de Colombia.

De una parte, para la conservacion de los documentos seleccionados, se tendré en cuenta lo
establecido en el Sistema Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia,
en sus dos componentes de Plan de Conservacion y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.
Ademas, los documentos en soporte analogos se digitalizaran dando alcance a los criterios
establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del Archivo General de la Nacion,
asi como a los parametros y fases del proceso de digitalizacion contenidas en la Guia para la
digitalizacién de documentos U.GU.11.005.002. de la Unit idad, o, las normas y di

que los modifiquen o sustituyan.

De otra parte, para la eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos” del
Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
elpr imi deTr ias y Eli documental U.PR.11.005.022 definido por la
Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte
papel se utilizard el método de picado y para los documentos electronicos se utilizara un
software de borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion,
la disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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N.1-052 INFORMES Los informes de empalme correspondiente a los logros en la gestién de los recursos
N.1-052.011 INFORMES DE EMPALME 2 8 X X financieros, h y ini ivos que tuvieran asignados para el ejercicio de sus
Informe de empalme Papel / PDF/A funciones
Acta de entrega del cargo Papel / PDF/A

Los tiempos de retencién de la subserie, empiezan a contar a partir de la suscripcién y
aprobacién del ultimo informe de empalme de cada afio.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la subserie,
dado que posee valores secundarios en tanto que evidencia las actividades de coordinacion,
control, direccion, ejecutadas durante el periodo del Rector en donde se evidencia los logros y
dificultades que se presentaron durante el trienio, conforme con las estrategias y lineamientos
del Plan Global de Desarrollo de la Universidad Nacional de Colombia.

Para la conservacion de los documentos se tendrd en cuenta lo establecido en el Sistema
Integrado de Conservacién de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes
de Plan de Conservacién y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicard en la fase de archivo histérico para aquellos documentos
en soportes analogos, de acuerdo con los criterios est: idos en la Guia de

Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién, asi como los pardmetros y etapas
del proceso de digitalizacién contenidos en la Guia Para la Digitalizacién de Documentos
U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las normas y documentos técnicos que los modifiquen o
sustituyan.

De otra parte, para la eliminacion de los no i se procedera de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos” del
Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
elpr imi deTr ias y Eliminaciéon documental U.PR.11.005.022 definido por la
Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte
papel se utilizard el método de picado y para los documentos electronicos se utilizara un
software de borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de
la disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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N.1-052.013 INFORMES DE GESTION X Esta subserie documental, contiene los Informes de Gestién, documentos que evidencian los
Informe de gestion resultados de distintos procesos de que dan cuenta de las actividades gestionadas conforme
Comunicacién oficial de envio de informe Papel / PDF/A con las estrategias y lineamientos del Plan Global de Desarrollo de la Universidad Nacional de

Papel / PDF/A Colombia, en donde se evit ian acciones i logros y dificulf durante la vigencia.

Los tiempos de retencién de la subserie, empiezan a contar a partir de la suscripcién y
aprobacién del ultimo informe de gestion de cada afio.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la subserie,
dado que posee valores secundarios como fuente para las investigaciones en los campos de la
historia, la educacion y la administracion publica, debido a que son un testimonio de los
resultados que se consolidan en el informe de gestion de la Vicerrectoria de Sede y en los
informes de gestion anuales de la Universidad y del periodo de ejercicio de cada Rector.

Para la conservacién de los documentos se tendrd en cuenta lo establecido en el Sistema
Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes
de Plan de Conservacién y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicara en la fase de archivo histérico para aquellos documentos
en soportes analogos, de acuerdo con los criterios idos en la Guia de

Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacidn, asi como los parametros y etapas
del proceso de digitalizacion contenidos en la Guia Para la Digitalizacién de Documentos
U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las normas y documentos técnicos que los modifiquen o
sustituyan.

CONVENSIONES DISPOSICION FINAL: ~_CT: CONSERVACION TOTAL / E: ELIMINACION / S: SELECCION / M: REPRODUCCION POR MEDIO TECNICO.
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