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0.2-011

DIRECCION DE SEDE

0.2

BOLETINES ESTADISTICOS
Boletin Estadistico

Cddigo: U.FT.11.005.001

Papel/PDF/A

SEDE ORINOQUIA

Rectoria

Vigente a partir del 24/03/2022

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental
Secretaria General

Acta 001 de 2022

DIA 24 | MES 03 |ANO 2022

Certificado de convalidacion Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion

12 |JANO 2023

26/4/2021

Los Boletines Estadisticos recopilan las estadisticas de las actividades desarrollas por la oficina y las unidades a su cargo. El Suplemento Estadistico
presenta las principales estadisticas con informacidn actualizada al finalizar cada periodo. Estos estudios, buscan divulgar indicadores y estadisticas
del entorno interno y externo como insumo para la toma de decisiones de la direccidn de la sede.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar una vez realizado el cierre de la gestidon administrativa de la subserie documental por
parte de la oficina productora.

Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, se dispone la conservacion total para la subserie, dado que posee valores secundarios en razén a que
contribuye y se percibe como una fuente potencial para la reconstruccién de la memoria institucional de la Universidad Nacional de Colombia.

Para la conservacion de los documentos se tendra 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 Preservacién Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacidn se aplicara en la fase de archivo histérico para aquellos documentos en soportes analogos, de acuerdo con los criterios
establecidos en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién, asi como los pardmetros y etapas del proceso de

digitalizacidn contenidos en la Guia Para la Digitalizacién de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las normas y documentost técnicos
que los modifiquen o sustituyan.
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Secretaria General

0.2-014
0.2-014.001

CIRCULARES
CIRCULARES DISPOSITIVAS

Circular

Cddigo: U.FT.11.005.001

Papel/PDF/A

18

Esta subserie documental, contiene las Circulares Dispositivas, documentos que evidencian la dispocisién de aspectos administrativos, juridicos,
econdmicos y académicos en la Universidad Nacional de Colombia. Este documento es empleado para trasmitir instrucciones y decisiones de
cardcter obligatorio.

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la suscripcidn y aprobacién de la tltima circular dispositiva.

Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, se dispone la conservacién 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 de las circulares, corresponde a la informacidn que requiere ser
conocida por los destinatarios para optimizar la gestién que se realiza en la Universidad.

Para la conservacidn de los documentos se tendra 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 Preservacién Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicara en la fase de archivo histérico para aquellos documentos en soportes andlogos, de acuerdo con los criterios
establecidos en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién, asi como los pardmetros y etapas del proceso de

digitalizacidn contenidos en la Guia Para la Digitalizacién de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las normas y documentost técnicos
que los modifiquen o sustituyan.
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0.2-027

DERECHOS DE PETICION

Comunicacién oficial de derecho peticién

Comunicacion oficial de respuesta a derecho de peticién

Papel/PDF/A

Papel/PDF/A

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental
Secretaria General

Esta serie comprende los documentos mediante los cuales los ciudadanos presentan solicitudes verbales o escritas, ante la Universidad Nacional de
Colombia para obtener respuestas prontas y oportunas, segun 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 notificaciéon al ciudadano de la respuesta al derecho de peticion.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la seleccidn 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 misién institucional, a partir de actividades cotidianas, su produccién es de gran volumen y la informacién resulta repetitiva y de poco
valor individual, por lo que se considera pertinente la conservacidon de una muestra de tal informacion.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccidn la subserie estd compuesta por un nimero de derechos de peticién que oscila entre
11 y 500 se seleccionara el 35% de ellos, si esta conformada por un nimero de 501 a 1000 derechos de peticidn 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 peticién la muestra sera del 10%.
El método de seleccidn 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 misionales de la Universidad; peticiones de interés colectivo, es decir, que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,
sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos 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 Universidad, alguna unidad administrativo o académica o algun funcionario; peticiones que impliquen la expresidon de derechos minimos
vitales; asi como, los derechos de peticidon que implique la expresién de los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucién
Politica de Colombia.

De una parte, para la conservacién de los documentos seleccionados, se tendra en cuenta lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacién 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 digitalizacién del
Archivo General de la Nacidn, asi como a los pardmetros y fases del proceso de digitalizacidon contenidas en la Guia para la digitalizacion de
documentos U.GU.11.005.002. de la Universidad, o, las normas y documentos que los modifiquen o sustituyan.

De otra parte, para la eliminacién de los documentos no seleccionados se procedera de conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5
“Eliminacion de documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento
de Transferencias y Eliminacidon 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 electrénicos se utilizarad un software de borrado seguro de la
informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacién, la disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion
ambiental.
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0.2-052
0.2-052.001

INFORMES
INFORMES A ENTES DE CONTROL

Comunicacién oficial de solicitud de informe
Informe a ente de control
Comunicacidn oficial de envio de informe

Papel/PDF/A
Papel/PDF/A

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental
Secretaria General

La subserie se compone por informes excepcionales que son requeridos por entidades de control y vigilancia en ejercicio de sus funciones, hacen
parte de la memoria institucional por el contenido informativo de la subserie y su aporte a la reconstruccién de la historia institucional.

Los tiempos de retencién empieza a contar a partir del envio del informe al respectivo ente de control.

Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, se dispone la conservacion total para la subserie, dado que posee valores secundarios en razén a que
contribuye y se percibe como una fuente potencial para la reconstruccién de la memoria institucional de la Universidad Nacional de Colombia

Para la conservacion de los documentos se tendra 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 Preservacién Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacidn se aplicara en la fase de archivo histérico para aquellos documentos en soportes analogos, de acuerdo con los criterios
establecidos en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién, asi como los pardmetros y etapas del proceso de

digitalizacidn contenidos en la Guia Para la Digitalizacién de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las normas y documentost técnicos
que los modifiquen o sustituyan.

0.2-052.002

Cddigo: U.FT.11.005.001

INFORMES A OTRAS ENTIDADES

Comunicacién oficial de solicitud de informe
Informe a entidad
Comunicacién oficial de envio de informe

Papel/PDF/A
Papel/PDF/A

Esta subserie documental contiene los informes que la Universidad puede llegar a dirigir hacia otras entidades que no se encuentran dentro de los
entes de control; lo anterior con el fin de brindar informacion sobre temas relacionados con la misionalidad de la Universidad.

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir del Ultimo informe generado en cada vigencia anual.

Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, se dispone la conservacion total para la subserie, dado que posee valor secundario histdrico en tanto
que su informacidn es un testimonio de la comunicacidn que la universidad establece con terceros para brindar informacién de sus actividades
misionales. De tal manera esta subserie es una fuente Util para la recontruccién de la memoria institucional de la Universidad.

Para la conservacidn de los documentos se tendra 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 digitalizacién se aplicara en la fase de archivo histérico para aquellos documentos en soportes analogos, de acuerdo con los criterios
establecidos en la Guia de Requisitos 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 documentost técnicos
gue los modifiquen o sustituyan.

Version: 3.0

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Pagina 4 de



Macroproceso: Gestion de Informacion Proceso: Gestiéon Documental Tabla de retencidon documental

0.2-052.013

INFORMES DE GESTION

Informe de gestidn
Comunicacion oficial de envio de informe

Papel/PDF/A
Papel/PDF/A

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental
Secretaria General

Esta subserie documental, contiene los Informes de Gestidn, documentos que evidencian los resultados de distintos procesos de que dan cuenta de
las actividades gestionadas conforme con las estrategias y lineamientos del Plan Global de Desarrollo de la Universidad Nacional de Colombia, en
donde se evidencian acciones realizadas, logros y dificultades durante la vigencia.

Los tiempos de retencion de la subserie, empiezan a contar a partir de la suscripcidn y aprobacion del dltimo informe de gestidn 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 educacién y la administracién publica, debido a que son un testimonio de los resultados que
se consolidan en el informe de gestidn 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 conservacion de los documentos se tendra 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 Preservacién Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacién se aplicara en la fase de archivo histérico para aquellos documentos en soportes analogos, de acuerdo con los criterios
establecidos en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacidn, 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 documentost técnicos
que los modifiquen o sustituyan.

0.2-070
0.2-070.005

PLANES
PLANES DE ACCION
Plan de accién

Seguimiento Plan de Accidn
Informe Plan de Accién

Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A

Esta subserie documental contien los Planes de Accidn, los cuales son un instrumento de programacion anual de las metas del plan de desarrollo que
permite a cada dependencia de la administracién orientar su quehacer para cumplir con los compromisos establecidos en el plan de desarrollo.

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir del Ultimo seguimiento del afio realizado al Plan de Accié.

Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, se dispone la conservacion total para la subserie, dado que posee valor secundario histdrico en tanto
que su informacidn es un testimonio de la planeacidn administrativa que cada afio se plantea desde las diferentes dependecias, siendo una fuente
util para la reconstruccion de la memoria institucional de la Universidad,

Para la conservacidn de los documentos se tendra 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 digitalizacién se aplicara en la fase de archivo histérico para aquellos documentos en soportes analogos, de acuerdo con los criterios
establecidos en la Guia de Requisitos 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 documentost técnicos
que los modifiquen o sustituyan.
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Cddigo: U.FT.11.005.001

0.2-086 PROYECTOS
0.2-086.011 ) ) Esta subserie refleja la trazabilidad del histdrico de los proyectos de inversidén de gestidn y soporte institucional, que conforman el plan de accién
PROYECTOS DE INVERSION DE GESTION Y SOPORTE INSTITUCIONAL 8 institucional para el correspondiente periodo rectorial, por lo anterior se conservara totalmente.
Proyecto de inversion Papel/PDF/A Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir del generacion de la Ficha de evaluacién final y cierre del proyecto.
Acto administrativo de asignacidn de directores de proyecto Papel/PDF/A
Acto administrativo de asignacion de recursos para Poyectos de Inversion de Papel/PDF/A Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, se dispone la conservacion total para la subserie, dado que posee valores secundarios en razén a que
Gestién y Soporte Institucional contribuye como fuente para las investigaciones en los campos de la historia politica, de la educacidn y la administracién publica, debido a que son
» un testimonio de hechos y coyunturas sociales.
Conceptos de evaluacion del proyecto Papel/PDF/A
X Para la conservacidn de los documentos se tendra en cuenta lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacién de la Universidad Nacional de
Comunicacion oficial de solicitud de modificaciones al proyecto Papel/PDF/A Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservacién y Plan Preservacién Digital a Largo Plazo.
Comunicacion oficial de solicitud de movimientos presupuestales Poyectos de Papel/PDF/A
Inversion de Gestién y Soporte Institucional El proceso de digitalizacidn se aplicara en la fase de archivo histérico para aquellos documentos en soportes analogos, de acuerdo con los criterios
L B » o establecidos en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacidn, asi como los parametros y etapas del proceso de
Informe avance técnico del Poyecto de Inversion de Gestion y Soporte Institucional Papel/PDF/A digitalizacion contenidos en la Guia Para la Digitalizacion de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las normas y documentost técnicos
gue los modifiquen o sustituyan.
Ficha de evaluacién final y cierre del Poyecto de Inversidn de Gestion y Soporte Papel/PDF/A
Institucional
CONVENCIONES DISPOSICION FINAL: CT: CONSERVACION TOTAL / E: ELIMINACION / S: SELECCION / M: REPRODUCCION POR MEDIO TECNICO.
Amanda Lucia Mora Martinez k§ecretaria General
Jorge Enrique Cachiotis Salazar / Jefe Oficina Nacional de Gestion y
Patrimonio Documental
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