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

P.FIAD.1.004-002
P.FIAD.1.004-002.124

FACULTAD DE INGENIERIA Y ADMINISTRACION

SEDE PALMIRA

Decanatura de Facultad

Vigente a partir del 24/03/2022

SECRETARIA DE FACULTAD

ACTAS

ACTAS DE CONSEJO DE FACULTAD
Comunicacién oficial de convocatoria
Actas del Consejo de Facultad

P.FIAD.1.004

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

18

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental
Secretaria General

Acta 001 de 2022

DIA 24 MES 03 . 2022

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

28/7/2021

Esta subserie reune las actas de Consejo de Facultad las cuales evidencian que es el maximo dérgano de gobierno
de la facultad y define las politicas especificas de la facultad, propone al consejo superior Universitario la creacion,
modificacion o supresion de unidades académicas basicas, coordina la elaboracion del proyecto de presupuesto de
la Facultad.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la suscripcion y aprobacion de la tltima acta
de reunion del Consejo de Facultad.

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 reconstruccion de
la historia 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 Conservacién y Plan
Preservacion Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicard en la fase de archivo histérico para aquellos documentos en soportes
analogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién 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 documentost técnicos que los
modifiquen o sustituyan.

Cddigo: U.FT.11.005.001

Versién: 3.0

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Paginalde 6



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

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental
Secretaria General

SEDE PALMIRA
FACULTAD DE INGENIERA Y ADMINISTRACION
Decanatura de Facultad

Vigente a partir del 24/03/2022

Acta 001 de 2022

DIA 24 MES 03 . 2022

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

28/7/2021

SECRETARIA DE FACULTAD

P.FIAD.1.004

P.FIAD.1.004-003 ACTOS ADMINISTRATIVOS

P.FIAD.1.004-003.001 ACUERDOS 2 18 X X Esta subserie documental refleja el actuar del Consejo de Sede donde resuelve situaciones y toma decisiones en
Acuerdo Papel / PDF/A (.pdf) cumplimiento de sus funciones, la Secretaria de Facultad expide y custodia los Acuerdos sancionados por el
Consejo de Facultad, en atencion a situaciones juridicas de cardcter 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.

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la expedicién del dltimo acuerdo de cada
anualidad.

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 reconstruccion de
la historia institucional de la Universidad Nacional de Colombia, ya que en tales documentos se evidencia la
creacién, modificacion o extincion de situaciones juridicas de caracter general y abstracto.

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 Conservacién y Plan
Preservacion Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicard en la fase de archivo histérico para aquellos documentos en soportes
analogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién 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 documentost técnicos que los
modifiquen o sustituyan.
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Esta subserie documental contiene las Resoluciones, por medios de las cuales se expresan las decisiones y actos
ejecutados por cada una de las diferentes administraciones de la Universidad para resolver los asuntos que son
necesasrios para su debido funcionamineto.

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

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la subserie, dado que poseen
valores secundarios, en tanto se constituyen en fuentes para la reconstruccion de la historia institucional de la
Universidad, pues evidencian las decisiones adoptadas frente a situaciones concretas o que reconocen derechos o
imponen obligaciones de manera particular.

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 Conservacién y Plan
Preservacion Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicard en la fase de archivo histérico para aquellos documentos en soportes
analogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién 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 documentost técnicos que los
modifiquen o sustituyan.
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Esta subserie documental refleja la conformacion del expediente de los Concursos Docentes, el cual es el principal
mecanismo que la Universidad Nacional de Colombia ha establecido para vincular a profesionales de las mas altas
calidades académicas y personales, a su planta docente.

El tiempo de retencion para esta subserie empieza a contar a partir de la expedicién de la Resolucién de ganador
del concurso.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion la subserie serd objeto de una seleccién documental, debido a que es
una fuente til para las investigaciones enfocadas en las competencias del personal humano que forma parte de la
planta global de funcionarios de la Universidad. Sin embargo, al ser una serie que se produce como resultado de
una funcion de apoyo a la mision de la Universidad, la informacion puede resultar repetitiva y de poco valor
individual, por lo que se considera pertinente la conservacién de una muestra de tal informacion.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccion la subserie esta compuesta por un nimero de
expedientes que oscila entre 1 a 10 se conservaran en su totalidad, sin que esto suponga la modificacién de la
disposicion final. Por el contrario, si la subserie estd compuesta entre 11 a 500 expedientes se seleccionard de
manera aleatoria simple el 35% de las convocatorias de concurso de docentes, de manera que la muestra
represente las principales caracteristicas de este tipo de convocatorias.

De una parte, para la conservacion de los documentos seleccionados, 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. Ademds, los documentos en soporte andlogos se
digitalizardn 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 digitalizacién 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 Eliminacion
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 electrdnicos se utilizard un
software de borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la disposicion final
de los soportes y medios se articulard con el proceso de gestion ambiental.
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La subserie documental retine los informes sobre la gestion 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 misién institucional.

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

Una vez cumplido los tiempos de retencién, se dispone la eliminacion de esta subserie, teniendo en cuenta que
solo posee valores administrativos, 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, estos tltimos de conservacién total.

El proceso de eliminacion se realiza 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
procedimiento definido por la Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan, utilizando un método
amigable con el medio ambiente y como resultado de la aplicacién de la disposicion final registrada en las Tablas
de Retencién Documental, proceso que sera realizado por la Seccidn de Gestion Documental.
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Esta subserie documental contiene, los Libros de Registro de Diplomas, documentos que registran los datos
correspondientes a todos y cada uno de los graduandos de la Universidad Nacional de Colombia, segun sean de
pregrado o de postgrado.

Los tiempos de retencion 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, de la educacién y la
administracion 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
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 aplicard 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 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 documentost técnicos que los
modifiquen o sustituyan.

Cddigo: U.FT.11.005.001

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