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NOMBRE OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIÓN DE SEDE 

CÓDIGO OFICINA PRODUCTORA: T.1

ARCHIVO DE  
GESTIÓN

ARCHIVO CENTRAL CT E M S

T.1-011 BOLETINES ESTADÍSTICOS 2 8 X X
Boletín PDF/A

PROCEDIMIENTO

Los Boletines Estadísticos recopilan las estadísticas de las actividades desarrollas por la oficina y las unidades 
a su cargo. El Suplemento Estadístico presenta las principales estadísticas con información actualizada al 
finalizar cada periodo.  Estos estudios, buscan divulgar indicadores y estadísticas del entorno interno y 

externo como insumo para la toma de decisiones de la dirección de la sede. 

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

Una vez cumplidos los tiempos de retención, se dispone la conservación total para la subserie, dado que 
posee valores secundarios  en razón a que contribuye y se percibe como una fuente potencial para la 

reconstrucción de la memoria institucional de la Universidad Nacional de Colombia.
 

Para la conservación de los documentos se tendrá en cuenta lo establecido en el Sistema Integrado de 
Conservación de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservación y 

Plan Preservación Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalización se aplicará en la fase de archivo histórico para aquellos documentos en soportes 
análogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del 

Archivo General de la Nación, así como los parámetros y etapas del proceso de digitalización contenidos en la 
Guía Para la Digitalización de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las normas y documentost 

técnicos que los modifiquen o sustituyan. 

CÓDIGO SERIES, SUBSERIES  Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO

Fecha de Aprobación:

TIEMPOS DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

Acto Administrativo de 
Convalidación del  Comité Evaluador 
de Documentos del Archivo General 

de la Nación:

Certificado de convalidación Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la 
Nación

Fecha de Convalidación:

Versión: Fecha de Elaboración.

SEDE TUMACO

Rectoría 

Vigente a partir del 24/03/2022

Acto Administrativo de Aprobación 
del Comité Nacional de Gestión y 

Patrimonio Documental:
Acta 001 de 2022

DIA MES AÑO24  202203

DIA MES AÑO14 12 2023
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ARCHIVO DE  
GESTIÓN

ARCHIVO CENTRAL CT E M S
PROCEDIMIENTOCÓDIGO SERIES, SUBSERIES  Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

T.1-014 CIRCULARES
T.1-014.001 CIRCULARES DISPOSITIVAS 2 18 X X

Circular Papel/PDF/A Esta subserie documental, contiene las Circulares Dispositivas, documentos que evidencian la dispocisión de 
aspectos administrativos, jurídicos, económicos y académicos en la Universidad Nacional de Colombia. Este 

documento es empleado para trasmitir instrucciones y decisiones de carácter obligatorio. 

Los tiempos de retención de la  subserie empiezan a contar a partir de la suscripción y aprobación de la 
última circular dispositiva.

Una vez cumplidos los tiempos de retención, se dispone la conservación total para la subserie, dado que 
posee valores secundarios como fuente para las investigaciones en los campos de la historia y la 

administración pública, 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 

información que requiere ser conocida por los destinatarios para optimizar la gestión que se realiza en la 
Universidad. 

Para la conservación de los documentos se tendrá en cuenta lo establecido en el Sistema Integrado de 
Conservación de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservación y 

Plan Preservación Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalización se aplicará en la fase de archivo histórico para aquellos documentos en soportes 
análogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del 

Archivo General de la Nación, así como los parámetros y etapas del proceso de digitalización contenidos en la 
Guía Para la Digitalización de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las normas y documentost 

técnicos que los modifiquen o sustituyan. 

 Código: U.FT.11.005.001  Versión: 3.0  Página 2 de



Macroproceso: Gestión de Información Proceso: Gestión Documental Tabla de retención documental

ARCHIVO DE  
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TIEMPOS DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

T.1-024 CONVENIOS
T.1-024.004 CONVENIOS DE COOPERACIÓN INTERNACIONAL 2 18 X X

Solicitud de la unidad académica o administrativa gestora Papel/PDF/A
Solicitud de la institución externa Papel/PDF/A
Concepto de la Dirección Nacional de programas de pregrado o posgrado Papel/PDF/A
Concepto de la ORI Papel/PDF/A
Remisión de original del convenio suscrito Papel/PDF/A
Convenio suscrito (Original) Papel/PDF/A
Solicitud de prórroga Papel/PDF/A
Prórroga Papel/PDF/A
Informe ejecutivo de ejecución Papel/PDF/A
Acta de Liquidación Papel/PDF/A

Esta subserie documental reúne los Convenios de Cooperación Internacional de participación voluntaria y 
temporal en un acuerdo de mutua colaboración entre entidades públicas internacionales y la Universidad, 

para desarrollar un objeto definido que beneficia a las partes mutuamente.

El tiempo de retención para esta subserie empieza a contar a partir de la firma del acta de liquidación del 
convenio, o en dado caso de no contar con este documento, los tiempos de retención empiezan a contar a 

partir de la finalización de la vigencia de la póliza o garantía. 

Una vez cumplidos los tiempos de retención, se dispone la selección de esta serie, teniendo en cuenta que 
posee valor secundario histórico dado que su información es una fuente útil para la reconstrucción de la 

historia institucional de la Universidad.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de selección la subserie está compuesta por un número 
de expedientes que oscila entre 1 a 10 se conservarán en su totalidad, sin que esto suponga la modificación 

de la disposición final. Por el contrario, si la subserie está compuesta entre 11 a 500 expedientes se 
seleccionará el 35% de ellos, a través, del método cualitativo intrínseco, es decir, aquellos convenios cuyo 

objeto sea la promoción y desarrollo de las funciones misionales académicas, de investigación, o extensión.

De una parte, para la conservación de los documentos seleccionados, se tendrá en cuenta lo establecido en el 
Sistema Integrado de Conservación de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes de Plan 

de Conservación y Plan Preservación Digital a Largo Plazo. Además, los documentos en soporte análogos se 
digitalizarán dando alcance a los criterios establecidos en la guía de requisitos mínimos de digitalización del 

Archivo General de la Nación, así como a los parámetros y fases del proceso de digitalización contenidas en la 
Guía para la digitalización 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 eliminación de los documentos no seleccionados se procederá de conformidad con lo 
establecido en el artículo 2.8.2.2.5 “Eliminación de documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de 

Cultura, el artículo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminación 
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 utilizará el método de picado y para los documentos electrónicos se 
utilizará un software de borrado seguro de la información. Una vez aplicados los métodos de eliminación, la 

disposición final de los soportes y medios se articulará con el proceso de gestión ambiental.
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T.1-024.005 CONVENIOS DE COOPERACIÓN NACIONAL 2 18 X X
Solicitud de la unidad académica o administrativa gestora Papel/PDF/A
proyecto del convenio (minuta) Papel/PDF/A
Aval del Consejo de Facultad o Sede Papel/PDF/A
Certificado de disponibilidad presupuestal Papel/PDF/A
Concepto de viabilidad financiera Papel/PDF/A
Observaciones de la Oficina Jurídica competente Papel/PDF/A
Observaciones de la Dirección Nacional de programas de pregrado o posgrado Papel/PDF/A
Observaciones de la ORI Papel/PDF/A
Concepto de la Oficina Jurídica competente Papel/PDF/A
Concepto de la Dirección Nacional de programas de pregrado o posgrado Papel/PDF/A
Concepto de la ORI Papel/PDF/A
Remisión de original del convenio suscrito Papel/PDF/A
Convenio suscrito (Original) Papel/PDF/A
Solicitud de prorroga Papel/PDF/A
Prorroga Papel/PDF/A
Informe ejecutivo de ejecución Papel/PDF/A
Acta de Liquidación Papel/PDF/A

Esta subserie documental reúne los Convenios de Cooperación Nacional de participación voluntaria y 
temporal en un acuerdo de mutua colaboración entre entidades públicas Nacionales y la Universidad, para 

desarrollar un objeto definido que beneficia a las partes mutuamente.

El tiempo de retención para esta subserie empieza a contar a partir de la firma del acta de liquidación del 
convenio, o en dado caso de no contar con este documento, los tiempos de retención empiezan a contar a 

partir de la finalización de la vigencia de la póliza o garantía. 

Una vez cumplidos los tiempos de retención, se dispone la selección de esta serie, teniendo en cuenta que 
posee valor secundario histórico dado que su información es una fuente útil para la reconstrucción de la 

memoria institucional de la Universidad. Sin embargo, al ser una serie que se produce como resultado de una 
función de apoyo a la misión de la Universidad, la información puede resultar repetitiva y de poco valor 

individual, por lo que se considera pertinente la conservación de una muestra de tal información. 

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de selección la subserie está compuesta por un número 
de expedientes que oscila entre 1 a 10 se conservarán en su totalidad, sin que esto suponga la modificación 

de la disposición final. Por el contrario, si la subserie está compuesta entre 11 a 500 expedientes se 
seleccionará el 35% de ellos, a través, del método cualitativo intrínseco, es decir, aquellos convenios cuyo 

objeto sea la promoción y desarrollo de las funciones misionales académicas, de investigación, o extensión.

De una parte, para la conservación de los documentos seleccionados, se tendrá en cuenta lo establecido en el 
Sistema Integrado de Conservación de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes de Plan 

de Conservación y Plan Preservación Digital a Largo Plazo. Además, los documentos en soporte análogos se 
digitalizarán dando alcance a los criterios establecidos en la guía de requisitos mínimos de digitalización del 

Archivo General de la Nación, así como a los parámetros y fases del proceso de digitalización contenidas en la 
Guía para la digitalización 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 eliminación de los documentos no seleccionados se procederá de conformidad con lo 
establecido en el artículo 2.8.2.2.5 “Eliminación de documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de 

Cultura, el artículo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminación 
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 utilizará el método de picado y para los documentos electrónicos se 
utilizará un software de borrado seguro de la información. Una vez aplicados los métodos de eliminación, la 

disposición final de los soportes y medios se articulará con el proceso de gestión ambiental.
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T.1-039 HISTORIALES DE MOVILIDAD ACADÉMICA X X
Convocatoria de Movilidad Académica Papel/PDF/A
Solicitud de Movilidad Académica Papel/PDF/A
Comunicaciones oficiales Papel/PDF/A

T.1-042 HISTORIALES DE MOVILIDAD ACADÉMICA NACIONAL E INTERNACIONAL X X

5 10
Convocatoria de Movilidad Académica Nacional e Internacional Papel/PDF/A
Solicitud de Movilidad Académica Nacional e Internacional Papel/PDF/A
Comunicaciones oficiales Papel/PDF/A

Serie documental que evidencia el historial de información sobre el movimiento de los miembros de la 
comunidad académica de la Universidad Nacional de Colombia hacia otras instituciones académicas, 

empresariales, científicas, culturales, artísticas, gubernamentales o deportivas de carácter local, regional, 
nacional o internacional o del movimiento de estudiantes, docentes, investigadores y administrativos de 

otras instituciones de educación superior, de carácter local, regional, nacional o internacional, que de manera 
temporal cursan asignaturas, realizan proyectos académicos, profundización, práctica académica o tesis de 
grado, en programas de pregrado, posgrado o de educación continuada que ofrece la Universidad Nacional 

de Colombia, en sus diferentes sedes.

Una vez cumplido el tiempo de retención, la serie será objeto de selección, tomandose una muestra 
mediante  le metodo de muestreo  aleatoria teniendo en cuenta el porcentaje establecido en la memoria 

descriptiva, según el volumen de producción anual de los documentos.
De una parte, para la conservación de los documentos seleccionados, se tendrá en cuenta lo establecido en el 
Sistema Integrado de Conservación de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes de Plan 

de Conservación y Plan Preservación Digital a Largo Plazo. Además, los documentos en soporte análogos se 
digitalizarán dando alcance a los criterios establecidos en la guía de requisitos mínimos de digitalización del 

Archivo General de la Nación, así como a los parámetros y fases del proceso de digitalización contenidas en la 
Guía para la digitalización 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 eliminación de los documentos no seleccionados se procederá de conformidad con lo 
establecido en el artículo 2.8.2.2.5 “Eliminación de documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de 

Cultura, el artículo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminación 
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 utilizará el método de picado y para los documentos electrónicos se 
utilizará un software de borrado seguro de la información. Una vez aplicados los métodos de eliminación, la 

disposición final de los soportes y medios se articulará con el proceso de gestión ambiental.

Esta serie documental reune documentos que refleja el historial de información sobre el movimiento de los 
miembros de la docentes y estudiantes de la Universidad Nacional de Colombia hacia otras instituciones 

académicas, empresariales, científicas, culturales, entre otras o del movimiento de estudiantes, docentes, 
investigadores y administrativos de otras instituciones de educación superior, que de manera temporal 

cursan asignaturas, realizan proyectos académicos, profundización, práctica académica o tesis de grado, en 
programas de pregrado, posgrado o de educación continuada que ofrece la Universidad Nacional de 

Colombia, en sus diferentes sedes.

Los tiempos de retención de la serie empiezan a contar a partir de la finalización de la movilidad académica.

Una vez cumplidos los tiempos de retención, se dispone la conservación total para la subserie, dado que 
posee valores secundarios  en razón a que contribuye y se percibe como una fuente potencial para la 

reconstrucción de la memoria institucional de la Universidad Nacional de Colombia.
 

Para la conservación de los documentos se tendrá en cuenta lo establecido en el Sistema Integrado de 
Conservación de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservación y 

Plan Preservación Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalización se aplicará en la fase de archivo histórico para aquellos documentos en soportes 
análogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del 

Archivo General de la Nación, así como los parámetros y etapas del proceso de digitalización contenidos en la 
Guía Para la Digitalización 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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T.1-052 INFORMES
T.1-052.001

INFORMES A ENTES DE CONTROL
2 8 X X

Solicitud de información.
Papel/PDF/A

Esta subserie documental reúne los Convenios de Cooperación Nacional de participación voluntaria y 
temporal en un acuerdo de mutua colaboración entre entidades públicas Nacionales y la Universidad, para 

desarrollar un objeto definido que beneficia a las partes mutuamente.

El tiempo de retención para esta subserie empieza a contar a partir de la firma del acta de liquidación del 
convenio, o en dado caso de no contar con este documento, los tiempos de retención empiezan a contar a 

partir de la finalización de la vigencia de la póliza o garantía. 

Una vez cumplidos los tiempos de retención, se dispone la selección de esta serie, teniendo en cuenta que 
posee valor secundario histórico dado que su información es una fuente útil para la reconstrucción de la 

memoria institucional de la Universidad. Sin embargo, al ser una serie que se produce como resultado de una 
función de apoyo a la misión de la Universidad, la información puede resultar repetitiva y de poco valor 

individual, por lo que se considera pertinente la conservación de una muestra de tal información. 

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de selección la subserie está compuesta por un número 
de expedientes que oscila entre 1 a 10 se conservarán en su totalidad, sin que esto suponga la modificación 

de la disposición final. Por el contrario, si la subserie está compuesta entre 11 a 500 expedientes se 
seleccionará el 35% de ellos, a través, del método cualitativo intrínseco, es decir, aquellos convenios cuyo 

objeto sea la promoción y desarrollo de las funciones misionales académicas, de investigación, o extensión.

De una parte, para la conservación de los documentos seleccionados, se tendrá en cuenta lo establecido en el 
Sistema Integrado de Conservación de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes de Plan 

de Conservación y Plan Preservación Digital a Largo Plazo. Además, los documentos en soporte análogos se 
digitalizarán dando alcance a los criterios establecidos en la guía de requisitos mínimos de digitalización del 

Archivo General de la Nación, así como a los parámetros y fases del proceso de digitalización contenidas en la 
Guía para la digitalización 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 eliminación de los documentos no seleccionados se procederá de conformidad con lo 
establecido en el artículo 2.8.2.2.5 “Eliminación de documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de 

Cultura, el artículo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminación 
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 utilizará el método de picado y para los documentos electrónicos se 
utilizará un software de borrado seguro de la información. Una vez aplicados los métodos de eliminación, la 

disposición final de los soportes y medios se articulará con el proceso de gestión ambiental.

Informe a Entes de Control Papel/PDF/A
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T.1-052.002 INFORMES A OTRAS ENTIDADES 2 8 X X

Solicitud Papel/PDF/A

Informe a Otras Entidades Papel/PDF/A

Esta subserie documental contiene los informes que la Universidad puede llegar a dirigir hacía otras 
entidades que no se encuentran dentro de los entes de control; lo anterior con el fin de brindar información 

sobre temas relacionados con la misionalidad de la Universidad.

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

Una vez cumplidos los tiempos de retención, se dispone la conservación total para la subserie, dado que 
posee valor secundario histórico en tanto que su información es un testimonio de la comunicación que la 
universidad establece con terceros para brindar información de sus actividades misionales. De tal manera 

esta subserie es una fuente útil para la recontrucción de la memoria institucional de la Universidad.

Para la conservación de los documentos se tendrá en cuenta lo establecido en el Sistema Integrado de 
Conservación de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservación y 

Plan Preservación Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalización se aplicará en la fase de archivo histórico para aquellos documentos en soportes 
análogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del 

Archivo General de la Nación, así como los parámetros y etapas del proceso de digitalización contenidos en la 
Guía Para la Digitalización 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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T.1-052.013 INFORMES DE GESTIÓN 2 8 X X

Solicitud Papel/PDF/A

Informe de Gestión Papel/PDF/A

Esta subserie documental, contiene los Informes de Gestión, 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 retención de la  subserie, empiezan a contar a partir de la suscripción y aprobación del último 
informe de gestión de cada año.

Una vez cumplidos los tiempos de retención, se dispone la conservación total para la subserie, dado que 
posee valores secundarios como fuente para las investigaciones en los campos de la historia, la educación y la 
administración pública, debido a que son un testimonio de los resultados que se consolidan en el informe de 

gestión de la Vicerrectoría de Sede y en los informes de gestión anuales de la Universidad y del periodo de 
ejercicio de cada Rector. 

Para la conservación de los documentos se tendrá en cuenta lo establecido en el Sistema Integrado de 
Conservación de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservación y 

Plan Preservación Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalización se aplicará en la fase de archivo histórico para aquellos documentos en soportes 
análogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del 

Archivo General de la Nación, así como los parámetros y etapas del proceso de digitalización contenidos en la 
Guía Para la Digitalización 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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Macroproceso: Gestión de Información Proceso: Gestión Documental Tabla de retención documental

ARCHIVO DE  
GESTIÓN

ARCHIVO CENTRAL CT E M S
PROCEDIMIENTOCÓDIGO SERIES, SUBSERIES  Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

T.1-070 PLANES
T.1-070.005 PLANES DE ACCIÓN 2 8 X X

Plan de acción Papel/PDF/A
Seguimiento Plan de acción Papel/PDF/A

Informe Plan de acción Papel/PDF/A

Esta subserie documental contien los Planes de Acción, los cuales son un instrumento de programación anual 
de las metas del plan de desarrollo que permite a cada dependencia de la administración orientar su 

quehacer para cumplir con los compromisos establecidos en el plan de desarrollo.

Los tiempos de retención de la subserie empiezan a contar a partir del último seguimiento del año realizado 
al Plan  de Acció.

Una vez cumplidos los tiempos de retención, se dispone la conservación total para la subserie, dado que 
posee valor secundario histórico en tanto que su información es un testimonio de la planeación 

administrativa  que cada año se plantea desde las diferentes dependecias, siendo una fuente útil  para la 
reconstrucción de la memoria institucional de la Universidad, 

Para la conservación de los documentos se tendrá en cuenta lo establecido en el Sistema Integrado de 
Conservación de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservación y 

Plan Preservación Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalización se aplicará en la fase de archivo histórico para aquellos documentos en soportes 
análogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del 

Archivo General de la Nación, así como los parámetros y etapas del proceso de digitalización contenidos en la 
Guía Para la Digitalización 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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Macroproceso: Gestión de Información Proceso: Gestión Documental Tabla de retención documental

ARCHIVO DE  
GESTIÓN

ARCHIVO CENTRAL CT E M S
PROCEDIMIENTOCÓDIGO SERIES, SUBSERIES  Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

T.1-085 PROGRAMAS

T.1-085.024 PROGRAMAS DE EGRESADOS 2 8 X X

Formato de solicitud de carné Papel/PDF/A
Formato de actualización de datos Papel/PDF/A
Soporte para la verificación de egresados Papel/PDF/A
Programación del evento Papel/PDF/A
Planillas de inscripción Papel/PDF/A
Soportes de asistencia Papel/PDF/A
Informes de eventos Papel/PDF/A
Encuestas de seguimiento Papel/PDF/A
Informes seguimiento a egresados Papel/PDF/A

Esta subserie documental contiene, los Programas de Egresados, documentos que evidencian el 
proceso de fortalecimiento de la relación Universidad – Egresados a través de estrategias y 
acciones que permiten la vinculación de los graduados a los procesos de carácter misional y 

soporte institucional.El programa promueve la vinculación de los egresados de la Universidad en 
los campos académicos, culturales y sociales. De esta manera, se busca el desarrollo personal, 
profesional y empresarial de los Egresados, así como su aporte al mejoramiento de los procesos 

académicos. 

Los tiempos de retención de la  subserie empiezan a contar una vez realizado el cierre de los 
Programas de Egresados por parte de la oficina productora.

Una vez cumplidos los tiempos de retención, se dispone la conservación total para la subserie, 
dado que posee valores secundarios como fuente para las investigaciones en los campos de la 

historia, de la educación y la administración pública, debido a que son un testimonio de la gestión 
realizada por la Universidad, para el fortalecimiento de la comunidad universitaria y la generación 
de tejido social; es la posibilidad de  vincular a los graduados al proceso de fortalecimiento de la 

institución, es reconocer en ellos, en la realidad de su quehacer cotidiano: el impacto, la calidad y la 
pertinencia académico/social de la universidad. 

Para la conservación de los documentos se tendrá en cuenta lo establecido en el Sistema 
Integrado de Conservación de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes de 

Plan de Conservación y Plan Preservación Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalización se aplicará en la fase de archivo histórico para aquellos documentos en 
soportes análogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guía de Requisitos Mínimos de 
Digitalización del Archivo General de la Nación, así como los parámetros y etapas del proceso de 
digitalización contenidos en la Guía Para la Digitalización 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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Macroproceso: Gestión de Información Proceso: Gestión Documental Tabla de retención documental

ARCHIVO DE  
GESTIÓN

ARCHIVO CENTRAL CT E M S
PROCEDIMIENTOCÓDIGO SERIES, SUBSERIES  Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO

TIEMPOS DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

T.1-086 PROYECTOS 
T.1-086.011 PROYECTOS DE INVERSIÓN DE GESTIÓN Y SOPORTE INSTITUCIONAL 2 8 X X

Proyecto de inversión PDF/A
Acto administrativo de asignación de directores de proyecto PDF/A
Acto administrativo de asignación de recursos PDF/A
Conceptos de evaluación del proyecto PDF/A
Comunicación oficial de solicitud de modificaciones al proyecto PDF/A
Comunicación oficial de solicitud de movimientos presupuestales PDF/A
Informe avance técnico del proyecto PDF/A
Ficha de evaluación final y cierre del proyecto PDF/A

Amanda Lucía Mora Martínez / Secretaria General Jorge Enrique Cachiotis Salazar / Jefe Oficina Nacional de Gestión y 
Patrimonio Documental

CONVENCIONES DISPOSICIÓN FINAL:     CT: CONSERVACIÓN TOTAL  /  E: ELIMINACIÓN  /  S:  SELECCIÓN  /  M: REPRODUCCIÓN POR MEDIO TÉCNICO.

Esta subserie refleja la trazabilidad del histórico de los proyectos de inversión de gestión y soporte 
institucional, que conforman el plan de acción institucional para el correspondiente periodo rectorial, por lo 

anterior se conservara totalmente. 

Los tiempos de retención de la subserie empiezan a contar a partir del generación de la Ficha de evaluación 
final y cierre del proyecto.

Una vez cumplidos los tiempos de retención, se dispone la conservación total para la subserie, dado que 
posee valores secundarios  en razón a que contribuye  como fuente para las investigaciones en los campos de 

la historia política, de la educación y la administración pública, debido a que son un testimonio de hechos y 
coyunturas sociales.

Para la conservación de los documentos se tendrá en cuenta lo establecido en el Sistema Integrado de 
Conservación de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservación y 

Plan Preservación Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalización se aplicará en la fase de archivo histórico para aquellos documentos en soportes 
análogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del 

Archivo General de la Nación, así como los parámetros y etapas del proceso de digitalización contenidos en la 
Guía Para la Digitalización 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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