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B.1.001.01-002
B.1.001.01-002.132

SEDE BOGOTA
VICERECTORIA DE SEDE
Secretaria de Sede

Vigente a partir del 23/03/2022

DIVISION DE GESTION DOCUMENTAL

B.1.001.01

ACTAS

ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL

Inventario de documentos a eliminar

Registro de publicacion en sitio web del inventario de documentos a eliminar
Comunicacion oficial de derecho peticién

Concepto técnico de valoracién

Acta de eliminacién

Cddigo: U.FT.11.005.001

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental

UNIVERSIDAD

NACIONAL

Secretaria General DE COLOMBIA

ACTA 01 DE 2022

| DIA| 24 |MES ” 03 | 2022 |

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

| DIA| 14 |MES|| 12 2023 |

19/4/2021

Acta de eliminacién: Di enelqueser las series, subseries o asuntos que

por su valoracion documental se deben eliminar.

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la terminacién de la
vigencia anual en la que se elabord el Acta.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para las Actas
de de Eliminacion, dado que posee valores secundarios y su disposicion final deberd ser de
conservacion total, en razén a que contribuye y se percibe como una fuente potencial para
la reconstruccion de la memoria institucional de la Universidad Nacional de Colombia.
Obrando como evidencia el proceso de eliminacion d: resultado de la apli

de las disposiciones finales registradas para series y subseries en Tablas de Retencién
Documental y Tablas de valoracién documental.

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 andlogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guia de

Minimos de Digitali: 6n del Archivo General de la Nacién, 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.
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UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental
Secretaria General

B.1.001.01-021 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
B.1.001.01-021.001 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS 2 8 X Esta subserie documental esta conformada por la copia de las comunicaciones oficiales
Comunicacién Oficial Papel / PDF/A (.pdf) enviadas que constituyen un registro consecutivo de acuerdo con el nimero con el que se
Acta de cierre anual de consecutivo Papel / PDF/A (.pdf) radican en la unidad de correspondencia.

Listado de nimeros radicados anulados Papel / PDF/A (.pdf)
Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir del ingreso al
consecutivo de la ultima 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 adicién, los documentos originales al ser producidos por las oficinas
respectivas se clasifican y ordenan en su correspondiente serie y subserie documental.

El proceso de eliminacion de la subserie se realizaré en la fase del archivo central 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
2019y el pr imi de T ias y Eliminacién d 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 informacion. Una vez

I los métodos de eliminacion, la di icion final de los soportes y medios se
articulara con el proceso de gestién ambiental.

B.1.001.01-021.002 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS 2 8 X Esta subserie documental estd conformada por el dato de las comunicaciones oficiales
Comunicacion Oficial Papel / PDF/A (.pdf) recibidas que constituyen un registro consecutivo de acuerdo con el nimero con el que se
Acta de cierre anual de consecutivo Papel / PDF/A (.pdf) radican en la unidad de correspondencia.

Listado de nimeros radicados anulados Papel / PDF/A (.pdf)
Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir del registré en el
consecutivo de la Ultima 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 adicion, los documentos
originales al ser tramitados por las oficinas respectivas se clasifican y ordenan en su
correspondiente serie y subserie documental.

El proceso de eliminacion de la subserie se realizard en la fase del archivo central 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
2019y el pry imi deT ias y Eliminacion | 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
electrdnicos se utilizara un software de borrado seguro de la informacién. Una vez

i los métodos de eliminacion, la 6n final de los soportes y medios se
articulara con el proceso de gestion ambiental.
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B.1.001.01-034

HISTORIALES DE DONACION DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

Comunicacion de intensién de donacién o legado
Informe de estudio de conveniencia y viabilidad
Inventario documental de la donacién

Acto administrativo de aceptacion

Certificado de donacién

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental

UNIVERSIDAD

NACIONAL

Secretaria General DE COLOMBIA

Esta subserie documental evidencia el proceso de donacién de fondos documentales de
particulares al Archivo histdrico de la institucion.

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la expedicion del
Acto Administrativo de aceptacion de la donacién.

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 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 establecidos en la Guia de

Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacion, asi como los
pardmetros 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.

B.1.001.01-052
B.1.001.01-052.013

INFORMES

INFORMES DE GESTION

Informe de gestion

Comunicacién oficial de envio de informe

Cddigo: U.FT.11.005.001

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)

Esta subserie documental redne los informes sobre la gestién realizada por la unidad
administrativa en un periodo de tiempo, el cual da cuenta de los mds 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 retencién para esta subserie empiezan a contar a partir de la emision de un
nuevo informe de gestion.

Una vez cumplidos los tiempos de retencién, se dispone la eliminacion de esta subserie,
teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto se trata del informe de
gestion 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 conservacién total.

El proceso de eliminacion de la subserie se realizard en la fase del archivo central 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
2019y el pr imi deT ias y Eliminacién d 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

licados los métodos de eliminacidn, la di icion final de los soportes y medios se
articulard con el proceso de gestion ambiental.

Versién: 3.0
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B.1.001.01-052.023

INFORMES DE SEGUIMIENTO A LOS ARCHIVOS DE GESTION
Plan anual de Seguimiento

Comunicacion oficial informando del seguimiento

Informe de seguimiento a los archivos de gestion

C icacion oficial de socializacion del informe

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental

UNIVERSIDAD

NACIONAL

Secretaria General DE COLOMBIA

La subserie esta conformada por los documentos que evidencian el seguimiento al estado
de organizacion de los archivos de gestion de la Universidad en cada sede, con fundamento
en la implementacion de las Tablas de Retencién Documental.

El tiempo de retencidn para esta subserie empieza a contar a partir de la emision de un
nuevo informe general de seguimiento a los archivos de gestion.

Una vez ido el tiempo de r ion, se dispone la 6n de esta subserie,
teniendo en cuenta que, si bien posee ciertos valores secundarios al evidenciar la
aplicacién o no de politicas y lineamientos internos para la organizacién de los archivos de
gestion en la Universidad, esta informacién resulta repetitiva o de poco valor individual, en
tanto es producto de la ejecucién de funciones de apoyo, por lo que es suficiente la
conservacion de una muestra de la informacién como testimonio de la ejecucion de la
actividad administrativa.

De acuerdo con lo anterior, se dispone de cada cuatro afios seleccionar un expediente de
forma aleatoria de los informes de seguimiento a los archivos de gestion de la sede.
De una parte, para la conservacion de los documentos seleccionados, 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. Ademds, 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 Nacién, asi como a los pardmetros y fases del proceso de digitalizacion
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 “Eliminacién de documentos” del
Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de
2019y el pry imi deT ias y Eliminacion | 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
electrdnicos se utilizard un software de borrado seguro de la informacién. Una vez

li los mé de eli ion, la di icion final de los soportes y medios se
articulara con el proceso de gestion ambiental.

Cddigo: U.FT.11.005.001

Versién: 3.0

Pégina 4 de



Macroproceso: Gestion de Informacién Proceso: Gestién Documental Tabla de retencién documental

B.1.001.01-053
B.1.001.01-053.004

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO CENTRAL
Inventario documental de Archivo Central

Papel / PDF/A (.pdf)

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental

UNIVERSIDAD

NACIONAL

Secretaria General DE COLOMBIA

Esta subserie documental, estd conformada por los Inventarios Documentales de Archivo
Central, documentos que describen de manera exacta y precisa las series o asuntos de los
documentos que se encuentran en el Archivo Central, permitiendo asi su recuperacion y
control.

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 como fuente para las investigaciones en los
campos de la historia, la educacién y la administracion publica, debido a que son referente
de informacién para estudios relacionados con la gestion institucional de la Universidad, asi
como también para posibles estudios o proyectos de investigacion interesados en analizar
los cambios y transformacién en el proceso la administracién académica, de direccién y de
gobierno en la institucién, aportando también informacién relevante sobre los cambios y
transformacion en el proceso de administracién en materia de Gestion y Patrimonio
Documental.

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 establecidos en la Guia de

Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacion, 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.

B.1.001.01-055
B.1.001.01-055.001

Cddigo: U.FT.11.005.001

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONSULTAS Y PRESTAMOS DE DOCUMENTOS

Control de autorizacién de acceso consultas v préstamos
Comunicacion interna solicitud de consultas v préstamos
Autorizacién escrita de consultas v préstamos

Registros de consultas v prestamos

Comunicacién interna enviada de consultas v préstamos
Registro de entrega de copias consultas y préstamos

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)

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 retencién para esta subserie empiezan a contar a partir del dltimo registro
de control de consulta o préstamo de documentos de archivo 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 instrumentos de
control de la consulta y préstamo de documentos, actividad repetitiva producto de una
funcion netamente administrativa.

El proceso de eliminacion de la subserie se realizard en la fase del archivo central 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 procedimi deT ias y Eliminacion d 1 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
electrdnicos se utilizara un software de borrado seguro de la informacién. Una vez

licados los métodos de eliminacion, la di icion final de los soportes y medios se
articulard con el proceso de gestion ambiental.

Versién: 3.0
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B.1.001.01-055.004 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE COMUNICACIONES OFICIALES 2 3 X Esta subserie d agrupa los instr de control de icaci oficiales,
Registro de radicacién de correspondencia Papel / PDF/A (.pdf) a través de los cuales se lleva el registro de la radicacion, gestion y envié de las
Planilla de registro de comunicaciones oficiales Papel / PDF/A (.pdf) comunicaciones oficiales de la Sede.
Guias de entrega de comunicaciones oficiales Papel / PDF/A (.pdf)

Los tiempos de retencién para esta subserie empiezan a contar a partir del dltimo registro
de control de comunicacién de comunicaciones oficiales 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 instrumento
de control y seguimiento de la gestion 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 eliminacion de la subserie se realizard en la fase del archivo central 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
2019y el pr imi deT ias y Eliminacién 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 informacion. Una vez

I los métodos de eliminacion, la disposicion final de los soportes y medios se
articulara con el proceso de gestién ambiental.

B.1.001.01-071 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
B.1.001.01-071.001 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS 2 3 X X Esta subserie documental contiene los Planes de Transferencias Documentales,
Plan de transferencia documental Papel / PDF/A (.pdf) documentos que evidencian los procesos aplicados a los d que han sido
Inventario documental Papel / PDF/A (.pdf) generados o producidos por la Universidad Nacional de Colombia en uso de sus funciones y
Acta de transferencia documental Papel / PDF/A (.pdf) que se encuentren consignados en las Tablas de Retencién Documental - TRD. Para ellos

aplican los tiempos de retencion 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 terminacion 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 educacién y la administracion publica, debido a que son un

i de las i 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 Gesti6n y Patrimonio Documental, en cumplimiento del marco legal
establecido.

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 establecidos en la Guia de

Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacién, 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.

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

~ 5”“/ (ood i

Amanda Lucia Mora Martinez / Sdcretaria General Jorge Enrjque Cachiotis Salazar / Jefe Oficina Nacional De Gestion y
Patrimonio Documental
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