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

B.1.005.06.02-027

SEDE BOGOTA

VICERECTORIA DE SEDE

Vigente a partir del 24/03/2022

DIVISION DE BIBLIOTECAS

B.1.005.06

DERECHOS DE PETICION

Comunicacién oficial de derecho peticion
Comunicacién oficial de respuesta a derecho de peticion

Papel/ PDF/A
Papel/ PDF/A

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental

UNIVERSIDAD

NACIONAL

Secretaria General DE COLOMBIA

ACTA 01 DE 2022

DIA 24 MES 03 . 2022

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

DIA| 14 MES 12 . 2023

Esta serie comprende los documentos mediante los cuales los ciudadanos presentan
solicitudes verbales o escritas, ante la Universidad Nacional de Colombia para
obtener respuestas prontas y oportunas, segun los dispuesto en el articulo 23 de la
Constitucién Politica de Colombia.

Los tiempos de retencién para esta serie empieza a contar a partir de la notificacién
al ciudadano de la respuesta al derecho de peticion.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la seleccidn para esta serie
documental, en tanto posee valores secundarios al ser fuente para la historia
institucional de la Universidad e historia politica y del derecho, ya que permite
develar las transformaciones del derecho de peticién como instrumento de
comunicacion entre los ciudadanos y el Estado. Sin embargo, al ser una serie que se
produce como resultado de una funcidn de apoyo a la misién institucional, a partir
de 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 informacién.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccidn la subserie estd
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compuesta por un numero de derechos de peticion que oscila entre 11y 500 se
seleccionara el 35% de ellos, si esta conformada por un nimero de 501 a 1000
derechos de peticion 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 derechos
de peticion la muestra sera del 10%.

El método de seleccion serd cualitativo intrinseco, de manera que los expedientes
que conformen la muestra contemplen alguna de las siguientes caracteristicas:
peticiones de interés general, es decir, que a partir de una solicitud individual se

r | idades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales
de la Universidad; peticiones de interés colectivo, es decir, que resuelvan las
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos
humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad;
peticiones que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del
servicio por parte de la Universidad, alguna unidad administrativo o académica o
alguin funcionario; peticiones que impliquen la expresion de derechos minimos
vitales; asi como, los derechos de peticién que implique la expresion de los derechos|
fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia.

De una parte, para la 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 Nacién, asi como a los
parametros y fases del proceso de digitalizacion contenidas en la Guia para la
digitalizacion de documentos U.GU.11.005.002. de la Universidad, o, las normas y
documentos que los modifiquen o sustituyan.

De otra parte, para la eliminacion de los documentos no seleccionados se procederd
de conformidad con lo establecido en el articulo 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 informacién. Una vez aplit los mé de eliminaciodn, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion
ambiental.
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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
relaciones con el contexto regional, nacional e internacional y en todos aquellos
frentes que hayan permitido un mejor cumplimiento de la misién institucional.

Los tiempos de retencién 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 gestion que emite la unidad administrativa cuyos resultados se
consolidan en el informe de gestion de la Vicerrectoria de Sede y en los informes de
gestion anuales de la Universidad y del periodo de ejercicio de cada Rector(a), estos
ultimos de 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
informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la disposicion final de
los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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