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ACTAS

ACTAS DE COMITE FINANCIERO OPERATIVO
C oficial de ia
Acta de Comité Financiero Operativo

Cddigo: U.FT.11.005.001

Papel/PDF/A
Papel/PDF/A

18

La subserie Documental contiene Las Actas de Comité Financiero Operativo que
contemplan lo relativo a los asuntos financieros de manera transitoria durante el
periodo de consolidacion de su infraestructura fisica y administrativa, contiene los
seguimientos a la situacion financiera de los recursos asignados por UNAL.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la suscripcion y
aprobacion de la Ultima acta de reunidn del Comité Financiero Operativo

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 memoria institucional de la
Universidad Nacional de Colombia.

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

Versién: 3.0
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0.2.003-002.014 ACTAS DE COMITE ADMINISTRACION Y BIENES 2 18 X X Las Actas de Comité de Administracidn Y Bienes evidencia conceptos previos para que
Comunicacién oficial de convocatoria Papel el bien pueda tener una de las siguientes destinaciones. Enajenacién mediante
permuta o como parte del pago de la adquisicién de otros bienes o de la prestacién de
servicios, casos en los cuales el contrato correspondiente debe celebrarse con sujecién
a las reglas propias de contratacién de la Universidad.

Acta de Comité Administracion de Bienes Papel

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la suscripcién y
aprobacién de la ultima acta de reunién de cada afio del Comité de Administracion y
Bienes

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 memoria institucional de la
Universidad Nacional de Colombia.

Para la conservacién 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 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 Digitalizacion del Archivo General de la Nacién, 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
documentost técnicos que los modifiquen o sustituyan.

0.2.003-002.039 ACTAS DE COMITE DE CONTRATACION 2 18 X X Esta subserie documental contiene las Actas del Comité de Contratacion, el cual es la
instancia en la que se toman las decisiones respecto a la aprobacién, de acuerdo con su
competencia, de todo lo relacionado con los procesos de contratacién de cuantias
Acta Comité de Contratacion Papel superior a 400 SMLMV, en los que la Universidad actua como contratante.

Comunicacién oficial de ia Papel

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la suscripcion y
aprobacion de la uUltima acta de reunién de cada afio.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la
subserie, dado que posee valores secundarios en tanto que su informacién es un
testimonio que evidencia las decisiones frente a los procesos de contratacién de la
UNAL, siendo una fuente Util para las investigaciones relacionados con el mecanismo
de contratacién de régimen especial con el que cuenta la entidad para adquirir los
bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

Para la conservacién 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 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 Digitalizacion del Archivo General de la Nacion, 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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0.2.003-002

0.2.003-002.134

ACTAS
ACTAS DEL EQUIPO TECNICO NACIONAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ACADEMICA,
ADMINISTRATIVAY AMBIENTAL - SIGA

Comunicacién oficial de convocatoria
Acta de equipo técnico nacional del sistema integrado de gestion académica, administrativa y
ambiental - SIGA

Cddigo: U.FT.11.005.001

Papel/PDF/A
Papel/PDF/A

18

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental

UNIVERSIDAD

NACIONAL

Secretaria General DE COLOMEBIA

Esta subserie documental contiene las actas de Equipo Técnico del Sistema Integrado
de Gestion Académica, Administrativa y Ambiental SIGA- SEDE, en las cuales se tratan
temas relacionados con analizar y avalar las politicas integradas relacionadas con el
modelo SIGA que se desarrollen al interior de la Universidad, recomendando o no su
pertinencia, de acuerdo con las normas constitucionales, legales y reglamentarias
vigentes.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la suscripcion y
aprobacion de la dltima acta de reunién de cada afio del Equipo Técnico del Sistema
Integrado de Gestion Académica, Administrativa y Ambiental SIGA- SEDE

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la
subserie, dado que posee valores secundarios en tanto son fuente para la historia y la
investigacion dado que permiten definir lineamientos y directrices que incorporen de
manera estratégica y unificada en todas las Sedes de la Universidad Nacional de
Colombia, la apropiacion, implementacion, evaluacién, seguimiento y mejora del SIGA.

Para la conservacién 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 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 Requisitos 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
documentost técnicos que los modifiquen o sustituyan.

Versién: 3.0
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0.2.003-006 AUTORIZACIONES DE TRANSFERENCIAS INTERNAS 2 8 X Esta serie documental retine los documentos que evidencian el proceso de autorizacién
Certificado de disponibilidad presupuestal Papel/PDF/A de transferencias internas, cuyo propésito es formalizar un compromiso de suministro
Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal y autorizacion de transferencia interna Papel/PDF/A de blene_s y/o SerVIc.los erftre dependencias de la _Umversldad Nacional de. C0|0.mbla, o
Soport ificos (si aplica) Papel/PDF/A transferir recursos financieros a otras dependencias o proyectos de la Universidad, a
oportes especilicos (sl aplica ape través del sistema SGF — QUIPU que permite el registro, seguimiento y control

. detallado de las operaciones asociadas a los procesos de Gestion Financiera y Gestion

Cotizacion (si aplica, Papel/PDF/A
(si aplica) pel/PDF/ Administrativa de Bienes y Servicios de la Universidad Nacional.

Comunicacion de elaboracion de autorizacion de transferencia interna y soporte escrito de Papel/PDF/A
Comunicacion de legalizacion de autorizacion de transferencia interna y soporte escrito de Papel/PDF/A Los tiempos de retencién de la serie empiezan a contar a partir de la legalizacién de la
envio ultima Autorizacion de Transferencias Internas - ATl de cada afio.
Modificaciones (Adiciones, prérrogas o modificaciones) Papel/PDF/A

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta serie,
Soportes especificos de la modificacién Papel/PDF/A teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia un tramite
esencialmente administrativo de suministro de bienes y servicios y traslado de recursos
financieros de caracter interno. En adicion, la informacién sustancial referida a los
movimientos econdmicos de la Universidad se ve reflejada o se puede recuperar en las
series libros mayor y balance y estados financieros, las cuales son de conservacién
total.

Comunicacion de legalizacién adicion y/o prérroga y/o modificacion y soporte escrito d envio Papel/PDF/A

El proceso de eliminacion de la serie se realizara 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 procedimiento de Transferencias y Eliminaciéon 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
informacion. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la di: icion final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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0.2.003-010

Cddigo: U.FT.11.005.001

BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA
Estado Mensual de Fondos y Valores
Informe General de Ordenes de Pago
Movimiento Detallado de Bancos

Soporte de Transferencia de pagos a expedientes contractuales
Comprobantes de ingreso

Facturas o documentos equivalentes

Extractos bancarios

Comprobante de consignacion

Reporte de pago electrénico ACH

Reporte del portal bancario por consulta de ingresos
Reportegenerados en Universitas Internacional

Tabla mensual de recaudo de matriculas con codificacion contable

Voucher de recaudo con tarjeta de crédito y débito.

Reporte de recaudo por ventas no presenciales.

Documento de autorizacion de PAC

Resolucién de aceptacion de donacién

Cuadro de decisién de redencion de la inversion.

Oficio al banco redimiendo la inversién

Flujo de caja para analisis de la inversion

Titulo valor expedido por la entidad financiera o certificado expedido por DECEVAL.
Otros soportes de registro del ingreso.

Comprobantes de egreso
Copia del cheque (desprendible en forma continua)

Poder y autorizacion para levantar sellos restrictivos en cheques

Notas débito

Relacion ordenes de pago

Reportes de pago electrénico (preparado, aprobado y confirmacion de respuesta del banco).

Ordenes de pago
Resolucién de autorizacién de unidad de caja.

lucién de ICETEX de ord ion de giro a la Universidad

Reporte historia en Uni itas Inernacional)

Traslado de fondos generado en QUIPU

Resolucién de ordenacion del gasto y pago (avances, devolucién de matriculas, servicios
Facturas o documentos equivalentes (soporte de pagos que no se derivan de un acuerdo de
Reporte en excel detallado de la devolucion de matricula de pregado

Orden de inversién

Cuadro Comparativo de Inversiones

Cotizaciones enviadas por las entidades bancarias

Correo electronico de confirmacion de negociacion global
Flujo de caja para analisis de la inversién

Oficio al banco autorizando realizar la inversién

Formulario No. 1 - Declaracién de cambio por importacion de bienes.
Formulario No. 5 - Declaracién de cambio por servicios transferencias v otros conceptos.
Declaracién de importacion (formato No. 500 pago de IVA)

Declaracién de pago de impuestos, contribuciones v otros (retencién en la fuente, ICA,
Otros soportes de registro del pago

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

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

Papel/PDF/A
Papel/PDF/A

Papel/PDF/A

Papel/PDF/A
Papel/PDF/A

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

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

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

Papel/PDF/A
Papel/PDF/A

Papel/PDF/A
Papel/PDF/A

Versién: 3.0

Oficina Nacional de Gestidn y Patrimonio Documental

UNIVERSIDAD

NACIONAL

Secretaria General DE COLOMEBIA

Esta serie documental retine los documentos que presentan los saldos de las cuentas
bancarias de la Universidad, asi como los movimientos efectuados por la tesoreria en
un dia determinado, el trdmite de pagos, la elaboracién del boletin diario de tesoreria,
la expedicion de certificados y conciliaciones bancarias de tesoreria.

Los tiempos de retencién de la serie empiezan a contar a partir de la emision del dltimo
boletin diario de tesoreria 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 evidencia el
movimiento diario de tesoreria, la informacién resulta de actividades cotidianas. En
adicion, la informacion sustancial de la serie se vuelca a las series de libros contables y
se ve reflejada en los estados financieros de la Universidad, ambos de conservacion
total.

El proceso de eliminacion de la serie 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 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
informacion. Una vez apli los mé de eliminacion, la di final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestién ambiental.
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Resumen pagado por linea de costo por periodos (rlcp) Papel/PDF/A

Pago pago COESPRO (lep), pago Davivienda v pago ACH (Listado de funcionarios por Papel/PDF/A

Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes (Planilla de validacion v de pagado). ASOCAJAS Papel/PDF/A

Formato de revisién de las ordenes de pago en QUIPU versus reportes SARA para el pago de Papel/PDF/A

Planilla Salud, Pensi6n v Parafiscales (SARA) Papel/PDF/A

Resumen Pagado por Linea de Costo por Periodos (rlcp) (Por entidad descuentos de némina) Papel/PDF/A

Resumen aporte entidad externa por tipo de servicio (rape). Papel/PDF/A

(Resumen pagado por conceptos) de embargos  (reco) Papel/PDF/A

aportes voluntarios pensién, caja de compensacion v AFC (Lae) Papel/PDF/A

Consulta “Cheques Anulados Sin Movimiento” Papel/PDF/A

Comunicacién escrita al banco devolviendo los cheques no utilizados (para saldar la cuenta Papel/PDF/A

Solicitud a la entidad bancaria del estado del cheque v la orden de no pago. Papel/PDF/A

Certificacién expedida por la entidad bancaria de que el cheque no ha sido cobrado ni se va a Papel/PDF/A

Solicitud de anulacién del cheque (interventores, némina, entre otros) Papel/PDF/A

Denuncia de pérdida de cheque ante entidad competente Papel/PDF/A

Reporte de inversiones vigentes (Se genera en la_fecha de redencién, nueva inversion) Papel/PDF/A

0.2.003-015 COMPROBANTES CONTABLES
0.2.003-015.001 Esta subserie documental retne los comprobantes de contabilidad que respaldan las
COMPROBANTES CONTABLES DE EGRESO salidas de dinero en efectivo o su equivalente de la Universidad Nacional de Colombia.
2 8 X
Comprobantes de Contabilidad de Egreso Papel/PDF/A Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la emisién del

ultimo comprobante de egreso 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 es la sintesis
de las operaciones relacionadas con el egreso de dineros de la Universidad, la
informacion resulta de actividades cotidianas y esta se vuelca a los libros contables y se
ve reflejada en los estados financieros de la Universidad, estas dltimas series de
conservacion total.

El proceso de eliminacion de la subserie se realizara 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 procedimiento de Transferencias y Eliminaciéon 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
informacion. Una vez aplicados los Jos de eliminacidn, la final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.

Codigo: U.FT.11.005.001 Version: 3.0 Pagina 6 de
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Oficina Nacional de Gestidn y Patrimonio Documental

UNIVERSIDAD

NACIONAL

Secretaria General DE COLOMEBIA

0.2.003-015.002

COMPROBANTES CONTABLES DE INGRESO
Comprobantes de Contabilidad de Ingreso

Papel/PDF/A

Esta subserie documental retine los comprobantes de contabilidad que registran todos
los detalles de las transacciones econdmicas que involucran ingresos de dinero de la
Universidad Nacional de Colombia.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la emision del
ultimo comprobante de ingreso 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 evidencia el
sustento de las sumas de dinero que ingresan a la Universidad, la informacion resulta
de actividades cotidianas y esta se vuelca a los libros contables y se ve reflejada en los
estados financieros de la Universidad, estas ultimas series de conservacion total.

El proceso de eliminacion de la subserie se realizara 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 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
informacion. Una vez apli los mé de elimi la disposicién final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestién ambiental.

0.2.003-018

CONCILIACIONES BANCARIAS
Extractos bancarios
Conciliacién bancaria

PDF/A
PDF/A

Esta serie documental redine las conciliaciones bancarias que evidencian el
procedimiento mediante el cual se identifican, confrontan y concilian las diferencias
entre lo que la Universidad contabiliza en el libro o cuenta de bancos y lo que los
bancos reportan en sus estados de cuenta.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la emisién de la
Ultima conciliacién bancaria 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 (representa el tramite
mediante el cual la Universidad concilia los valores registrados en su libro o cuenta de
bancos y los estados de cuenta reportados por los bancos, por lo que la informacién
resulta de actividades administrativas y cotidianas. En adicion, la gestion financiera de
la Universidad se ve reflejada en los estados financieros serie de conservacion total.

El proceso de eliminacion de la serie se realizara 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 procedimiento de Transferencias y Eliminaciéon 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
informacion. Una vez aplicados los métodos de elimi la final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.

Cddigo: U.FT.11.005.001

Versién: 3.0
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0.2.003-023
0.2.003-023.001

CONTRATOS

CONTRATOS COMO CONTRATANTE

Oficina Nacional de Gestidn y Patrimonio Documental

UNIVERSIDAD

NACIONAL

Secretaria General DE COLOMEBIA

Esta subserie documental rednes los Contratos como contratante, los cuales son
aquellos con cuantia superior a ochocientos (800) salarios minimos legales mensuales

Solicitud de contratacién Papel/PDF/A 18 vigentes, en los que la Universidad es la parte contratante, celebrados con el fin de
Documento de especificaciones técnicas del bien v/o servicio requerido. Papel/PDF/A fortalecer los campos de la educacién, la investigacién y la extensién universitaria.
Documento de Estudios Previos. Papel/PDF/A
Justificacion Papel/PDF/A Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la firma del acta
Autorizaciones v/o Directrices técnicas previas (si aplica) Papel/PDF/A de liquidacién del contrato, o en dado caso de no contar con este documento, los
Estudio de Mercado con su respectivo andlisis, conclusiones v documentos soportes. Papel/PDF/A tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la
Preliquidacion Oficina Comercio Exterior (Para toda adauisicion de bienes o servicios en el Papel/PDF/A péliza o garantia.
Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal Papel/PDF/A
Certificado de disponibilidad presupuestal Papel/PDF/A Una vez cumplidos los tiempos de retencién, se dispone la seleccién de esta serie,
P|IeE.O de_z condmone_s o .termmos fle contratacl.o_n ) o Papel/PDF/A teniendo en cuenta que posee valor secundario histérico dado que su informacion es
Publicacion de la Invitacion v el pliego de condiciones en la pagina Web de la Universidad Papel/PDF/A . " o erien :
Acta de Visita técnica al sitio de eiecucin (Opcional). Papel/PDF/A una fuente Ut.ll para la reconstruccion de la memoria institucional de I? entldlafi, delsde
Observaciones presentadas por los posibles proponentes al pliego de condiciones (si aplica) Papel/PDF/A el punto.de V}sta de los procesos contractuales celebrados para cumplir la misionalidad
Informes de respuestas a Observaciones presentadas por los posibles proponentes al Pliego Papel/PDF/A de la Universidad.
Adendas al Pliego de condiciones (si aplica) Papel/PDF/A
Oferta(s) Papel/PDF/A En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccion la subserie esta
Acta de cierre, recibo v apertura de ofertal(s) Papel/PDF/A compuesta por un niimero de expedientes que oscila entre 1 a 10 se conservaran en su
Evaluaciones parciales (juridica, financiera, técnica - econémica) Papel/PDF/A totalidad, sin que esto suponga la modificacién de la disposicién final. Por el contrario,
Informe preliminar de evaluacién de oferta(s) Papel/PDF/A si la subserie esta compuesta entre 11 a 500 expedientes se seleccionara el 35% de los
Observaciones presentadas por los proponentes al informe de Evaluacion Preliminar de Papel/PDF/A contratos como contratante cuyo objeto sea la promocion de la educacién,
Informe de respuestas a Observaciones presentadas por los proponentes al informe de Papel/PDF/A investigacion y extensién, con el fin de que sirvan como testimonio para futuras
Informe definitivo de Evaluacion de oferta(s), con recomendacién del Comité de contratacion Papel/PDF/A investigaciones y logren ser Gtiles para reconstruir la memoria institucional de la
Aceptacién de la recomendacién del Comité de contratacién, por parte de Ordenador del Papel/PDF/A Universidad Nacional de Colombia.
Comunicacién de asignacién de orden contractual o contrato a oferente seleccionado v Papel/PDF/A
Cont.rato suscrito . Papel/PDF/A De una parte, para la conservacion de los documentos seleccionados, se tendra en
Eeorct:]f:rc‘:::ot:ed;e:zelztarlz:crie;:nuestal :Z::j’;gz: cuenta lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacion de la Universidad
Comunicacién de legalizacién de orden contractual o contrato al supervisor/interventor con Papel/PDF/A Nacional de Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservacién y Plan
Acta de inicio (opcional) Papel/PDF/A Preservacion Digital a Largo Plazo. Ademads, los documentos en soporte andlogos se
Novedades contractuales (Adiciones, prérrogas, modificaciones, o suspensiones, o cesiones) Papel/PDF/A digitalizaran dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos
Solicitud de novedad contractual (Adiciones, prorrogas, modificaciones, o suspensiones, o Papel/PDF/A de digitalizacion del Archivo General de la Nacion, asi como a los parametros y fases del
Soportes especificos de la novedad (Adiciones, prérrogas, modificaciones, o suspensiones, o Papel/PDF/A proceso de digitalizacion contenidas en la Guia para la digitalizacion de documentos
Informes de supervision o interventoria Papel/PDF/A U.GU.11.005.002. de la Universidad, o, las normas y documentos que los modifiquen o
Comunicacién de adicién v/o prérroga v/o modificacion o suspension al contratista, con Papel/PDF/A sustituyan.
Acta de liquidacién (si aplica) Papel/PDF/A
Nota débito o comprobante de egreso Papel/PDF/A De otra parte, para la eliminacién de los documentos no seleccionados se procedera de
Orden de pago Papel/PDF/A conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacion de documentos”
Constancia de cumplimiento Papel/PDF/A del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004
?::tt:lrrtaeZ‘;ZCD:fnoe:ii:re‘ii?vi?ec:lat:;‘::ig;s:ica] :Z::j’;gz: de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminacién documental

N PP U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los modifiquen o
i st s s n oo gl el ltdo o
Formatos v soportes de ley para descuentos tributarios Papel/PDF/A para los documentos electrénicos se utilizara un software de borrado seguro de la
Otros soportes de pago Papel/PDF/A informacién. Una vez aplicados los mé de eliminacion, la di ion final de los
Oficio de juzgado ordenado embargo a contratista Papel/PDF/A soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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Esta subserie documental retine los Contratos como contratista son aquellos con
0.2.003-023.002 CONTRATOS COMO CONTRATISTA 2 18 X X cuantia superior a ochocientos (800) salarios minimos legales mensuales vigentes, en
los que la Universidad es la parte contratante, con el fin de fortalecer los campos de la

Solicitud de la dependencia gestora Papel/PDF/A

Concepto de la Direccién Juridica Nacional Papel/PDF/A educacion, la investigacion y la extensién universitaria.

Convenio suscrito Papel/PDF/A

Solicitud de novedades o aiustes Papel/PDF/A Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la firma del acta
Otrosio de ajustes al i Papel/PDF/A de liquidacién del contrato, o en dado caso de no contar con este documento, los
Comunicaciones oficiales Papel/PDF/A tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la

poliza o garantia.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la seleccion de esta serie,
teniendo en cuenta que posee valor secundario historico dado que su informacion es
una fuente (til para la reconstruccion de la memoria institucional de la entidad, desde
el punto de vista de los procesos contractuales celebrados para cumplir la misionalidad
de la Universidad.

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 disposicién final. Por el contrario,
si la subserie esta compuesta entre 11 a 500 expedientes se seleccionara el 35% de los
contratos como contratista cuyo objeto sea la promocion de la educacion,
investigacion y extension, con el fin de que sirvan como testimonio para futuras
investigaciones y logren ser (tiles para reconstruir la historia institucional de la
Universidad Nacional de Colombia.

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 Conservacién y Plan
Preservacion Digital a Largo Plazo. Ademads, los documentos en soporte andlogos 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 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 eliminacion 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 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 utilizard el método de picado y
para los documentos electrénicos se utilizara un software de borrado seguro de la
informacién. Una vez apli los mé de eliminacion, la di: icion final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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0.2.003-026 DECLARACIONES TRIBUTARIAS PDF/A 2 8 X
0.2.003-026.001 DECLARACIONES DE CONTRIBUCIONES DE ESTAMPILLA PRO-UNIVERSIDAD NACIONAL Esta subserie redne los documentos que evidencian las retenciones realizadas a los
2 8 X contratos de obra, conexos al contrato de obra y sus adiciones en dinero, como
PDF/A contribucion parafiscal destinada al fortalecimiento de las 32 universidades publicas del
Consignacion de la contribucién de estampilla pro- UNAL PDF/A pais, asi como su transferencia al Fondo Nacional de la Universidades Estatales, segiin
Consolidado de contribucién estampilla pro UNAL PDF/A o establecido por la Ley 1697 de 2013.

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la generacién del
ultimo consolidado de contribucién estampilla Pro-Universidad Nacional 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, evidencia el trdmite de
recaudo de la contribucién parafiscal denominada estampilla Pro-Universidad Nacional,
por lo que la informacidn resulta de actividades administrativas cotidianas. En adicién,
la informacion se vuelca a los libros contables y, ademds, la gestion financiera de la
Universidad se ve reflejada en los estados financieros, esta ultima serie de
conservacion total.

El proceso de eliminacion de la subserie se realizara 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 procedimiento de Transferencias y Eliminaciéon 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
informacion. Una vez aplicados los métodos de eliminacién, la di: icion final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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0.2.003-026.002

DECLARACIONES DE CONTRIBUCIONES DE CONTRATOS DE OBRA PUBLICA

Retenciones efectuadas por concepto de contribucion mensual de contratos de obra publica

Consignaciones a la Direccién del Tesoro Nacional de la contribucion de contratos de obra
Consolidado de contribucion contrario de obra publica de la sede

PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A

Oficina Nacional de Gestidn y Patrimonio Documental

UNIVERSIDAD

NACIONAL

Secretaria General DE COLOMEBIA

Esta subserie retne los documentos que evidencian las contribuciones que realiza la
Universidad Nacional de Colombia a favor de la Nacién equivalente al 5% por concepto
de la suscripcién de contratos de obra publica o sus adiciones, segun lo establecido por
el articulo 11 del Decreto 399 de 2011y el articulo 6 de la Ley 1106 de 2006.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la generacién del
ultimo consolidado de contribucién por contratos de obra publica 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, evidencia el pago del
impuesto de contribucién especial por contrato de obra publica, concesién de obra
publica y sus adiciones, por lo que la informacién resulta de actividades administrativas
cotidianas. En adicién, la informacion se vuelca a los libros contables y, ademads, la
gestion financiera de la Universidad se ve reflejada en los estados financieros, esta
ultima serie de conservacion total.

El proceso de eliminacion de la subserie se realizara 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 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 utilizard un software de borrado seguro de la
informacion. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la disposicion final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.

0.2.003-026.003

DECLARACIONES DE IMPUESTO DE INDUSTRIA'Y COMERCIO - ICA
Declaracion ICA

PDF/A

Esta subserie retine los documentos que evidencian el pago del impuesto de Industria y
Comercio — ICA que se genera por la realizacién de actividades industriales de forma
directa o indirecta, comerciales o de servicios, que se desarrollan de manera
permanente u ocasional en un municipio o distrito determinado.

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la presentacion
de la declaracion del impuesto de industria y comercio — ICA ante la entidad publica
recaudadora correspondiente.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta
subserie, teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia el
pago del impuesto de Industria y Comercio — ICA, por lo que la informacién resulta de
actividades administrativas cotidianas. En adicién, la informacion se vuelca a los libros
contables y, ademas, la gestion financiera de la Universidad se ve reflejada en los
estados financieros, esta Ultima serie de conservacion total.

El proceso de eliminacién de la subserie se realizara 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 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 apli los mé de eliminacion, la di: icion final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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Esta subserie retine los documentos que evidencian la declaracion de ingresos y
0.2.003-026.004 DECLARACION DE INGRESOS Y PATRIMONIO patrimonio de la Universidad Nacional de Colombia, una obligacién tributaria por no
Declaracion de Ingresos y Patrimonio PDF/A ser contribuyente del impuesto a la renta.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la presentacion
de la declaracién de Ingresos y Patrimonio ante la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacién de esta
subserie, teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia los
ingresos y patrimonio de la Universidad en un periodo determinado, por lo que la
informacion resulta de actividades administrativas cotidianas. En adicién, la
informacién se vuelca a los libros contables y, ademas, la gestion financiera de la
Universidad se ve reflejada en los estados financieros, esta ultima serie de
conservacion total.

El proceso de eliminacion de la subserie se realizara 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 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
informacion. Una vez apli los mé de elimi la final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestién ambiental.

0.2.003-026.005 DECLARACIONES DE RETENCIONES EN LA FUENTE PDF/A 2 8 X Esta subserie retine los documentos que evidencian el pago del impuesto de Industria y
Comercio — ICA que se genera por la realizacién de actividades industriales de forma
directa o indirecta, comerciales o de servicios, que se desarrollan de manera
permanente u ocasional en un municipio o distrito determinado.

Declaracion mensual de retencion en la fuente PDF/A

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la presentacion
de la declaracion del impuesto de industria y comercio — ICA ante la entidad publica
recaudadora correspondiente.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta
subserie, teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia el
pago del impuesto de Industria y Comercio — ICA, por lo que la informacién resulta de
actividades administrativas cotidianas. En adicién, la informacidn se vuelca a los libros
contables y, ademas, la gestion financiera de la Universidad se ve reflejada en los
estados financieros, esta Ultima serie de conservacion total.

El proceso de eliminacién de la subserie se realizara 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 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 apli los mé de eliminacion, la di: icion final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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0.2.003-026.006 DEVOLUCIONES DE IMPUESTOS SOBRE LAS VENTAS - IVA 10 Esta subserie comprende los documentos que evidencian el tramite de recopilacién y
Reporte de devolucién del Impuesto sobre las Ventas — IVA Papel/PDF/A consolidacion de la informacién sobre adquisicion de bienes y servicios pagafjos que
generen Impuesto al Valor Agregado — IVA, con el fin de solicitar la devolucién del
Papel/PDF/A mismo ante la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN.
Conciliacién devolucion del Impuesto sobre las Ventas — IVA
Cuadro resumen de solicitud de devolucién del Impuesto sobre las Ventas — IVA del bimestre Papel/PDF/A Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la emisién de la
por Sede resolucién que determina la devolucion del Impuesto sobre las Ventas — IVA o la que
Papel/PDF/A resuelve el recurso de reposicidn correspondiente a la dltima solicitud realizada en
Cuadro resumen devolucién del Impuesto sobre las Ventas — IVA consolidado cada afio.
Certificacién para la devolucion del Impuesto sobre las Ventas — IVA Papel/PDF/A Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta
Poder de delegacién para la presentacion de solicitud ante la DIAN Papel/PDF/A subserie, teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia el
Resolucion de designacién del Rector Papel/PDF/A trdmite adelantado por la Universidad para la devolucién del IVA, por lo que la
s P informacién resulta de actividades administrativas cotidianas. En adicion, la
Solicitud de devolucion y/o compensacién (formato DIAN) Papel/PDF/A informacion se vuelca a los libros contables y, ademas, la gestion financiera de la
Papel/PDF/A Universidad se ve reflejada en los estados financieros, esta ultima serie de
Comunicacion oficial de solicitud de devolucién del Impuesto sobre las Ventas — IVA conservacion total.
Resolucién de devolucion del Impuesto sobre las Ventas — IVA Papel/PDF/A El proceso de eliminacion de la subserie se realizara en la fase del archivo central de
» conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos”
Recurso de reposicion Papel/PDF/A del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004
Acto administrativo que resuelve el recurso de reposicion Papel/PDF/A 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 utilizard el método de picado y
para los documentos electrénicos se utilizara un software de borrado seguro de la
informacion. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la disposicion final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
0.2.003-029 ESTADOS FINANCIEROS 8 Esta subserie documental, contiene los documentos que son el medio principal para
Estado de situacién financiera individual Papel/PDF/A suministrar la informacién contable de los registros de la Universidad.
Informe de situacién financiera individual Papel/PDF/A Los tiempos de retencion de la subserie, empiezan a contar a partir de la suscripcion y
Estado de resultados individual Papel/PDF/A aprobacion del Gltimo registro de convocatorias de estudiantes auxiliares de cada afio.
Informe de resultados individual Papel/PDF/A Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la
Estado de cambios en el patrimonio Papel/PDF/A subserie, dado que posee valores secundarios como fuente para las investigaciones en
Estado de flujos de efectivo Papel/PDF/A los campos de la historia y la administracién publica, debido a que son un testimonio
Nota a los estados financieros Papel/PDF/A dela inicion e i ion de las esti i necesarias para dar aplicacién al
Certificacion de los estados financieros Papel/PDF/A manual de Politicas Contables de la Universidad.
Para la conservacién 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 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 isi ini de Digitalizacién 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
documentost técnicos que los modifiquen o sustituyan.
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0.2.003-031 HISTORIAL DE BIENES INMUEBLES 2 18 Esta serie retine los documentos que evidencian las actividades administrativas para
Salidas de Almacén Papel/PDF/A llevar a cabo el control y el mantenimiento de los bienes inmuebles de la Universidad
Actos Administrativos Papel/PDF/A Nacional de Colombia.
Escritura Papel/PDF/A
Concepto Técnico Papel/PDF/A Los tiempos de retencion de la serie empiezan a contar a partir de la salida del
Certificado de pago impuesto, registros. Papel/PDF/A inmueble del inventario de la Universidad.
Informe tecnico de avaluo v/o deterioro Papel/PDF/A
Comunicacién oficial Papel/PDF/A Una vez cumplidos los tiempos de retencién, se dispone la seleccién de esta serie,

teniendo en cuenta que posee valores secundarios, en tanto evidencia la gestion de los
bienes inmuebles que posee la Universidad, algunos de ellos de cardcter patrimonial
histérico. Sin embargo, al ser una serie que se produce como resultado de una funcion
de apoyo a la misién de la Universidad, a partir de actividades cotidianas, la
informacién de poco valor individual, por lo que se considera pertinente la
conservacion 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 disposicién final. Por el contrario,
si la subserie esta compuesta entre 11 a 500 expedientes se seleccionara el 35% de
ellos, a través del método cualitativo intrinseco, es decir, aquellos historiales que
cumplan con las siguientes caracteristicas: los historiales que identifiquen bienes
inmuebles de interés cultural, ya que adquiere un valor de interés cultural y es fuente
de informacion para futuras investigaciones de un orden histérico, pues describen las
caracteristicas del bien inmueble en aspectos estéticos, simbdlicos, arquitectdnicos y
paisajisticos para una comunidad; de los historiales que refieran a bienes inmuebles
que hayan sido usado por la entidad por mas de 20 afios; de los historiales de bienes
inmuebles que posean reconocimientos arquitectonicos y urbanisticos para una
comunidad.

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 Conservacién y Plan
Preservacion Digital a Largo Plazo. Ademads, los documentos en soporte andlogos se
digitalizaran dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos
de digitalizacion del Archivo General de la Nacion, 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 eliminacion 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 utilizard el método de picado y
para los documentos electrénicos se utilizara un software de borrado seguro de la
informacién. Una vez apli los mé de eliminacion, la di: icion final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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0.2.003-032 HISTORIALES DE BIENES MUEBLES POR RESPONSABLE Esta serie retine los documentos que evidencian el movimiento (asignacion, retiro,
Salidas de Almacén Papel/PDF/A 2 8 X inventario, salida de almacén, reposicion) de bienes muebles asignado como
Administracion de etiquetas asignadas Papel/PDF/A responsabilidad al personal administrativo o docente.
Acta de toma fisica Papel/PDF/A
Acta de verificacion ﬁSi_c_a Papel/PDF/A Los tiempos de retencion de la serie empiezan a contar a partir del reintegro o traslado
Creacion r?e resuonsabllldafi’ - Papel/PDF/A de todos los bienes a cargo del funcionario administrativo o docente.
Nota de ajuste de cancelacién de responsabilidad Papel/PDF/A
Solicitud actualizacion informacion del bien Papel/PDF/A . . " . S .
Solicitud traslado de bienes Papel/PDF/A Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta serie,
Solicitud retiro de bienes del servicio Papel/PDF/A teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia las gestiones
Reporte de bienes a cargo por responsable Papel/PDF/A para la asignacién de responsables de bienes muebles de la Universidad. En adicién, la
Solicitud reponer o pagar el bien Papel/PDF/A informacion sobre la existencia y requerimientos de bienes muebles de la Universidad
Certificado de bienes Papel/PDF/A puede ser recuperada a través de las 6rdenes contractuales de compra y suministros
Comunicaciones oficiales Papel/PDF/A cuya disposicion final es la seleccion.

El proceso de eliminacion de la serie se realizara 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 procedimiento de Transferencias y Eliminaciéon 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
informacion. Una vez aplicados los métodos de eliminacién, la di: icion final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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0.2.003-049

HISTORIAS OCUPACIONALES

Orden de examen médico ocupacional y perfil, o correo de citacion al examen.

Certificados Médicos Ocupacionales v sus soportes.

Auto reporte de condiciones de salud
1to a condici de salud i

Constancia de capacitacion individual.

Constancia de entrega de dotacién y EPP individual.

Reporte, investigacion de accidentes de trabajo, incidentes y enfermedades laborales, con

Soportes individuales de activi i de vigilancia epi iolégica v pr de

Constancias de visitas.

C técnicos de ici de salud indivi v soportes.

vy soportes (incluye APT).

Papel/PDF/A

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

15
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La serie esta conformada por los expedientes que retinen los diagndsticos y

r i de las ici de salud como resultado de las evaluaciones
médicas ocupacionales del personal administrativo, estudiantes afiliados a la ARL y
contratistas de la Universidad Nacional de Colombia. Las evaluaciones médicas
corresponden a las situaciones de pre-ingreso, periédicas (las realizadas por Sistemas
de vigilancia epif ioldgica, por icion a peligros que ameriten una evaluacion
médica, o como resultado de una accién de intervencion o evaluacion en SST), post
incapacidad y egreso.

El tiempo de retencién para esta serie empieza a contar a partir de la desvinculacion
del servidor publico, estudiante afiliado a la ARL o contratista de la Universidad.

Una vez cumplido el tiempo de retencion, se dispone la seleccion de esta serie,
teniendo en cuenta que posee valores secundarios, en tanto contiene datos
relacionados con los antecedentes laborales y de exposicion a factores de riesgo que
han presentado las personas en su vida laboral, asi como los resultados de mediciones
ambientales propias de una evaluacion del puesto de trabajo y las atenciones con
ocasion del desempefio profesional. Sin embargo, al ser una serie que se produce como
resultado de una funcion de apoyo a la misién de la Universidad, a partir de actividades
cotidianas, su produccion es de gran volumen y la informacion resulta repetitiva y de
poco valor individual, por lo que se considera pertinente la conservacion de una
muestra de tal informacién.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccion la subserie esta
compuesta por un nimero de historias ocupacionales que oscila entre 11y 500 se
seleccionara de manera aleatoria el 35% de ellas, si esta conformada por un nimero de
501 a 1000 historias se seleccionara el 21 %, entre 1001 y 1500 se escogerd el 15%,
entre 1501y 2000 la muestra sera de 11% y si se encuentran mas de 2001 historias
ocupacionales la muestra sera del 10%. Se debera procurar que como parte de la
muestra se conserven historias ocupacionales tanto de personal administrativo, como
estudiantes afiliados a ARL y contratistas.

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 Conservacién y Plan
Preservacion Digital a Largo Plazo. Ademads, los documentos en soporte andlogos 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 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 eliminacion 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 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 utilizard el método de picado y
para los documentos electrénicos se utilizara un software de borrado seguro de la
informacién. Una vez apli los mé de eliminacion, la di: icion final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.

Cddigo: U.FT.11.005.001
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INFORMES 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
0.2.003-052.001 INFORMES A ENTES DE CONTROL 2 8 X institucional por el contenido informativo de la subserie y su aporte a la reconstruccion
Comunicacién oficial de solicitud de informe Papel/PDF/A de la historia institucional.

Informe a Ente de Control Papel/PDF/A
Comunicacién oficial de envio de informe Papel/PDF/A

0.2.003-052

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 reconstruccion 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 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 Digitalizacion del Archivo General de la Nacion, 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
documentost técnicos que los modifiquen o sustituyan.

0.2.003-052.002 INFORMES A OTRAS ENTIDADES 2 8 X X 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 informacién sobre temas relacionados con la misionalidad
Informe a Entidad Papel/PDF/A de la Universidad.

Comunicacién oficial de envio de informe Papel/PDF/A

Comunicacién oficial de solicitud de informe Papel/PDF/A

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir del tltimo 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 informacién es un
testimonio de la comunicacién que la universidad establece con terceros para brindar
informacion de sus actividades misionales. De tal manera esta subserie es una fuente
util para la recontruccion de la memoria institucional de la Universidad.

Para la conservacién 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 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 isi ini de Digitalizacién 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
documentost técnicos que los modifiquen o sustituyan.
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0.2.003-052.011 INFORMES DE EMPALME 2 8 X X Esta subserie documental retine las Informes de Empalme los cuales evidencian las
Informe de empalme Papel actividades de coordinacién, control, direccién, ejecutadas durante el periodo del
Actas de entrega Papel Rector en donde se evidencia los logros y dificultades que se presentaron durante el

trienio, conforme con las estrategias y lineamientos del Plan Global de Desarrollo de la
Universidad Nacional de Colombia,

Los tiempos de retencion de estos Informes de Empalme empiezan a contar a partir del
cierre de la gestién administrativa por la que se realiza el informe.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la
subserie, dado que posee valores secundarios en tanto que su contenido informativo
es una fuente potencial para la reconstruccién de la memoria institucional de la
Universidad

Para la conservacién 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 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 Digitalizacion del Archivo General de la Nacién, 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.

0.2.003-052.013 INFORMES DE GESTION 2 8 X Esta subserie documental retine los informes sobre la gestion 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
Comunicacién oficial de envio de informe Papel/PDF/A relaciones con el contexto regional, nacional e internacional y en todos aquellos
frentes que hayan permitido un mejor cumplimiento de la misién institucional.

Informe de Gestion Papel/PDF/A

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

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 del
informe de gestién que emite la unidad administrativa cuyos resultados se consolidan
en el informe de gestion de la Direccion 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 eliminacion de la subserie se realizara 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 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 electrdnicos se utilizard un software de borrado seguro de la
informacién. Una vez aplicados los jos de elimil la final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.

Codigo: U.FT.11.005.001 Version: 3.0 Pagina 18 de



Macroproceso: Gestion de Informacion Proceso: Gestion Documental Tabla de retenciéon documental

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Oficina Nacional de Gestidn y Patrimonio Documental
Secretaria General

0.2.003-052 INFORMES 2 8 X Esta subserie documental retine los informes a través de los cuales se hace
0.2.003-052.022 INFORMES DE SEGUIMIENTO A LAS OPERACIONES RECIPROCAS imi a las operaciones reciprocas, es decir, las transacciones financieras que se
realizan entre diferentes entidades por conceptos que pueden estar asociados con
activos, pasivos, patrimonio, ingresos, gastos o costos, cualquiera que sea el nivel y
sector al que pertenezcan.

Informe de seguimiento de operaciones reciprocas XLSX
Matriz de operaciones reciprocas XLSX
Registro de publicacion en sitio web del informe XLSX

Comunicacion oficial de envio del informe Balance agregado de prueba Papel/PDF/A Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la emision y

publicacién del ultimo informe de seguimiento de operaciones reciprocas 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 evidencia el tramite de
seguimiento a las transacciones financieras realizadas con otras entidades y su registro
las cuentas contables de la Universidad, por lo que la informacion resulta de
actividades administrativas cotidianas, esta proviene de los libros contables y, ademas,
la gestién financiera de la Universidad se ve reflejada en los estados financieros, esta
ultima serie de conservacion total.

El proceso de eliminacion de la (serie/subserie) se realizard 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 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 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 articulara con el proceso de gestion ambiental.

0.2.003-052 INFORMES 5 15 X X Esta subserie documental reune los informes de seguimiento a la implementacion del

Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, con el fin de verificar su nivel de aplicacion,
conforme a lo establecido en la normatividad vigente y a los temas relacionados con la
Evaluacion incial Papel/PDF/A Administradora de Riesgos Laborales por i de los funci ios a mision.

0.2.003-052.024 INFORMES DE SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Medicién de indicadores Papel/PDF/A ) B . . ) B
Los tiempos de retencién de la serie empiezan a contar a partir de la elaboracién y

Informe de revisién para la alta direccion Papel/PDF/A envio del Informe de Seguimiento al Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Informe de gestion Papel/PDF/A
Papel/PDF/A 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 sirve como
Informe de seguimiento a contratistas Papel/PDF/A fuente para las investigaciones en los campos de la historia politica, de la educacién y
la administracién publica, debido a que son un testimonio de hechos y coyunturas
sociales.

Informe de medicién de la satisfaccién

Conceptos y soportes para la adquisicién de elementos de seguridad y salud Papel/PDF/A
Informe de Seguimiento al Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo Papel/PDF/A

Para la conservacién 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 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 Digitalizacion del Archivo General de la Nacion, 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
documentost técnicos que los modifiquen o sustituyan.
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0.2.003-055 INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL Esta subserie documental retine los instrumentos de control a las operaciones
0.2.003-055.014 INSTRUMENTOS DE CONTROL FINANCIERO 2 8 X financieras de la Universidad Nacional de Colombia, los cuales tiene por objetivo
Informes Papel/PDF/A garantizar que la informacion financiera represente fielmente los hechos econémicos.
Control de operaciones financieras Papel/PDF/A

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir del tltimo registro
en el instrumento de control de operaciones financieras de cada anualidad.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta serie,
teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia el tramite de
realizado por la Universidad a sus areas financieras con el fin de evaluar la
informacién financiera y contable, por lo que la informacion resulta de actividades
administrativas cotidianas, esta proviene de los libros contables y, ademds, la gestion
financiera de la Universidad se ve reflejada en los estados financieros, esta ultima serie
de conservacion total.

El proceso de eliminacion de la subserie se realizara 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 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
informacion. Una vez apli los mé de elimi la final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestién ambiental.

0.2.003-055.024 Esta subserie documental contiene los Registros de Analisis de Amenazas y

INSTRUMENTOS DE REGISTROS DE ANALISIS DE AMENAZAS Y VULNERABILIDADES

5 15 X Vulnerabilidades de las edificaciones de la Universidad de acuerdo a la ubicacién y
Informe de anlisis amenazas y vulnerabilidad Papel/PDF/A recursos disponibles para atender una emergencia o desastre.
Planes de prevencion, preparacién y respuesta ante emergencia Papel/PDF/A Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir del ultimo registro
Seguimiento con sus respectivos soportes Papel/PDF/A de cada viegencia anual.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta serie,
teniendo en cuenta que no posee valores secundarios y en tanto que su informacién
sustancial se ve reflejada o se puede recuperar en otras series documentales como los
Informes de Seguimiento al Sistema de Seguridad en el Trabajo, la cual es de
consrvacion total.

El proceso de eliminacién de la subserie se realizara 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 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 apli los mé de eliminacion, la di: icion final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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. Esta subserie documental comprende los Registros de Seguimiento e Identificacion a
0.2.003-055.033 INSTRUMENTOS DE REGISTROS DE SEGUIMIENTO E IDENTIFICACION A REQUISITOS LEGALES X Requisitos Legales del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, los

DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO cuales evidencian el registro y control de los requisitos legales identificados en materia

» Papel/PDF/A de seguridad y salud en el trabajo en la Universidad Nacional de Colombia, con el fin de
Control de requisitos legales P implementar acciones que permitan dar cumplimiento a los mismos.
Evaluacién Papel/PDF/A
Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir del tltimo registro

realizado en cada vigencia anual.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta serie,
teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, y la informacién sustancial de la
subserie se ve reflejada o se puede recuperar en la subserie Informes de Seguimiento
al Sistema de Seguridad en el Trabajo, la cual es de conservacion total.

El proceso de eliminacion de la subserie se realizara 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 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
informacion. Una vez apli los mé de eliminacion, la di final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestién ambiental.

0.2.003-055.031 INSTRUMENTOS DE REGISTROS DE LAS BRIGADAS DE EMERGENCIA 2 3 X Esta subserie documental comprende los registros que evidencian la implementacion
de las medidas contempladas en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo en la Universidad, cuyo objetivo es realizar la inscripcion a la brigada de
Registro de inscripcion a la Brigada de Emergencia Papel/PDF/A emergencia, programacion de los servicios de brigrada entre otras.

Actas de compromiso Papel/PDF/A

Base de datos brigadas de emergencia Papel/PDF/A

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir del Informe de
Solicitud y programacion de los servicios de la brigada Papel/PDF/A actividades.

Registros de atencién de los servicios de brigada Papel/PDF/A
Informes de actividades Papel/PDF/A Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta serie,
teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto que en la subserie
reune los registros de la brigada de emergencia. En adicion, la informacion sustancial
de la subserie se ve reflejada o se puede recuperar en la serie documental PLANES
ANUALES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, la cual es de conservacion total .

El proceso de eliminacién de la subserie se realizara 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 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 apli los mé de eliminacién, la di: icion final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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Esta subserie documental comprende los registros que evidencian la implementacién
de las medidas contempladas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo en la Universidad, cuyo objetivo es anticipar, reconocer, evaluar y controlar los
riesgos que puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo.

0.2.003-055.026 INSTRUMENTOS DE REGISTROS DE ELEMENTOS DE PRIMEROS AUXILIOS 2 18 X

Registros de entrega de elementos Papel/PDF/A
Base de datos de elementos de primeros auxilios Papel/PDF/A

Informes y soportes Papel/PDF/A Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir del Informes de
entrega de elementos de primeros auxilios.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta serie,
teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto que en la subserie
reune los registros de entrega de elementos de primeros auxilios. En adicion, la
informacién sustancial de la subserie se ve reflejada o se puede recuperar en la serie
documental PLANES ANUALES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, la cual es de
conservacion total .

El proceso de eliminacion de la subserie se realizara 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 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
informacion. Una vez apli los mé de eliminacion, la di final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestién ambiental.

0.2.003-055.034 INSTRUMENTOS DE REGISTROS DEL SISTEMA CONTRA INCENDIOS 2 18 X Esta subserie agrupa los registros que evidencian laimplementacién de las medidas
contempladas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo en la
Universidad, cuyo objetivo es anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que
Informes de sistemas contraincendios y soportes Papel/PDF/A puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo.

Base de datos de sistemas contra incendio Papel/PDF/A

El tiempo de retencién empieza a contar una vez realizado el cierre de la gestion
administrativa por parte de la oficina productora.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta
subserie, teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, sélo posee valores
administrativos, en tanto que, la informacion se genera en actividades cotidianas y
repetitivas que evidencian la implementacion de una politica institucional, orientada a
proveer un adecuado nivel de seguridad para todos los integrantes de la comunidad
Universitaria y suministrar la informacién necesaria para la prevencion y control de
siniestros de cualquier naturaleza. El seguimiento y evaluacion se puede estudiar a
través de otros documentos como lo son los planes anuales, planes de trabajo, planes
de auditoria e informes de seguimiento al Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo,
los cuales son de conservacion total.

El proceso de eliminacion de la subserie se realizara 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 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 electrdnicos se utilizard un software de borrado seguro de la
informacién. Una vez aplicados los jos de eliminacién, la final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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0.2.003-055.027

INSTRUMENTOS DE REGISTROS DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y DOTACION DE
SEGURIDAD

Reporte de novedades de y dotacion de seguridad industrial

Registros de entrega de y dotacion de seguridad industrial
Conceptos técnicos de elementos de proteccion personal y dotacién de seguridad

Fichas técnicas
Informes

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

Papel/PDF/A
Papel/PDF/A

15
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Los Instrumentos de Registro de Elementos de Proteccion Personal y Dotacion de
Seguridad contiene los documentos que evidencian el seguimiento y control a la
adquisicién y entrega de los elementos de proteccion personal y dotacién de
seguridad.

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

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta subserie
debido a la pérdida de sus valores primarios y por no contener valores secundarios.

El proceso de eliminacion de la subserie se realizara 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 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 utilizard un software de borrado seguro de la
informacion. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la disposicion final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.

0.2.003-055.029

INSTRUMENTOS DE REGISTROS DE IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y
VALORACION DE RIESGOS Y DETERMINACION DE CONTROLES

Matriz de i ificacion de peligros, ion y valoracion de riesgos y determinacion de
controles

Soportes de la implementacion y seguimiento
informes de gestion del cambio
Registro de base de datos de control de dreas

Cddigo: U.FT.11.005.001

Papel/PDF/A

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

Esta subserie documental contiene los Registros de Identificacion de Peligros,
Evaluacion y Valoracion de Riesgos y Determinacion de Controles, los cuales son un
medio que sirve para controlar los peligros durante la ejecucién de las actividades,
prevenir lesiones o enfermedades ocupacionales.

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

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta serie,
teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto que la informacion
sustancial de la subserie se ve reflejada o se puede recuperar en la serie Informes de
Seguimiento al Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, la cual es de conservacion
total.

El proceso de eliminacién de la subserie se realizara 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 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 apli los mé de eliminacion, la di: icion final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.

Versién: 3.0

Pagina 23 de



Macroproceso: Gestion de Informacion Proceso: Gestion Documental Tabla de retencion documental

0.2.003-055.030

INSTRUMENTOS DE REGISTROS DE INSPECCIONES A LOS AMBIENTES DE TRABAIO

Informe de Inspecciones de ambientes de trabajo y soportes (incluye elementos de primeros
auxilios y contra incendio)

Informes de inspecciones de condiciones de carga fisica y soportes

Informes de i i de Jici de factores y soportes

Soportes de la implementacién y seguimiento
Base de datos de control de inspecciones

Papel/PDF/A

Papel/PDF/A
Papel/PDF/A

Papel/PDF/A
Papel/PDF/A

15
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Esta subserie agrupa los registros que evidencian la implementacion de las medidas
contempladas en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo en la
Universidad, cuyo objetivo es anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que
puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo.

El tiempo de retencién empieza a contar una vez realizado el cierre de la gestion
administrativa por parte de la oficina productora.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta
subserie, teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, s6lo posee valores
administrativos, en tanto que, la informacion se genera en actividades cotidianas y
repetitivas que evidencian la implementacién de una politica institucional, cuya
planeacion, seguimiento y evaluacion se puede estudiar a través de otros documentos
como lo son los planes anuales, planes de trabajo, planes de auditoria e informes de

al Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, los cuales son de
conservacion total.

El proceso de eliminacion de la subserie se realizara 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 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
informacion. Una vez apli los de eliminacion, la final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestién ambiental.

0.2.003-055.032

INSTRUMENTOS DE REGISTROS DE MEDICIONES OCUPACIONALES
Informes de mediciones
Consolidado de mediciones realizadas

Papel/PDF/A
Papel/PDF/A

15

Los Instrumentos de Registros de Elementos de Mediciones Ocupacionales evidencian
el imi alas ici ionales i a contaminantes quimicos,
fisicos y bioldgicos presentes en los ambientes de trabajo, comparados con los valores
limites permisibles, con el fin de determinar el grado de exposicion y establecer las
acciones preventivas y correctivas, a que haya lugar de acuerdo con los peligros
identificados.

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

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta subserie
debido a la pérdida de sus valores primarios y por no contener valores secundarios.

El proceso de eliminacién de la subserie se realizara 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 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 apli los mé de eliminacion, 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
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0.2.003-055.025

INSTRUMENTOS DE REGISTROS DE CONDICIONES DE SALUD

Soportes de la identificacion de las condiciones de salud (encuestas, entre otros)
Diagndstico de Condiciones de Salud y soportes

Perfil de Salud

Consolidado ausentismo / enfermedad laboral / accidentalidad laboral

Registro y Control de | médicas oc
Compromiso custodia historias ocupacionales.
Consolidado de IPS que custodian historias clinicas ocupacionales.
Informes

Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
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Esta subserie documental, esta conformada por los los registros de condiciones de
salud del personal administrativo, docente y estudiantil de la Universidad Nacional de
Colombia.

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, la educacion y la administracion publica, debido a que son
referente de informacion para estudios relacionados con la promocién del
mejoramiento permanente de las condiciones fisicas, psiquicas, mentales, sociales y
ambientales en las que se desarrolla la vida universitaria, mediante programas
formativos, preventivos y correctivos que incidan en la calidad de vida y habitos de vida
saludable. Para lo cual, se realiza la caracterizacién del riesgo individual y grupal, la
prevencion de la enfermedad, la gestion en salud y la atencién de emergencias.

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 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 Digitalizacion del Archivo General de la Nacion, 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
documentost técnicos que los modifiquen o sustituyan.

0.2.003-055.041

Cddigo: U.FT.11.005.001

INSTRUMENTOS DE REGISTROS DE CREACION TERCEROS

Solicitud de creacion y actualizacion de terceros

Comunicacién oficial remitiendo la solicitud

Registro de seguimiento y confirmacion de solicitud de actualizacion de cuenta bancaria de

terceros

Comunicacién oficial informando la creacién del tercero

Papel/PDF/A
Papel/PDF/A

Papel/PDF/A

Papel/PDF/A

Versién: 3.0

Esta subserie comprende los documentos mediante los cuales se solicita el registro de
la informacion de los terceros que se vinculan con la Universidad Nacional de Colombia
en el aplicativo de gestion financiera.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la creacion del
udltimo registro de terceros 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 evidencia las gestiones
para registrar a las personas naturales y juridicas privadas y publicas que adquieren
compromisos econdmicos con la Universidad, por lo que la informacion resulta de
actividades administrativas cotidianas y repetitivas. En adicién, la gestion financiera de
la Universidad se ve reflejada en los libros contables y los estados financieros, estas
series de conservacion total.

El proceso de eliminacion de la subserie se realizara 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 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 electrdnicos se utilizard un software de borrado seguro de la
informacion. Una vez aplicados los métodos de elimi la disp final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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0.2.003-057 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES Esta subserie documental retine los libros diarios que registran los movimientos débito
y crédito de las cuentas, el registro cronolégico y preciso de las operaciones diarias
0.2.003-057.001 LIBRO DIARIO 2 8 X efectuadas, con base en los comprobantes de contabilidad.
Acta de apertura y solicitud de adicion folios Papel

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar una vez realizado el cierre
Libro Diario Papel del libro por parte de la oficina productora.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta serie,
teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia el
movimiento detallado financiero diario de Universidad, por lo que la informacién
resulta de actividades administrativas cotidianas y repetitivas. En adicion, la gestion
financiera de la Universidad se ve reflejada en el libro mayor y balance y los estados
financieros, estas ultimas series de conservacion total.

El proceso de eliminacion de la subserie se realizara 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 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 utilizard un software de borrado seguro de la
informacion. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la disposicion final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.

LIBRO MAYOR Y BALANCE Esta subserie documental redne los libros mayor y balance que registran los saldos de
0.2.003-057.002 2 8 X X . . L .

las cuentas del mes anterior, clasificados de manera nominativa segun la estructura del
Acta de apertura y solicitud de adicion folios Papel Catélogo General de Cuentas; las sumas de los movimientos débito y crédito de cada
una de las cuentas del respectivo mes, que han sido tomadas del Libro Diario; y el saldo
Libro Mayor y Balance Papel final del mismo mes.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar una vez realizado el cierre
del libro 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 tanto es una fuente para la
reconstruccién de la historia de la Universidad, ya que evidencia los movimientos
financieros de la institucién de manera global en determinados periodos.

Para la conservacién 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 Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacion, 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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0.2.003-069 ORDENES CONTRACTUALES
Esta subserie documental comprende los expedientes de las 6rdenes contractuales de
0.2.003-069.001 ORDENES CONTRACTUALES DE ARRENDAMIENTO 2 18 X X arrendamiento que celebra la Universidad Nacional de Colombia con personas

Orden contractual firmada Papel/PDF/A naturales o juridicas, mediante las cuales se autoriza el uso con costo, por un periodo

Solicitud de orden contractual papel/PDF/A de tiempo definido de bienes inmuebles, escenarios deportivos (salones, campos,

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal Papel/PDF/A canchas, estadios, coliseos, piscinas, zonas verdes y polideportivos), auditorios, locales

Certificado de disponibilidad presupuestal Papel/PDF/A comerciales u otros escenarios, cuya cuantia no exceda los 800 salarios minimos legales

Autorizaciones v/o Directrices técnicas previas (si aplica) Papel/PDF/A mensuales vigentes.

Estudio de mercado, con sus respectivos soportes (si aplica) Papel/PDF/A

Invitacion escrita a presentar oferta v soportes escritos de envio (si aplica) Papel/PDF/A El tiempo de retencion para esta subserie empieza a contar una vez finalizado el

Adendas v soportes escritos de envio (si aplica) Papel/PDF/A periodo de ejecucion de la orden contractual de arrendamiento.

Oferta(s) escrita(s) v soportes escritos de su recepcion (si aplica) Papel/PDF/A

Documentos del contratista Papel/PDF/A Una vez cumplido el tiempo de retencion, se dispone la seleccién de esta subserie,

Concepto técnico (si aplica) Papel/PDF/A teniendo en cuenta que, si bien posee valores secundarios, en tanto evidencia datos

Informe de evaluacion de ofertals) v soporte escrito de envio (si aplica) Papel/PDF/A socioeconémicos respecto a los diferentes usos con costo de los espacios de la

Er:tlamdlzdcah:zzeojcma comercio exterior (si aplica) ::z::;ggz: lUniversidfd, asi con.m los LISLIE‘II'iOS externos ?z‘)licitantes del serviclio; al.ser una

Comunicacion de asignacion de orden contractual a oferente seleccionado, v soporte escrito Papel/PDF/A |nfo.rmac|on pnl)dluclda en r.azlon de una funclo.nlde apoyoa la mlslonalldadl dela »

Documentos de legalizacion Papel/PDF/A entidad, en actividades cotidianas, su produccion es de gran volumen y la informacién

Comunicacién de legalizacién de orden contractual al supervisor /interventor, con copia al Papel/PDF/A resulta repetitiva y de poco valor individual, por lo que se considera pertinente la

Acta de inicio (opcional) Papel/PDF/A conservacion de una muestra de tal informacion.

Novedades contractuales (adiciones v/o prérrogas y/o modificaciones, o suspensiones, o Papel/PDF/A

Solicitud de adicion v/o prérroga v/o modificacién o suspension contractual Papel/PDF/A En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccion la subserie esta

Soportes especificos de la modificacion Papel/PDF/A compuesta por un niimero de expedientes que oscila entre 1 a 10 se conservaran en su

Comunicacién de adicién y/o prérroga v/o modificacion o suspension al contratista, con Papel/PDF/A totalidad, sin que esto suponga la modificacién de la disposicién final. Por el contrario,

Documentos de legalizacién de adicion v/o prérroga y/o modificacion o suspensién Papel/PDF/A si la subserie esta compuesta entre 11 a 500 expedientes se seleccionara de manera

Comunicacién de legalizacion de adicion v/o prorroga v/o modificacion o suspension al Papel/PDF/A aleatoria simple el 35% de las 6rdenes contractuales de arrendamiento, de manera que

Acta de liquidacién (si aplica) Papel/PDF/A la muestra represente las principales caracteristicas de la subserie.

Nota débito o comprobante de egreso Papel/PDF/A

Orden de_uago o Papel/PDF/A De una parte, para la conservacién de los documentos seleccionados, se tendra en

gg::t:::I:ed:at:;ns‘i:rli:;:losocial integral :Z::jggz: cuenta lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacion de la Universidad

Factura o documento equivalente (si aplica) Papel/PDF/A Nacional de Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservacién y Plan

Orden de ingreso al almacén (si aplica) Papel/PDF/A Preservacion Digital a Largo Plazo. Ademads, los documentos en soporte andlogos se

Informes de ejecucién de actividades del contratista (si aplica) Papel/PDF/A digitalizaran dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos

Formatos v soportes de ley para descuentos tributarios Papel/PDF/A de digitalizacion del Archivo General de la Nacion, asi como a los pardmetros y fases del

Oros soportes de pago Papel/PDF/A proceso de digitalizacion contenidas en la Guia para la digitalizacién de documentos

Oficio de iuzeado ordenado embargo a contratista Panel/PDF/A U.GU.11.005.002. de la Universidad, o, las normas y documentos que los modifiquen o
sustituyan.
De otra parte, para la eliminacion 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 utilizard el método de picado y
para los documentos electrénicos se utilizara un software de borrado seguro de la
informacién. Una vez aplicados los mé de eliminacion, la di ion final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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Cddigo: U.FT.11.005.001

ORDENES CONTRACTUALES DE COMPRA

Orden contractual firmada

Solicitud de orden contractual

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal

Certificado de disponibilidad presupuestal

Autorizaciones v/o Directrices técnicas previas (si aplica)

Estudio de mercado, con sus respectivos soportes (si aplica)

Invitacién escrita a presentar oferta v soportes escritos de envio (si aplica)

Adendas v soportes escritos de envio (si aplica)

Oferta(s) escrita(s) v soportes escritos de su recepcion (si aplica)

Documentos del contratista

Concepto técnico (si aplica)

Informe de evaluacién de oferta(s) v soporte escrito de envio (si aplica)

Preliquidacion oficina comercio exterior (si aplica)

Lista de chequeo

Comunicacién de asignacién de orden contractual a oferente seleccionado, v soporte escrito
Documentos de legalizacién

Comunicacién de legalizacion de orden contractual al supervisor /interventor, con copia al
Acta de inicio (opcional)

Novedades contractuales (adiciones v/o prérrogas y/o modificaciones, o suspensiones, o
Solicitud de adicién y/o prérroga v/o modificacién o suspension contractual

Soportes especificos de la modificacion

Comunicacién de adicién v/o prérroga y/o modificacion o suspension al contratista, con
Documentos de legalizacién de adicion v/o prérroga v/o modificacién o suspension
Comunicacién de legalizacién de adicin v/o prorroga v/o modificacién o suspension al
Acta de liguidacién (si aplica)

Nota débito o comprobante de egreso

Orden de pago

Constancia de cumplimiento

Soportes de pago seguridad social integral

Factura o documento equivalente (si aplica)

Orden de ingreso al almacén (si aplica)

Informes de ejecucién de actividades del contratista (si aplica)

Formatos v soportes de lev para descuentos tributarios

Oros soportes de pago

Oficio de juzgado ordenado embargo a contratista

Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
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Esta subserie documental comprende los expedientes de las 6rdenes contractuales de
compra que celebra la Universidad Nacional de Colombia con personas naturales o
juridicas, mediante las cuales la institucién a cambio de un pago adquiere objetos, tales
como: material bibliogréfico, materiales de construccion, repuestos para vehiculos,
equipos eléctricos, electrénicos, de laboratorio y equipos de computo, elementos de
oficina para uso personal, elementos para dotacién de salones y aulas de clase, entre
otros. De acuerdo con el estatuto de contratacién de la Universidad, las ordenes
contractuales de compra no superan la cuantia de 800 salarios minimos legales
mensuales vigentes.

El tiempo de retencién para esta subserie empieza a contar una vez finalizado el
periodo de ejecucion de la orden contractual de compra.

Una vez cumplido el tiempo de retencién, se dispone la seleccion de esta subserie,
teniendo en cuenta que, si bien posee valores secundarios, en tanto evidencia datos
socioecondmicos respecto a la adquisicion de bienes y refleja los requerimientos
materiales de la Universidad en determinada época; al ser una informacién producida
en razon de una funcién de apoyo a la misionalidad de la entidad, en 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 conservacion de una
muestra de tal informacion.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccidn la subserie estd
compuesta por un nimero de érdenes contractuales de compra que oscila entre 11y
500 se seleccionara de forma aleatoria simple el 35% de ellas, si esta conformada por
un ndmero de 501 a 1000 drdenes se seleccionard el 21 %, entre 1001 y 1500 se
escogerd el 15%, entre 1501 y 2000 la muestra serd de 11% y si se encuentran mas de
2001 drdenes contractuales de compra la muestra sera del 10%. De esta manera, se
espera dejar una muestra que represente las principales caracteristicas de esta
subserie.

De una parte, para la conservacion de los documentos seleccionados, se tendrad 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. Ademads, los documentos en soporte anélogos se
digitalizaran dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos
de digitalizacion del Archivo General de la Nacion, 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 eliminacion 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 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminaciéon 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
informacion. Una vez aplicados los métodos de elimi la disp final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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Cddigo: U.FT.11.005.001

ORDENES CONTRACTUALES DE CONSULTORIA

Orden contractual firmada

Solicitud de orden contractual

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal

Certificado de disponibilidad presupuestal

Autorizaciones v/o Directrices técnicas previas (si aplica)

Estudio de mercado, con sus respectivos soportes (si aplica)

Invitacion escrita a presentar oferta v soportes escritos de envio (si aplica)

Adendas v soportes escritos de envio (si aplica)

Oferta(s) escrita(s) v soportes escritos de su recepcion (si aplica)

Documentos del contratista

Concepto técnico (si aplica)

Informe de evaluacién de oferta(s) v soporte escrito de envio (si aplica)

Preliquidacion oficina comercio exterior (si aplica)

Lista de chequeo

Comunicacién de asignacién de orden contractual a oferente seleccionado, v soporte escrito
Documentos de legalizacién

Comunicacién de legalizacion de orden contractual al supervisor /interventor, con copia al
Acta de inicio (opcional)

Novedades contractuales (adiciones v/o prérrogas y/o modificaciones, o suspensiones, o
Solicitud de adicién y/o prérroga v/o modificacién o suspension contractual

Soportes especificos de la modificacion

Comunicacién de adicién v/o prérroga y/o modificacion o suspension al contratista, con
Documentos de legalizacién de adicion v/o prérroga v/o modificacién o suspension
Comunicacién de legalizacién de adicién v/o prérroga v/o modificacién o suspension al
Acta de liguidacién (si aplica)

Nota débito o comprobante de egreso

Orden de pago

Constancia de cumplimiento

Soportes de pago seguridad social integral

Factura o documento equivalente (si aplica)

Orden de ingreso al almacén (si aplica)

Informes de ejecucién de actividades del contratista (si aplica)

Formatos v soportes de lev para descuentos tributarios

Oros soportes de pago

Oficio de juzgado ordenado embargo a contratista

Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
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Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
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Esta subserie documental comprende los expedientes de las 6rdenes contractuales de
consultoria que celebra la Universidad Nacional de Colombia con personas naturales o
juridicas, mediante las cuales la institucion contrata trabajos especializados que se
realizan con el fin de entender y redefinir problemdticas existentes, encontrar y
recomendar las soluciones mds apropiadas en materia cientifica, técnica, tecnoldgica,
politica, econdmica, social, ambiental, artistica y cultural. De acuerdo con el estatuto
de contratacién de la Universidad, las ordenes contractuales de consultoria no superan
la cuantia de 800 salarios minimos legales mensuales vigentes.

El tiempo de retencién para esta subserie empieza a contar una vez finalizado el
periodo de ejecucién de la orden contractual de consultoria.

Una vez cumplido el tiempo de retencién, se dispone la seleccion de esta subserie,
teniendo en cuenta que posee valores secundarios, en tanto evidencia las soluciones
contratadas a través de trabajos de consultoria y asesoria a las problematicas

I jas por la 1 en temas misi Sin embargo, al ser una subserie
que también involucra 6rdenes contractuales de consultoria en temas administrativos,
se propone la conservacion de una muestra de la subserie.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccidn la subserie estd
compuesta por un nimero de expedientes que oscila entre 1 a 10 se conservaran en su
totalidad, sin que esto suponga la modificacion de la disposicién final. Por el contrario,
si la subserie estd compuesta entre 11 a 500 expedientes se seleccionara el 35%, a
través del método cualitativo intrinseco, de aquellas érdenes cuyo objeto sea la
consultoria y asesoria en temas relativos a las tres principales funciones de la
Universidad, es decir, la formacion, investigacién y extension.

De una parte, para la conservacion de los documentos seleccionados, se tendra en
cuenta lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacién de la Universidad
Nacional de Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservacion y Plan
Preservacion Digital a Largo Plazo. Ademads, los documentos en soporte anélogos se
digitalizaran dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos
de digitalizacion del Archivo General de la Nacion, 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 eliminacion 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 utilizard el método de picado y
para los documentos electrénicos se utilizara un software de borrado seguro de la
informacién. Una vez aplicados los jos de elimil la final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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ORDENES CONTRACTUALES DE OBRA

Orden contractual firmada

Solicitud de orden contractual

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal

Certificado de disponibilidad presupuestal

Autorizaciones v/o Directrices técnicas previas (si aplica)

Estudio de mercado, con sus respectivos soportes (si aplica)

Invitacion escrita a presentar oferta v soportes escritos de envio (si aplica)

Adendas v soportes escritos de envio (si aplica)

Ofertal(s) escrita(s) v soportes escritos de su recepcion (si aplica)

Documentos del contratista

Concepto técnico (si aplica)

Informe de evaluacién de oferta(s) v soporte escrito de envio (si aplica)

Preliquidacion oficina comercio exterior (si aplica)

Lista de cheaueo

Comunicacién de asignacion de orden contractual a oferente seleccionado, v soporte escrito
Documentos de legalizacién

Comunicacién de legalizacion de orden contractual al supervisor /interventor, con copia al
Acta de inicio (opcional)

Novedades contractuales (adiciones v/o prérrogas v/o modificaciones, o suspensiones, o
Solicitud de adicién v/o prérroga v/o modificacion o suspension contractual

Soportes especificos de la modificacion

Comunicacién de adicién v/o prérroga v/o modificacion o suspension al contratista, con
Documentos de legalizacién de adicion v/o prérroga v/o modificacion o suspensién
Comunicacién de legalizacion de adicion v/o prérroga v/o modificacion o suspension al
Acta de liauidacién (si aplica)

Nota débito o comprobante de egreso

Orden de pago

Constancia de cumplimiento

Soportes de pago seguridad social integral

Factura o documento equivalente (si aplica)

Orden de ingreso al almacén (si aplica)

Informes de ejecucion de actividades del contratista (si aplica)

Formatos v soportes de lev para descuentos tributarios

Oros soportes de pago

Oficio de juzgado ordenado embargo a contratista

Cddigo: U.FT.11.005.001

Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
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Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
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Papel/PDF/A
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Esta subserie documental comprende los expedientes de las 6rdenes contractuales de
obra que celebra la Universidad Nacional de Colombia con personas naturales o
juridicas, mediante las cuales la institucion contrata la ejecucién de obras que
impliquen levantamiento de estructuras, intervencion fisica, instalacién de equipos y
redes de soporte sobre predios y bienes inmuebles de los cuales es propietaria o
responsable la Universidad Nacional de Colombia. De acuerdo con el estatuto de
contratacion de la Universidad, las ordenes contractuales de obra no superan la cuantia
de 800 salarios minimos legales mensuales vigentes.

El tiempo de retencién para esta subserie empieza a contar una vez finalizado el
periodo de ejecucién de la orden contractual de obra.

Una vez cumplido el tiempo de retencién, se dispone la seleccion de esta subserie,
teniendo en cuenta que, si bien posee ciertos valores secundarios, en tanto hace
referencia a las obras realizadas sobre bienes inmuebles de la Universidad, algunos
considerados patrimonio cultural de la nacién, por la cuantia de las 6rdenes no se trata
de obras de gran envergadura, por lo que se propone la conservacion de una muestra
de la subserie.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccidn la subserie estd
compuesta por un nimero de expedientes que oscila entre 1 a 10 se conservaran en su
totalidad, sin que esto suponga la modificacion de la disposicién final. Por el contrario,
si la subserie estd compuesta entre 11 a 500 expedientes se seleccionard de manera
aleatoria simple el 35% de ellos, procurando que como parte de la muestra se
conserven ordenes de obra relativas a edificios patrimoniales de la Universidad.

De una parte, para la conservacion de los documentos seleccionados, se tendrad 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. Ademads, los documentos en soporte anélogos se
digitalizaran dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos
de digitalizacion del Archivo General de la Nacion, 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 eliminacion 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 Eliminaciéon 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
informacion. Una vez aplicados los métodos de elimi la final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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0.2.003-069.005

Cddigo: U.FT.11.005.001

ORDENES CONTRACTUALES DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES DE APOYO A LA
GESTION

Orden contractual firmada

Solicitud orden contractual

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal

Certificado de disponibilidad presupuestal

Autorizaciones v/o Directrices técnicas previas (si aplica)

Documentos del contratista

Concepto técnico (si aplica)

Lista de cheaueo

Comunicacién de asignacion de orden contractual a oferente seleccionado, v soporte escrito
Documentos de legalizacién

Comuncacién de legalizacion de orden contractual al supervisor/interventor, con copia al
Acta de incio (opcional)

Novedades contractuales (adiciones v/o prérrogas v/o modificaciones, o suspensiones, o
Solicitud de adicién v/o prérroga v/o modificacion o suspension contractual

Soportes especificos de la modificacion

Comunicacién de adicién v/o prérroga v/o modificacion o suspension al contratista, con
Documentos de legalizacién de adicion v/o prérroga v/o modificacion o suspensién
Comuncacién de legalizacion de adicion v/o prérroga v/o modificacion o suspension al
Acta de liauidacién (si aplica)

Nota débito o comprobante de egreso

Orden de pago

Constancia de cumplimiento

Soportes de pago seguridad social integral

Factura o documento equivalente (si aplica)

Orden de ingreso al almacén (si aplica)

Informes de eiecucion de actividades del contratista (si aplica)

Formatos v soportes de lev para descuentos tributarios

Otros soportes de pago

Oficio de juzgado ordenado embargo a contratista

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

Versién: 3.0
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Esta subserie documental comprende los expedientes de las 6rdenes contractuales de
prestacion de servicios personales de apoyo a la gestion que celebra la Universidad
Nacional de Colombia con personas naturales, mediante las cuales la institucién
contrata la realizacién de actividades operativas, logisticas o asistenciales de nivel
profesional, técnico o asistencial. De acuerdo con el estatuto de contratacion de la
Universidad, las ordenes contractuales de prestacién de servicios personales de apoyo
a la gestion no superan la cuantia de 800 salarios minimos legales mensuales vigentes.

El tiempo de retencién para esta subserie empieza a contar una vez finalizado el
periodo de ejecucion de la orden contractual de prestacién de servicios personales de
apoyo a la gestion.

Una vez cumplido el tiempo de retencién, se dispone la seleccion de esta subserie,
teniendo en cuenta que, si bien posee ciertos valores secundarios, ya que a través de
estas drdenes contractuales se apoya la realizacion de actividades misionales de la
Universidad, también se ejecutan actividades operativas, logisticas o asistenciales
relacionadas con funciones de apoyo a la gestion institucional, por lo que se propone la
conservacion de una muestra de la subserie.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccidn la subserie estd
compuesta por un nimero de érdenes contractuales de prestacién de servicios de
apoyo a la gestion que oscila entre 11 y 500 se seleccionara el 35% de ellas, si esta
conformada por un nimero de 501 a 1000 drdenes se seleccionard el 21 %, entre 1001
y 1500 se escogera el 15%, entre 1501 y 2000 la muestra sera de 11% y si se
encuentran mas de 2001 érdenes la muestra serd del 10%. Para la seleccion se aplicara
el método cualitativo intrinseco, es decir, la muestra debera estar compuesta por las
ordenes cuyo objeto sea la prestacion de servicios personales en temas relativos a las
tres principales funciones de la Universidad, es decir, la formacion, investigaciény la
extension.

De una parte, para la conservacion de los documentos seleccionados, se tendrad 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. Ademads, los documentos en soporte anélogos se
digitalizaran dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos
de digitalizacion del Archivo General de la Nacion, 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 eliminacion 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 Eliminaciéon 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 jos de elimil la final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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0.2.003-069.006

Cddigo: U.FT.11.005.001

ORDENES CONTRACTUALES DE SERVICIOS

Orden contractual firmada

Solicitud de orden contractual

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal

Certificado de disponibilidad presupuestal

Autorizaciones v/o Directrices técnicas previas (si aplica)

Estudio de mercado, con sus respectivos soportes (si aplica)

Invitacion escrita a presentar oferta v soportes escritos de envio (si aplica)

Adendas v soportes escritos de envio (si aplica)

Ofertal(s) escrita(s) v soportes escritos de su recepcion (si aplica)

Documentos del contratista

Concepto técnico (si aplica)

Informe de evaluacién de oferta(s) v sonorte escrito de envio (si aplica)

Preliquidacion oficina comercio exterior (si aplica)

Lista de cheaueo

Comunicacién de asignacion de orden contractual a oferente seleccionado, v soporte escrito
Documentos de legalizacién

Comunicacién de legalizacion de orden contractual al supervisor /interventor, con copia al
Acta de inicio (opcional)

Novedades contractuales (adiciones v/o prérrogas v/o modificaciones, o suspensiones, o
Solicitud de adicién v/o prérroga v/o modificacién o suspension contractual

Soportes especificos de la modificacion

Comunicacién de adicién v/o prérroga v/o modificacion o suspension al contratista, con
Documentos de legalizacién de adicion v/o prérroga v/o modificacion o suspensién
Comunicacién de legalizacion de adicion v/o prérroga v/o modificacion o suspension al
Acta de liauidacién (si aplica)

Nota débito o comprobante de egreso

Orden de pago

Constancia de cumplimiento

Soportes de pago seguridad social integral

Factura o documento equivalente (si aplica)

Orden de ingreso al almacén (si aplica)

Informes de ejecucion de actividades del contratista (si aplica)

Formatos v soportes de lev para descuentos tributarios

Otros soportes de pago

Oficio de juzgado ordenado embargo a contratista

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

Versién: 3.0
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Esta subserie documental comprende los expedientes de las 6rdenes contractuales de
servicios que celebra la Universidad Nacional de Colombia con personas naturales o
juridicas, mediante las cuales la institucion a cambio de un pago contrata servicios,
tales como: servicios de salud, servicios de artistas, museos y/o exposiciones, servicios
técnicos relacionados con soluciones informdticas y de comunicaciones, servicios de
mantenimiento de maquinaria y equipos, servicios de vigilancia y aseo, entre otros.

El tiempo de retencién para esta subserie empieza a contar una vez finalizado el
periodo de ejecucién de la orden contractual de servicios.

Una vez cumplido el tiempo de retencién, se dispone la seleccion de esta subserie,
teniendo en cuenta que, si bien posee ciertos valores secundarios, en tanto evidencia
datos socioecondmicos respecto a la adquisicion de servicios y refleja los
requerimientos de la Universidad en determinada época; al ser una informacion
producida en razén de una funcién de apoyo a la misionalidad de la entidad, en
actividades cotidianas, su produccién es de gran volumen y la informacién resulta
repetitiva y de poco valor individual, por lo que se considera pertinente la conservacién
de una muestra de tal informacién.

De acuerdo con lo anterior, se dispone una seleccion aleatoria de expedientes de la
subserie, cuyo tamafio correspondera al porcentaje establecido en la memoria
descriptiva, segun el volumen de produccién anual de la serie.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccidn la subserie estd
compuesta por un nimero de érdenes contractuales de servicios que oscila entre 11y
500 se seleccionara de manera aleatoria simple el 35% de ellas, si esta conformada por
un ndmero de 501 a 1000 drdenes se seleccionard el 21 %, entre 1001 y 1500 se
escogerd el 15%, entre 1501 y 2000 la muestra serd de 11% y si se encuentran mas de
2001 érdenes la muestra serd del 10%.

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. Ademads, los documentos en soporte anélogos se
digitalizaran dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos
de digitalizacion del Archivo General de la Nacion, 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 eliminacion 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 Eliminaciéon 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
informacion. Una vez aplicados los métodos de elimi la disp final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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0.2.003-069.007

Cddigo: U.FT.11.005.001

ORDENES CONTRACTUALES DE SUMINISTROS

Orden contractual firmada

Solicitud de orden contractual

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal

Certificado de disponibilidad presupuestal

Autorizaciones v/o Directrices técnicas previas (si aplica)

Estudio de mercado, con sus respectivos soportes (si aplica)

Invitacion escrita a presentar oferta v soportes escritos de envio (si aplica)

Adendas v soportes escritos de envio (si aplica)

Oferta(s) escrita(s) v soportes escritos de su recepcion (si aplica)

Documentos del contratista

Concepto técnico (si aplica)

Informe de evaluacién de oferta(s) v soporte escrito de envio (si aplica)

Preliquidacion oficina comercio exterior (si aplica)

Lista de chequeo

Comunicacién de asignacién de orden contractual a oferente seleccionado, v soporte escrito
Documentos de legalizacién

Comunicacién de legalizacion de orden contractual al supervisor /interventor, con copia al
Acta de inicio (opcional)

Novedades contractuales (adiciones v/o prérrogas y/o modificaciones, o suspensiones, o
Solicitud de adicién y/o prérroga v/o modificacién o suspension contractual

Soportes especificos de la modificacion

Comunicacién de adicién v/o prérroga v/o modificacion o suspension al contratista, con
Documentos de legalizacién de adicion v/o prérroga v/o modificacién o suspension
Comunicacién de legalizacién de adicin v/o prérroga v/o modificacién o suspension al
Acta de liguidacién (si aplica)

Nota débito o comprobante de egreso

Orden de pago

Constancia de cumplimiento

Soportes de pago seguridad social integral

Factura o documento equivalente (si aplica)

Orden de ingreso al almacén (si aplica)

Informes de ejecucion de actividades del contratista (si aplica)

Formatos v soportes de lev para descuentos tributarios

Oros soportes de pago

Oficio de juzgado ordenado embargo a contratista

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

Versién: 3.0
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Esta subserie documental comprende los expedientes de las 6rdenes contractuales de
suministros que celebra la Universidad Nacional de Colombia con personas naturales o
juridicas, mediante las cuales la institucién a cambio de un pago contrata el suministro
de materias primas o productos terminados, tales como: dotacion de ropa y calzado
para el lugar de trabajo, elementos de proteccién personal, insumos y reactivos de
laboratorio, materiales e insumos utilizados como materia prima en la fabricacion de
bienes, entre otros.

El tiempo de retencién para esta subserie empieza a contar una vez finalizado el
periodo de ejecucion de la orden contractual de suministros.

Una vez cumplido el tiempo de retencion, se dispone la seleccion de esta subserie,
teniendo en cuenta que, si bien posee ciertos valores secundarios, en tanto evidencia
datos soci 16micos respecto a la i6n de materias primas o productos
terminados y refleja los requerimientos de la Universidad en determinada época; al ser
una informacién producida en razén de una funcién de apoyo a la misionalidad de la
entidad, en actividades cotidianas, su produccion es de gran volumen y la informacién
resulta repetitiva y de poco valor individual, por lo que se considera pertinente la
conservacion 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 érdenes contractuales de suministros que oscila entre 11
y 500 se seleccionara de manera aleatoria simple el 35% de ellas, si estd conformada
por un nimero de 501 a 1000 6rdenes se seleccionard el 21 %, entre 1001 y 1500 se
escogerd el 15%, entre 1501 y 2000 la muestra serd de 11% y si se encuentran mas de
2001 érdenes la muestra sera del 10%.

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 Conservacién y Plan
Preservacion Digital a Largo Plazo. Ademads, los documentos en soporte andlogos 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 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 eliminacion 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 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 utilizard el método de picado y
para los documentos electrénicos se utilizara un software de borrado seguro de la
informacién. Una vez aplicados los mé de eliminacion, la di ion final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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0.2.003-070
0.2.003-070.011

PLANES
PLANES DE CAPACITACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Plan de capacitacién de SST

Listados de asistencia

Evaluaciones de capacitaciones

Informes y evaluacion del impacto de la capacitaciéon

Consolidado de asistencia a capacitaciones de SST
Comunicaciones

Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
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Esta subserie documental identifica las actividades que se desarrollan en el marco del
sistema de seguridad y salud en el trabajo, a través de diferentes capacitaciones.

Los tiempos de retencion de la serie empiezan a contar a partir del cierre del plan de
Capacitacion.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la
subserie, dado que posee valores secundarios en razon a que contribuye como fuente
para las investigaciones en los campos de la historia politica, de la educacion y la
administracion publica, debido a que son un testimonio de hechos y coyunturas
sociales.

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 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 Digitalizacion del Archivo General de la Nacion, 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.

0.2.003-070.036

PLANES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Plan anual en seguridad y salud en el trabajo

Actas de seguimiento
informe

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

18

Esta subserie documental comprende los planes anuales en seguridad y salud en el
trabajo, como instrumentos de planificacion que especifican la informacion de las
actividades a realizar durante la vigencia, define los responsables, recursos y periodos
de ejecucion para dar cumplimiento a los objetivos y politica del Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo - SGSST.

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la emisién del
informe final de seguimiento del plan anual en seguridad y salud en el trabajo.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la
subserie, dado que posee valores secundarios, en tanto es una fuente para la
reconstruccién de la historia de la Universidad, ya que evidencia la ejecucion de las
politicas en torno al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y el cuidado
de la salud y medidas de prevencién de accidentes laborales del personal docente y
administrativo a cargo de la Universidad.

Para la conservacién 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 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 isi ini de Digitalizacién 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
documentost técnicos que los modifiquen o sustituyan.

Cddigo: U.FT.11.005.001

Versién: 3.0
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0.2.003-085
0.2.003-085.013

PROGRAMAS
PROGRAMAS DE AUDITOR/A DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO

Programa auditoria de seguridad y salud en el trabajo

Informe de auditorfa Interna del proceso
Comunicaciones oficiales

Papel/PDF/A
Papel/PDF/A

Papel/PDF/A
Papel/PDF/A
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Esta subserie documenta comprende los programas de auditoria de seguridad y salud
en el trabajo, medi; los cuales se 1 los mecanismos de evaluacion del
nivel de cumplimiento normativo en materia de seguridad y salud en el trabajo.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la socializacion
del informe de auditoria.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la
subserie, dado que posee valores secundarios en razon a que contribuye como fuente
para las investigaciones en los campos de la historia politica, de la educacion y la
administracion publica, debido a que son un testimonio de hechos y coyunturas
sociales.

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 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 Digitalizacion del Archivo General de la Nacion, 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.

0.2.003-085.018

Cddigo: U.FT.11.005.001

PROGRAMAS DE CAPACITACION DEL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL
Programa de Capacitacion del Sistema de Gestién Ambiental
Listado de asistencia a jornada de capacitacion

Informe del programa de capacitacion del sistema de gestion ambiental

PDF/A

PDF/A
PDF/A

Versién: 3.0

Esta subserie documental retne los programas de capacitacién del Sistema de Gestién
Ambiental de la Universidad, con el objetivo de fomentar entre la comunidad
universitaria la prevencion de la contaminacion y en cumplimiento de los requisitos
legales ambientales.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la emisién del
informe final del programa de capacitacién del sistema de gestién ambiental.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacién de esta
subserie, teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto la
informacion se genera en actividades cotidianas y repetitivas que evidencian la
implementacion de una politica institucional, cuya planeacion, seguimiento y
evaluacion se puede estudiar a través de otros documentos como lo son los programas
del Sistema de Gestién Ambiental, los cuales son de conservacion total.

El proceso de eliminacion de la subserie se realizara 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 procedimiento de Transferencias y Eliminaciéon 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
informacion. Una vez aplicados los métodos de elimi la final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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0.2.003-085.023

PROGRAMAS DE DESEMPENO AMBIENTAL
Diagnostico del Programa de Desempefio Ambiental
Programa de Desempefio Ambiental

Permisos ambientales

Licencias ambientales

Registros del Programa de Desempefio Ambiental
Informe de Desempefio Ambiental

PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A

PDF/A
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Esta subserie documental contiene los Programas de Desempefio Ambiental que
soportan el desempefio relacionado con la gestion de aspectos ambientales, lo que
incluye la implementacion y evaluacion de objetivos, metas, planes y programas del
Sistema de Gestion Ambiental.

Los tiempos de retencion de la sunserie empiezan a contar a partir de la elaboracién
del dltimo informe del Programa.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la
subserie, dado que posee valor secundario histdrico en tanto que su contenido
informativo es una evidencia de la inclusién de la dimension Ambiental en el
cumplimiento de las funciones misionales de la Universidad como en los procesos de
apoyo y gestion, por medio de acciones de educacion, apropiacion, prevencion,
mitigacion, control y compensacion de aspectos ambientales para el cumplimiento de
requisitos legales en el marco de los Objetivos Desarrollo Sostenible-ODS.

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 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 Digitalizacion del Archivo General de la Nacion, 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
documentost técnicos que los modifiquen o sustituyan.

0.2.003-085.032

PROGRAMAS DE GESTION DE PELIGROS Y SISTEMAS DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA DE LA
SALUD DE LOS TRABAJADORES

Programa de Gestion de Peligros y Si: de Vigilancia Epi iolégica de la Salud de los Trg

Protocolo de Gestion de Peligros y Si: de Vigilancia Epi iologica de la Salud de los
Trabajadores

Registro del sistema de vigilancia epidemioldgica - SVE
Informes y soportes de intervencién

Cddigo: U.FT.11.005.001

Papel/PDF/A
Papel/PDF/A

Papel/PDF/A
Papel/PDF/A

Versién: 3.0
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Esta susberie documental contiene los Programas de Gestion de Peligros y Sistemas de
Vigilancia Epidemioldgica de la Salud de los Trabajadores, los cuales se enfocan en un
proceso regular y continuo de observacion e investigacion de las principales
caracteristicas y componentes de la morbilidad, mortalidad y otros eventos en salud
que puedan existir en los ambientes laborales de la comunidad universitaria, basado
en la recoleccion, proc iento, andlisis, e ion y divulgacion de la informacion.

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir del cierre de la
gestion administrativa que gestiona al Programa.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la
subserie, dado que posee valores secundarios; por un aparte el histérico en tanto que
su contenido informativo es una evidencia de la adecuada implementacién de la
Vigilancia Epidemiolégica como una herramienta fundamental en el control de los
procesos que se desarrollan en el ambiente laboral de la Universidad. Por otro lado, el
valor investigativo en tanto que es una fuente de informacion sobre datos
epidemioldgicos para futras investigaciones en el campo de la Epidemiologia.

Para la conservacién 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 Preservacién 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 Digitalizacion del Archivo General de la Nacion, 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
documentost técnicos que los modifiquen o sustituyan.
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0.2.003-085.040

PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Programa de Promocién y Prevencion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Registro de control y seguimiento a la implementacién del programa
Informes y soporte de intervencion

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

15

Oficina Nacional de Gestidn y Patrimonio Documental

UNIVERSIDAD

NACIONAL

Secretaria General DE COLOMEBIA

Esta subserie documenta la linea de acompafiamiento Integral para los estudiantes,
que les permita mejorar su nivel de vida y su desempefio académico, mediante su
participacion en actividades para la promocion de los valores institucionales y de
prevencién promoviendo el mejoramiento permanente de las condiciones fisicas,
psiquicas, mentales, sociales y ambientales en las que se desarrolla la vida
universitaria, mediante programas formativos, preventivos y correctivos que incidan en
la calidad y habitos de vida saludable.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la expedicion de
los Informe relacionados con el programa de promocién y prevencion.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la
subserie, dado que posee valores secundarios en razon a que contribuye como fuente
para las investigaciones en los campos de la historia politica, de la educacion y la
administracion publica, debido a que son un testimonio de hechos y coyunturas
sociales.

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 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 Digitalizacion del Archivo General de la Nacion, 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
documentost técnicos que los modifiquen o sustituyan.

0.2.003-086
0.2.003-086.015

PROYECTOS

PROYECTOS DE PRESUPUESTO
Provecto de presupuesto de ingreso
Proyecto de presupuesto de gastos

Cddigo: U.FT.11.005.001

Papel/PDF/A
Papel/PDF/A

Versién: 3.0

Esta subserie refleja la definicion de las politicas, los objetivos y las metas de
disponibilidad de recursos, para el funcionamiento, inversion y servicio de la deuda
conforme lo establecido en el plan financiero y el plan de inversiones y a los principios
presupuestales para la definicion de los gastos que se pretendan incluir, de manera que
las apropiaciones presupuestales aprobadas por el Consejo Superior Universitario,
puedan ejecutarse durante la vigencia fiscal correspondiente.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir del cierre del
proyecto de presupuesto.

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 como fuente
para las investigaciones en los campos de la historia politica, de la educaciény la
administracién publica, debido a que son un testimonio de hechos y coyunturas
sociales.

Para la conservacién 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 Preservacién 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 Digitalizacion del Archivo General de la Nacidn, 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
documentost técnicos que los modifiquen o sustituyan.
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Esta serie retine los documentos que evidencian el cierre contable mensual, a través

0.2.003-089 REGISTROS DE CIERRE DE PERIODO CONTABLE del cual se garantiza la revelacion de estados financieros relevantes, que representa
L, . - L N . . fielmente los hechos econémicos, verificables, oportunos, comprensibles
Comunicacién oficial solicitud correccion errores sistema de informacion Papel/PDF/A bl P P v
Comunicacion oficial solicitud ajustes informacién contable Papel/PDF/A comparables.
Comunicacién oficial informando correccion errores sistema de informacion . » . 5 . .,
) . Los tiempos de retencion de la serie empiezan a contar a partir del envio de la
Balance financiero de prueba icacion oficial de ci ble d
4 P N i L .
Tablas de estandares minimos de validacion contable com ' oficial ce clerre € empresa
Comprobante de traslado cuentas de costos . . » . o, )
N Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta serie,
Comprobante de cierres 3 " ) 3 )
" teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia las gestiones
Reporte de cierre contable . . i ) ) N
L . para realizar el cierre de periodo contable que dan origen a los estados financieros de
Comunicacion oficial cierre contable de empresa o ) ) an . N
la Universidad, por lo que la informacion resulta de actividades administrativas
cotidianas y repetitivas. En adicion, la gestion financiera de la Universidad se ve
reflejada en los estados financieros, esta ultima serie de conservacion total.
El proceso de eliminacion de la serie 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 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
informacion. Una vez apli los mé de eliminacion, la disposicién final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestién ambiental.
Esta serie agrupa los documentos en los que se relacionan las operaciones de caja
0.2.003-091 REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR menor y los procesos de apertura, ] i6n, r bolso y de legali
Resolucién de creacién de caja menor Papel . o N N . "
Los tiempos de retencion de la serie empiezan a contar a partir de la generacién del
Resolucién de constitucién de caja menor Papel ultimo registro de operacion de caja menor de cada afio.
Papel
Arqueo de Caja Menor Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta serie,
papel teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia las
Arqueo de Caja Recaudadora operaciones de la caja menor, la cual esta disponible para atender eventos urgentes o
Papel un gasto autorizado, por lo que la informacion resulta de actividades administrativas
Araueo de Cheaues cotidianas y repetitivas. En adicién, la gestion financiera de la Universidad se ve
Papel . " N N N .
Arqueo de Giros Electronicos reflejada en los libros contables y los estados financieros, estas series de conservacion
total.
Libro general Papel
. Papel El proceso de eliminacion de la serie se realizara en la fase del archivo central de
Libro de presupuesto ape! N . . P, ”
o conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos
Resolucion de reembolso Papel 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 apli los mé de eliminacion, la di: icion final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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0.2.003-095 REGISTROS PRESUPUESTALES 2 8 X Esta serie retine los documentos que evidencian las gestiones para garantizar en forma
Registro de ingreso presupuestal (si aplica) Papel/PDF/A definitiva la existencia de recursos econdmicos para atender los compromisos
legalmente contraidos por la Universidad y que éstos no sean destinados a ningun otro
Anulacién de CDP Papel/PDF/A fin
Anulacion de registro presupuestal Papel/PDF/A
Ficha financiera Papel/PDF/A Los tiempos de retencion de la serie empiezan a contar a partir de la expedicién del

ultimo registro presupuestal 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 evidencia las gestiones
para comprometer los recursos econdmicos requeridos por la Universidad para atender
las obligaciones contraidas, por lo que la informacion resulta de actividades
administrativas cotidianas y repetitivas. En adicion, la gestion financiera de la
Universidad se ve reflejada en los libros contables y los estados financieros, estas series
de conservacion total.

El proceso de eliminacion de la serie se realizara 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 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
informacion. Una vez apli los mé de eliminacién, la final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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0.2.003-097 SERVICIOS ACADEMICOS REMUNERADOS 2 8 X X Serie que retine los documentos que evidencian el trdmite de pago de los servicios
Servicios académicos remunerados SAR suscrito Papel/PDF/A académicos remunerados, los cuales se definen como un reconocimiento de un
Certificado de disponibilidad presupuestal Papel/PDF/A estimulo econdmico para los docentes de la Universidad Nacional de Colombia que
Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal v orden de servicios académicos Papel/PDF/A participan en actividades, proyectos, programas y planes de extension.
Soportes especificos Papel/PDF/A
Comunicacién de elat de Servicio Académico Remunerado v soporte de envio Papel/PDF/A El tiempo de retencion para esta serie empieza a contar a partir de la emision del
Comunicacién de legalizacion de Servicios Académico Remunerado v soporte de envio Papel/PDF/A (ltimo servicio académico remunerado de cada anualidad.
Adicién, prérrogas o modificaciones al SAR Papel/PDF/A
Sonortels es.lljeciﬁcos d? la ,a,didé" pll'é.r‘rogas ° n]odiﬁcaciones aI,S,AR . ) Papel/PDF/A Una vez cumplido el tiempo de retencion, se dispone la seleccion de esta serie,
Comunicacion de legalizacion de adicion y/o prérrogas y/o modificaciones soporte de envio Papel/PDF/A

teniendo en cuenta que, si bien posee ciertos valores secundarios, en tanto evidencia
la implementacién de una politica de estimulos econdmicos para los docentes y brinda
informacion sobre su participacion en proyectos de extension; al ser una informacién
producida en razén de una funcién de apoyo a la misionalidad de la entidad, en
actividades cotidianas, con un importante volumen de produccién, la informacion
resulta repetitiva y de poco valor individual, por lo que se considera pertinente la
conservacion de una muestra de tal informacion.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccion la serie esta
compuesta por un nimero de servicios académicos remunerados que oscila entre 11y
500 se seleccionard de manera aleatoria simple el 35% de ellos, si esta conformada por
un nimero de 501 a 1000 6rdenes se seleccionara el 21 %, entre 1001 y 1500 se
escogerd el 15%, entre 1501 y 2000 la muestra serd de 11% y si se encuentran mas de
2001 6rdenes la muestra serd del 10%.

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 analogos se
digitalizaran dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos
de digitalizacion del Archivo General de la Nacion, asi como a los parametros 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 eliminacion 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 utilizard el método de picado y
para los documentos electrénicos se utilizara un software de borrado seguro de la
informacion. Una vez apli los mé de eliminacién, la di: icion final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.

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

A , sﬂv/ W/LVVZ

Jorge Enrique Cachiotis Salazar ¢lefe Oficina Nacional de Gestion y Patrimonio Documental

Amanda Lucia Mora Martinez(fSecretaria General
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