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Comunicacidn oficial de convocatoria
Acta de Comité de Carrera Administrativa de Sede

Papel/PDF/A

SEDE LA PAZ

Vicerrectoria de Sede

Vigente a partir del 24/03/2022

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMEBEIA

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental
Secretaria General

Acta 001 de 2022

DIA 24 MES 03 )Aﬂo 2022

Certificado de convalidacién Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacién

12 ANO 2023

Esta subserie documental reune las actas en las cuales se formula y propone programas de capacitacién y otros instrumentos que difundan
las politicas de la Comisién Nacional de Carreray la cultura de la valoracion del mérito, asi como revisar el proyecto de convocatoria para
los concursos, de manera que responda a los requerimientos legales y a los parametros técnicos de acuerdo con la naturaleza del empleo

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la suscripcién y aprobacidn de la Ultima acta de reunién de cada afio
del Comité de Carrera Administrativa de Sede.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la subserie, dado que posee valores secundarios en
tanto como fuente para las investigaciones en los campos de |a historia politica, de la educacién y la administracién publica, debido a que
son un testimonio con relacion a los perfiles de la carrera administrativa de sede.

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 Conservacion y Plan Preservacién 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 establecidos en la Guia de Requisitos 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 Digitalizacion de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las
normas y documentost técnicos que los modifiquen o sustituyan.

Cédigo: U.FT.11.005.001
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LP.1.001-002.122 ACTAS DE CONSEJO DE ESCUELAS 2 18 X X Las Actas de Consejo de Escuelas son documentos como resultado de la toma de decisiones como instancia responsable de la gestién
Papel/PDF/A académica de las Escuelas.

Comunicacidn oficial de convocatoria

Acta de Consejo de Escuela Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la suscripcién y aprobacidn de la Ultima acta de reunién de cada afio

del Consejo de Escuela.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la subserie, dado que posee valor secundario histérico
en tanto que su informacidn es una testimonio de las desisciones tomadas en la Universidad respecto de su funcién misional basada en la
educacidn e ivestigacién materializada a traves de las Escuelas. De tal manera su informacién es util para la reconstruccién de la memoria
institucional.

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 Conservacion y Plan Preservacién 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 establecidos en la Guia de Requisitos 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 Digitalizacion de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las
normas y documentost técnicos que los modifiquen o sustituyan.

LP.1.001-002.127 ACTAS DE CONSEJO DE SEDE 2 18 X X Esta subserie documental, contiene las actas de Consejo, documentos que evidencian la toma de decisiones por parte del ente asesor y
Papel/PDF/A consultivo en asuntos académicos estudiantiles y docentes, asi como lo relacionado con el proyecto de presupuesto de la Universidad

Comunicacion oficial de convocatoria Nacional

Acta de Consejo de Sede

Los tiempos de retencién de la subserie, empiezan a contar a partir de la suscripcidén y aprobacién de la tltima acta de reunién de cada
afio del Consejo.

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 las
actuaciones y decisiones tomadas por el Consejo, tendientes a la organizacidon académico-administrativa, en el marco del cumplimiento de
estatutos internos y reglamentos de la Universidad.

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 digitalizacion 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 parametros 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.
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LP.1.001-003 ACTOS ADMINISTRATIVO

LP.1.001-003.001 ACUERDOS 2 18 X X Esta subserie documental refleja el actuar del Consejo de Sede donde resuelve situaciones y toma decisiones en cumplimiento de sus

funciones, la Secretaria de Facultad expide y custodia los Acuerdos sancionados por el Consejo de Facultad, en atencién a situaciones
juridicas de caracter particular o general que le permiten ejecutar y cumplir sus funciones y asi articular en el contexto regional de la Sede
las politicas definidas a Nivel Nacional, precisar politicas y directrices para la buena marcha académica y administrativa de la Facultad.

Acuerdo Papel/PDF/A

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

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, 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 Conservacion y Plan Preservacidn 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 establecidos en la Guia de Requisitos 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 Digitalizacion de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las
normas y documentost técnicos que los modifiquen o sustituyan.

LP.1.001-003.002 RESOLUCIONES 2 18 X X Esta subserie documental contiene las Resoluciones, por medios de las cuales se expresan las decisiones y actos ejecutados por cada una
Resolucion Papel/PDF/A de las diferentes administraciones de la Universidad para resolver los asuntos que son necesasrios para su debido funcionamineto.

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la suscripcidn y aprobacion de la ultima resolucion 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 Univerisidad dentro de las
coyunturas sociales, politicas, econdmicas y gubernamentales.

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 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 Digitalizacion del Archivo General de la Nacién, asi como los pardmetros y
etapas del proceso de digitalizacidon 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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LP.1.001-021 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
LP.1.001-021.001 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS 2 8 X Esta subserie documental estd conformada por la copia de las comunicaciones oficiales enviadas que constituyen un registro consecutivo

Comunicacién Oficial Papel de acuerdo con el nimero con el que se radican en la unidad de correspondencia.

Acta de cierre anual de consecutivo Papel

Listado de numeros radicados anulados Papel Los tiempos de retencidn de la subserie empiezan a contar a partir del ingreso al consecutivo de la Gltima comunicacién radicada y enviada
de cada afio.
Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta subserie, teniendo en cuenta que no posee valores
secundarios, en tanto se trata de un mecanismo de control conformado por la copia de las comunicaciones oficiales que se envian desde la
Universidad. En adicidn, los documentos originales al ser producidos por las oficinas respectivas se clasifican y ordenan en su
correspondiente serie y subserie documental.
El proceso de eliminacidn de la subserie se realizara en la fase del archivo central 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 2019y el
procedimiento de Transferencias y Eliminacién 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 utilizara un
software de borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacién, la disposicion final de los soportes y medios
se articulard con el proceso de gestion ambiental.

LP.1.001-021.002 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS 2 8 X Esta subserie documental estad conformada por el dato de las comunicaciones oficiales recibidas que constituyen un registro consecutivo de

Comunicacién Oficial Papel acuerdo con el nimero con el que se radican en la unidad de correspondencia.

Acta de cierre anual de consecutivo Papel

Listado de numeros radicados anulados Papel Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir del registré en el consecutivo de |a Gltima comunicacién recibida y
radicada de cada afio.
Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta serie, teniendo en cuenta que no posee valores
secundarios, en tanto se trata del registro de las comunicaciones oficiales que se reciben en la Universidad. En adicién, los documentos
originales al ser tramitados por las oficinas respectivas se clasifican y ordenan en su correspondiente serie y subserie documental.
El proceso de eliminacidn de la subserie se realizara en la fase del archivo central 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 2019y el
procedimiento de Transferencias y Eliminacién 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 electrdnicos se utilizara un
software de borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacién, la disposicion final de los soportes y medios
se articulard con el proceso de gestion ambiental.
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Esta serie comprende los documentos mediante los cuales los ciudadanos presentan solicitudes verbales o escritas, ante la Universidad

LP.1.001-027 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X : , ) e
Nacional de Colombia para obtener respuestas prontas y oportunas, segun los dispuesto en el articulo 23 de la Constitucién Politica de
Comunicacidn oficial de derecho peticién Papel/PDF/A Colombia.
Comunicacion oficial de respuesta a derecho de peticion Papel/PDF/A Los tiempos de retencidn para esta serie empieza a contar a partir de la notificacion al ciudadano de la respuesta al derecho de peticién.

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 peticion 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 misidn institucional, a partir de actividades cotidianas, su produccidn es de gran volumen y la
informacién resulta repetitiva y de poco valor individual, por lo que se considera pertinente la conservaciéon de una muestra de tal
informacidn.

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 estd 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 serd de 11% y si se encuentran mds de 2001 derechos de
peticidn la muestra sera 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 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 condicion de discapacidad; peticiones que expresen quejas,
reclamos o denuncias sobre la prestacidn 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 peticién que implique la
expresion de los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion 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 Conservacién y Plan Preservacién 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 parametros y fases del proceso de digitalizacién 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 procederd 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
el procedimiento de Transferencias y Eliminacién 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 utilizara el método de picado y para los documentos electrénicos se
utilizard un software de borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la disposicién final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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LP.1.001-052
LP.1.001-052.001

INFORMES
INFORMES A ENTES DE CONTROL

Comunicacidn oficial de solicitud de informe

Informe a ente de control

Comunicacidn oficial de envio de informe

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

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 retencion, 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 Conservacion y Plan Preservacién 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 establecidos en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacidn, asi como los parametros 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.

LP.1.001-052.002

Cédigo: U.FT.11.005.001

INFORMES A OTRAS ENTIDADES

Comunicacidn oficial de solicitud de informe
Informe a entidad
Comunicacidn 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 retencidn de la subserie empiezan a contar a partir del dltimo informe generado en cada vigencia anual.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la subserie, dado que posee valor secundario histérico
en tanto que su informacion es un testimonio de la comunicacién 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 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 digitalizacion 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 parametros y
etapas del proceso de digitalizacidon 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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LP.1.001-052.013

Cédigo: U.FT.11.005.001

INFORMES DE GESTION

Informe de gestion
Comunicacion oficial de envio de informe

Papel/PDF/A
Papel/PDF/A

Esta subserie documental retne los informes sobre la gestién realizada por la unidad administrativa en un periodo de tiempo, el cual da
cuenta de los mas importantes logros, trazos y desarrollos consolidados en lo académico, lo administrativo, en las relaciones con el
contexto regional, nacional e internacional y en todos aquellos frentes que hayan permitido un mejor cumplimiento de la misidn
institucional.

Los tiempos de retencidn para esta subserie empiezan a contar a partir de la emisién de un nuevo informe de gestion.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacidn de esta subserie, teniendo en cuenta que no posee valores
secundarios, en tanto se trata del informe de gestién que emite la unidad administrativa cuyos resultados 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(a),
estos ultimos de conservacion total.

El proceso de eliminacidn de la subserie se realizara en la fase del archivo central 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 2019y el
procedimiento de Transferencias y Eliminacién 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 utilizara un
software de borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacién, la disposicion final de los soportes y medios
se articulard con el proceso de gestion ambiental.

Version: 3.0
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LP.1.001-052.030

INFORMES DEL SISTEMA DE QUEJAS Y RECLAMOS

Informe del sistema de quejas y reclamos
Comunicacion oficial de envio de informe

Papel/PDF/A
Papel/PDF/A

Los informes del Sistema de Quejas y Reclamos, se produce en el marco del cumplimiento de la Ley 1474 de 2011, conocida como Estatuto
Anticorrupcion, la Guia de Estrategias para la Construccién del Plan Anticorrupcién y de Atencidn al ciudadano, establecido internamente
bajo la Resolucidn de Rectoria 0988 del 19 de septiembre de 2016 en donde se establece el Sistema de Quejas y Reclamos SQYR, el objetico
es evaluar el avance del Sistema en cuanto a la verificacidon del cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes con el fin de
identificar oportunidades de mejoramiento que contribuyan al fortalecimiento del mismo.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del cierre de la vigencia del informe

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, 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 Conservacion y Plan Preservacién 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 establecidos en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacidn, asi como los parametros 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.

LP.1.001-055

LP.1.001-055.001

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE CONSULTAS Y PRESTAMOS DE DOCUMENTOS

Control de autorizacién de acceso consultas y préstamos
Comunicacion interna solicitud de consultas y préstamos
Autorizacidn escrita de consultas y préstamos

Registros de consultas y prestamos

Comunicacion interna enviada de consultas y préstamos

Registro de entrega de copias consultas y préstamos

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Esta subserie agrupa los instrumentos a través de los cuales se lleva el control de las consultas y préstamos realizados sobre los
documentos de archivo producidos y custodiados en la Sede.

Los tiempos de retencidn para esta subserie empiezan a contar a partir del Gltimo registro de control de consulta o préstamo de
documentos de archivo de cada afio.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacidn de esta subserie, teniendo en cuenta que no posee valores
secundarios, en tanto se trata de instrumentos de control de la consulta y préstamo de documentos, actividad repetitiva producto de una
funcion netamente administrativa.

El proceso de eliminacidn de la subserie se realizara en la fase del archivo central 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 2019y el
procedimiento de Transferencias y Eliminacién 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 electrdnicos se utilizara un
software de borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacién, la disposicion final de los soportes y medios
se articulard con el proceso de gestion ambiental.

Cédigo: U.FT.11.005.001

Version: 3.0

Pagina 8 de



Macroproceso: Gestion de Informacién Proceso: Gestidon Documental Tabla de retencidon documental

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMEBEIA

Oficina Nacional de Gestidn y Patrimonio Documental
Secretaria General

LP.1.001-055.004

INSTRUMENTOS DE CONTROL DE COMUNICACIONES OFICIALES

2 3 X Esta subserie documental agrupa los instrumentos de control de comunicaciones oficiales, a través de los cuales se lleva el registro de la
Registro de radicacion de correspondencia Papel/PDF/A radicacidn, gestion y envié de las comunicaciones oficiales de la Sede.
Planilla de registro de comunicaciones oficiales Papel
Guias de entrega de comunicaciones oficiales Papel Los tiempos de retencidn para esta subserie empiezan a contar a partir del Gltimo registro de control de comunicacién de comunicaciones
oficiales de cada afio.
Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacidn de esta subserie, teniendo en cuenta que no posee valores
secundarios, en tanto se trata de un instrumento de control y seguimiento de la gestién de las comunicaciones oficiales que se gestionan
en la Universidad, las cuales se clasifican y ordenan en la correspondiente serie y subserie en las oficinas productoras responsables de su
tramite.
El proceso de eliminacidn de la subserie se realizara en la fase del archivo central 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 2019y el
procedimiento de Transferencias y Eliminacién 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 utilizara un
software de borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacién, la disposicion final de los soportes y medios
se articulard con el proceso de gestion ambiental.
LP.1.001-061 LIBROS DE REGISTRO DE DIPLOMAS 5 5 X X Esta subserie documental contiene, los Libros de Registro de Diplomas, documentos que registran los datos correspondientes a todos y
Libro de Registro de Diplomas de Pregrado Papel/PDF/A cada uno de los graduandos de la Universidad Nacional de Colombia, segin sean de pregrado o de postgrado.
Libro de Registro de Diplomas de Posgrado Papel/PDF/A

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

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, de la educacidn y la administracién publica, debido a que son un testimonio de
las actuaciones y decisiones relacionadas con el cumplimiento de los requisitos académicos, establecidos por el Consejo Académico y los
especificos sefialados en los Acuerdos que regulan los planes de estudio para optar a un titulo de pregrado o de posgrado 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 Conservacion y Plan Preservacién 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 establecidos en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacidn, asi como los parametros 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.
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LP.1.001-071

LP.1.001-071.001

PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
Planes de Transferencias Documentales Primarias
Plan de transferencia Primaria

Inventario documental de Transferencias Documentales Primarias
Acta de Transferencia Primaria

Papel/ PDF/A

Papel
Papel

Esta subserie documental contiene los Planes de Transferencias Documentales, documentos que evidencian los procesos aplicados a los
X documentos que han sido generados o producidos por la Universidad Nacional de Colombia en uso de sus funciones y que se encuentren
consignados en las Tablas de Retencidn Documental - TRD. Para ellos aplican los tiempos de retencién documental y disposicién final que

se encuentren en las TRD de cada oficina productora de documentos.

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar una vez finalizado el plan de transferencias documentales, a la terminacién de
la vigencia.

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, de la educacidén y la administracién publica, debido a que son un testimonio de
las actuaciones relacionadas con la administracion y custodia de los documentos producidos por la Universidad en el desarrollo de sus
funciones y objetivos institucionales, para lo cual se aplican los procedimientos y protocolos establecidos por la Oficina Nacional de Gestidn

y Patrimonio Documental, en cumplimiento del marco legal establecido.

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 digitalizacion 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 digitalizacidon 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.

Cédigo: U.FT.11.005.001
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