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Acta 001 de 2022

| DIA| 24 |MES || 03 FNO | 2022 |

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

DIA 14 MES 12 . 2023

31/03/2021

Esta subserie documental contiene las actas del Comité de Salud Estudiantil,
documentos que evidencian la toma de decisiones por parte de la Sede en temas de
atencion en salud brindada a los estudiantes por el Sistema de Bienestar
Universitario de la Universidad.

Los tiempos de retencion 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 Salud
Estudiantil.

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 administracién publica, debido a que
son un testimonio de las actuaciones y decisiones tomadas por el Comité de Salud
Estudiantil de la Universidad Nacional de Colombia, con miras al desarrollo de la
politica de bienestar universitario, los cuales contribuyen a proteger y optimizar la
salud integral de los estudiantes, mediante programas fundamentados en sus
caracteristicas individuales y colectivas,

basado en un modelo de atencidn basica, enmarcada en la estrategia de promocién
de la salud.

Para la conservacién de los documentos se tendrd en cuenta lo establecido en el
Sistema Integrado de Conservacién de la Universidad Nacional de Colombia, en sus
dos componentes de Plan de 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 andlogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la
Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacidn, asi
como los parametros y etapas del proceso de digitalizacion contenidos en la Guia
Para la Digitalizacion de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las
normas y documentost técnicos que los modifiquen o sustituyan.

Versién: 3.0
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P.1.006.11-027

Cddigo: U.FT.11.005.001

DERECHOS DE PETICION
Comunicacion oficial de derecho peticién
Comunicacién oficial de respuesta a derecho de peticion

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
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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
Constitucion Politica de Colombia.

Los tiempos de retencidn para esta serie empieza a contar a partir de la notificacion
al ciudadano de la respuesta al derecho de peticién.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la seleccién 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

[ icacion entre los ciudad. y el Estado. Sin embargo, al ser una serie que se
produce como resultado de una funcién de apoyo a la misién institucional, a partir de
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
conservacion de una muestra de tal informacién.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccién la subserie esta
compuesta por un numero de derechos de peticién que oscila entre 11y 500 se
seleccionard el 35% de ellos, si estd conformada por un nimero de 501 a 1000
derechos de peticidn se seleccionara el 21 %, entre 1001 y 1500 se escogera el 15%,
entre 1501y 2000 la muestra serd de 11% y si se encuentran mas de 2001 derechos
de peticion la muestra sera del 10%.

El método de seleccidn 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
resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de
la Universidad; peticiones de interés colectivo, es decir, que resuelvan las
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos
humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad;
peticiones que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacién del
servicio por parte de la Universidad, alguna unidad administrativo o académica o
algun funcionario; peticiones que impliquen la expresién de derechos minimos
vitales; asi como, los derechos de peticion que implique la expresién de los derechos
fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia.
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De una parte, para la conservacién de los documentos seleccionados, se tendra en
cuenta lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacién de la Universidad
Nacional de Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservaciény Plan
Preservacion Digital a Largo Plazo. Ademas, 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
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 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 Eliminacion
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizard 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 eliminacién, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion
ambiental.
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P.1.006.11-038 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS
Hoia de vida del equipo PDF/A (.pdf)
Ficha técnica de maquinaria v equipos PDF/A (.pdf)
Certificado de calibracién maquinaria v equipos PDF/A (.pdf)
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Esta serie contiene los documentos que evidencian las actividades administrativas
realizadas para el control, seguimiento y optimizacion del uso de la maquinaria y
equipos con los que cuenta la Universidad Nacional de Colombia para el
cumplimiento de su misionalidad.

Los tiempos de retencidn de la serie empiezan a contar a partir de la salida del bien
de los inventarios de la Universidad.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la seleccion de esta serie,
teniendo en cuenta que posee valores secundarios, debido a que su informacion es
una fuente util para las investigaciones relacionadas con la maquinaria y equipos de
punta que fueron utilizados para el cumplimiento de funciones misionales de la
entidad, con el fin de promover la educacion, investigacion y extensién. Sin embargo,
al ser una serie que se produce como resultado de una funcién 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 seleccidn 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 modificacion de la disposicion final. Por el
contrario, si la subserie esta compuesta entre 11 a 500 expedientes se seleccionard el
35% de ellos, a través del método cualitativo intrinseco, por lo que entre la muestra
se deberan considerar historiales de equipos especializados y de punta que
contribuyen en un momento determinado a la innovacion y el desarrollo econémico,
cientifico y tecnoldgico del pais.

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. Ademas, los documentos en soporte analogos se
digitalizaran dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos
minimos de digitalizacién del Archivo General de la 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 procedera
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 Eliminacion
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizara el
método de picado y para los documentos electrdnicos se utilizard un software de
borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicion final de los soportes y medios se articulard con el proceso de gestion
ambiental.

Cddigo: U.FT.11.005.001
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P.1.006.11-045 HISTORIAS CLINICAS

Consulta Ambulatoria de Medicina General PDF/A (.pdf)
Consulta Ambulatoria de Enfermeria (Promocién y Prevencién) PDF/A (.pdf)
Consulta Ambulatoria de Odontologia General PDF/A (.pdf)
Consentimiento Informado para Procedimientos de Odontologia PDF/A (.pdf)
Consulta Ambulatoria de Higienista Oral PDF/A (.pdf)
Consulta Ambulatoria de Nutricién v Dietética PDF/A (.pdf)
Consulta Ambulatoria de Optometria PDF/A (.pdf)
Consulta Ambulatoria de Psicologia PDF/A (.pdf)
Resumen de Historia Clinica en Consulta Ambulatoria PDF/A (.pdf)
Incapacidad Médica PDF/A (.pdf)
Remisién a Consulta Ambulatoria PDF/A (.pdf)
Orden de Exdmenes Diagnésticos PDF/A (.pdf)
Prescripcion médica PDF/A (.pdf)
Ordenes de Tratamiento y Cuidados Especificos PDF/A (.pdf)
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La serie estd conformada por los expedientes que retnen los documentos que
registran el estado de salud, los actos médicos y demas procedimientos ejecutados
por el equipo de salud que presta atencion a los miembros de la comunidad
académica de la Universidad.

El tiempo de retencidn para esta serie es de 15 afios, contados a partir de la fecha de
la dltima atencidn del paciente. Los primeros 5 afios dicha retencién debe realizarse
en el archivo de gestion y los 10 afios siguientes en el archivo central. Para las
historias clinicas de victimas de violaciones de derechos humanos o infracciones al
Derecho Internacional Humanitario, los tiempos de retencién se duplican a 30 afios.
En caso de que la historia clinica llegue a formar parte de un proceso relacionado con
delitos de lesa humanidad se debera conformar de forma permanente. Lo anterior,
segun lo dispuesto en el articulo 32 de la Resolucion 839 de 2017 del Ministerio de
Salud.

Una vez cumplido el tiempo de retencion, se dispone la seleccion de esta serie,
teniendo en cuenta que, si bien posee valores secundarios al evidenciar datos que
permiten la investigacion sobre el desarrollo de la ciencia y la medicina respecto a las|
enfermedades, tratamientos, tecnologias o identificacion de factores de riesgo en
salud; la informacién puede resultar reiterativa o de poco valor individual, en tanto
se produce como resultado de la funcion de apoyo a la mision de la Universidad. En
ese sentido, se considera pertinente la conservacién de una muestra de la
informacion.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccion la subserie esta
compuesta por un nimero de historias clinicas que oscila entre 11y 500 se
seleccionara el 35% de ellas, si estd conformada por un nimero de 501 a 1000
historias se seleccionard el 21 %, entre 1001 y 1500 se escogera el 15%, entre 1501 y
2000 la muestra serd de 11% y si se encuentran mas de 2001 historias académicas la
muestra sera del 10%.

Para la seleccion se aplicard un método cualitativo intrinseco de la totalidad de
expedientes que permitan evidenciar el uso de nuevas tecnologias y el desarrollo de
tratamientos experimentales o innovadores en el campo de la medicina.
Adicionalmente, se tomard una muestra complementaria aleatoria simple de
expedientes de estudiantes, docentes y personal administrativo, de forma que
permitan identificar y comprender aspectos socioecondmicos, culturales y
demogrificos de la comunidad universitaria.
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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. 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 eliminacién de los documentos no seleccionados se procedera
de conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019y el procedimiento de Transferencias y Eliminacion
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizard el
método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de
borrado seguro de la informacidn. Una vez aplicados los métodos de eliminacién, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion
ambiental.

P.1.006.11-052
P.1.006.11-052.013

INFORMES

INFORMES DE GESTION

Informe de gestion

Comunicacién oficial de envio de informe

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

La subserie documental retine los informes sobre la gestion realizada por la seccion
de salud, en un periodo de tiempo, el cual da cuenta de los mas importantes logros,
trazos y desarrollos consolidados en lo académico, lo administrativo, en las
relaciones con el contexto regional, nacional e internacional y en todos aquellos
frentes que hayan permitido un mejor cumplimiento de la misién institucional.

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

Una vez cumplido los tiempos de retencién, se dispone la eliminacién de esta
subserie, teniendo en cuenta que solo posee valores administrativos, en tanto se
trata del informe de gestién que emite la unidad administrativa cuyos resultados se
consolidan en el informe de gestidn de la Vicerrectoria de Sede y en los informes de
gestion anuales de la Universidad y del periodo de ejercicio de cada Rector, estos
ultimos de conservacion total.

El proceso de eliminacidn se realiza de conformidad con lo establecido en el articulo
2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019y el procedimiento definido por
la Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan, utilizando un método
amigable con el medio ambiente y como resultado de la aplicacion de la disposicion
final registrada en las Tablas de Retencién Documental, proceso que serd realizado
por la Seccién de Gestion Documental.

Cddigo: U.FT.11.005.001

Versién: 3.0

Péagina 6 de 7



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

P.1.006.11-085
P.1.006.11-085.048

PROGRAMAS

PROGRAMAS FORMATIVOS, PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS

Disefio del Programa Formativo, Preventivo v Correctivo

Programa Formativo, Preventivo v Correctivo

Informe de Seguimiento al Programa Formativo, Preventivo v Correctivo

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
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Esta subserie documental contiene los Programas Formativos, Preventivos y
Correctivos en el campo de la salud, los cuales promueven 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 de vida y habitos de vida
saludable.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir del Gltimo
informe del Programa.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la
subserie dado que posee valores secundarios. Por una parte, histérico en tanto que
su contenido informativo es una evidencia de las acciones para la promocién de la
salud integral de la comunidad universitaria a partir de la caracterizacion del riesgo
individual y grupal, la prevencion de la enfermedad, la gestion en salud y la atencion
de emergencias. Por otra parte, posee un valor cientifico en tanto que su
informacién es una fuente util para futuros estudios en el campo de la medicina
relacionados con la acciones de formacion, prevencion y correccién que inciden en la
calidad de vida y habitos de vida saludable.

Para la conservacion de los documentos se tendrd en cuenta lo establecido en el
Sistema Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en sus
dos componentes de Plan de Conservacién y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacién se aplicara en la fase de archivo histérico para aquellos
documentos en soportes andlogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la
Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacion, asi
como los parametros y etapas del proceso de digitalizacién contenidos en la Guia
Para la Digitalizacion de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las
normas y documentost técnicos que los modifiquen o sustituyan.

Cddigo: U.FT.11.005.001

Versién: 3.0
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REGISTROS INDIVIDUALES DE PRESTACION DE SERVICIOS Esta serie documental retne los registros individuales de la prestacién de servicios
P.1.006.11-093 2 8 X de salud que se suministran a los estudiantes, servidores publicos docentes y
administrativos, contratistas y visitantes que se encuentren en el campus
universitario en caso de que ocurra una urgencia o emergencia dentro del area
delimitada, garantizando la atencion médica de emergencia, atencion médica de
urgencias, traslados asistidos, orientacion médica virtual o telefénica. Incluye los
requerimientos de medicamentos, equipos e insumos adecuados para lograr la
estabilizacién de la persona en estas eventualidades.

Registro individual de prestacién de servicio de salud PDF/A (.pdf)

Los tiempos de retencion para esta subserie empiezan a contar a partir de la emision
del dltimo registro individual de prestacion de servicio de salud de cada afio.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacién de esta serie,
teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto se trata de
documentos que evidencian la atencién en salud inmediata tras una urgencia o
emergencia. En adicion, se debe considerar que la atencién continua en salud de los
miembros de la comunidad universitaria se encuentra documentada en las historias
clinicas, las cuales tienen como disposicion final seleccion.

El proceso de eliminacién 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
informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la disposicion final de los
soportes y medios se articulara con el proceso de gestién ambiental.

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

Jorge Enrique CZchiotis Salazar / Jefe Oficina Nacional de Gestién y
Patrimonio Documental

Amanda Lucia Mora Martinez / kcretaria General
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