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NOMBRE OFICINA PRODUCTORA: 

CÓDIGO OFICINA PRODUCTORA:

ARCHIVO DE  

GESTIÓN
ARCHIVO CENTRAL CT E M S

N.1.003.12-002 ACTAS

N.1.003.12-002.080
ACTAS DE COMITÉ DIRECTIVO DE LA EDITORIAL UNIVERSIDAD NACIONAL DE 

COLOMBIA 2 18 X X

Comunicación oficial de convocatoria Papel / PDF /A

Acta de Comité Directivo de la Editorial Universidad Nacional de Colombia Papel / PDF /A

NIVEL NACIONAL

RECTORÍA

Vicerrectoría de Investigación

Vigente a partir del 24/03/2022

Acta 001 de 2022

Acto Administrativo de 

Aprobación del Comité Nacional 

de Gestión y Patrimonio 

Documental:

Fecha de Aprobación:

Certificado de convalidación Comité Evaluador de Documentos del  Archivo 

General de la Nación

Fecha de Convalidación:

SOPORTE O FORMATO TIEMPOS DE RETENCIÓN

Versión: Fecha de Elaboración.

EDITORIAL UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA

N.1.003.12

Acto Administrativo de 

Convalidación del  Comité 

Evaluador de Documentos del 

Archivo General de la Nación:

CÓDIGO SERIES, SUBSERIES  Y TIPOS DOCUMENTALES
DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

Las Actas del Comité Directivo de la Editorial Universidad Nacional de Colombia evidencian la toma 

de decisiones para establecer los planes y proyectos de gestión estratégica de la Editorial para su 

adecuada consolidación institucional y el consecuente cumplimiento de sus funciones.

Los tiempos de retención de la subserie empiezan a contar a partir de la suscripción y aprobación 

de la última acta de reunión de cada año del Comité Directivo de la de Editorial Universidad 

Nacional de Colombia.

Una vez cumplidos los tiempos de retención, se dispone la conservación total para la subserie, 

dado que posee valores secundarios, en razón a que contribuye y se percibe como una fuente 

potencial para la reconstrucción de la memoria institucional de la Universidad Nacional de 

Colombia, obrando como un referente de información para estudios relacionados con la gestión 

institucional de la entidad, así como también para posibles estudios o proyectos de investigación 

interesados en analizar los cambios y transformación en el proceso la administración académica, 

de dirección y de gobierno en la institución en el contexto de la Editorial de la Universidad 

Nacional a través de los programas de actividades o de trabajo  que impactan el trabajo en la 

librería, las políticas editoriales y su reglamentación, el establecimiento del reglamento del Comité 

Directivo, y en general las decisiones que se toman sobre los proyectos relacionados con asuntos 

editoriales su aprobación y definición, así como los planes estratégicos y los lineamientos para la 

creación, fortalecimiento y publicación de los proyectos y colecciones editoriales de la 

Universidad, de acuerdo con los criterios generales.  

Para la conservación de los documentos se tendrá en cuenta lo establecido en el Sistema 

Integrado de Conservación de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes de 

Plan de Conservación y Plan Preservación Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalización se aplicará en la fase de archivo histórico para aquellos documentos en 

soportes análogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guía de Requisitos Mínimos de 

Digitalización del Archivo General de la Nación, así como los parámetros y etapas del proceso de 

digitalización contenidos en la Guía Para la Digitalización 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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CÓDIGO SERIES, SUBSERIES  Y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICIÓN FINAL
PROCEDIMIENTO

N.1.003.12-002.084
ACTAS DE COMITÉ EDITORIAL DE LA EDITORIAL UNIVERSIDAD NACIONAL DE 

COLOMBIA
2 18 X X

Comunicación oficial de convocatoria Papel / PDF /A

Acta de Comité Editorial de la Editorial Universidad Nacional de Colombia Papel / PDF /A

Las Actas del Comité Editorial de la Editorial de la UNAL se producen bajo un organismo colegiado 

del nivel consultivo de la Vicerrectoría de Investigación y de la Rectoría en cumplimiento de la 

aprobación de los planes estratégicos y programas que permitan el debido funcionamiento de la 

Editorial Universidad Nacional de Colombia, en armonía con el plan global de desarrollo de la 

Universidad, asesoría sobre el manejo del sello editorial "Universidad Nacional de Colombia.

Los tiempos de retención de la subserie empiezan a contar a partir de la suscripción y aprobación 

de la última acta de reunión de cada año del Comité Directivo de la de Editorial Universidad 

Nacional de Colombia.

Una vez cumplidos los tiempos de retención, se dispone la conservación total para la subserie, 

dado que posee valores secundarios, en razón a que contribuye y se percibe como una fuente 

potencial para la reconstrucción de la memoria institucional de la Universidad Nacional de 

Colombia, obrando como un referente de información para estudios relacionados con la gestión 

institucional de la entidad, así como también para posibles estudios o proyectos de investigación 

interesados en analizar los cambios y transformación en el proceso la administración académica, 

de dirección y de gobierno en la institución en el contexto de la Editorial de la Universidad 

Nacional a través de los programas de actividades o de trabajo  que impactan el trabajo en la 

librería, las políticas editoriales y su reglamentación, el establecimiento del reglamento del Comité 

Directivo, y en general las decisiones que se toman sobre los proyectos relacionados con asuntos 

editoriales su aprobación y definición, así como los planes estratégicos y los lineamientos para la 

creación, fortalecimiento y publicación de los proyectos y colecciones editoriales de la 

Universidad, de acuerdo con los criterios generales. 

Para la conservación de los documentos se tendrá en cuenta lo establecido en el Sistema 

Integrado de Conservación de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes de 

Plan de Conservación y Plan Preservación Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalización se aplicará en la fase de archivo histórico para aquellos documentos en 

soportes análogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guía de Requisitos Mínimos de 

Digitalización del Archivo General de la Nación, así como los parámetros y etapas del proceso de 

digitalización contenidos en la Guía Para la Digitalización 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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N.1.003.12-003 ACTOS ADMINISTRATIVOS

N.1.003.12-003.002 RESOLUCIONES 2 18 X X

Resolución Papel / PDF /A

N.1.003.12-016 CIRCULARES
N.1.003.12-014.001 CIRCULARES DISPOSITIVAS 2 18 X X

Circular dispositiva Papel / PDF /A

Esta subserie documental, contiene las Circulares Dispositivas, documentos que evidencian la 

disposición de aspectos administrativos, jurídicos, económicos y académicos en la Universidad 

Nacional de Colombia. Este documento es empleado para trasmitir instrucciones y decisiones de 

carácter obligatorio. 

Los tiempos de retención de la subserie empiezan a contar a partir de la suscripción y aprobación 

de la última circular dispositiva de cada año.

Una vez cumplidos los tiempos de retención, se dispone la conservación total para la subserie, 

dado que posee valores secundarios como fuente para las investigaciones en los campos de la 

historia y la administración pública, debido a que son un testimonio de las actuaciones y 

decisiones tomadas por la Universidad Nacional de Colombia. El texto informativo, en el caso de 

las circulares, corresponde a la información que requiere ser conocida por los destinatarios para 

optimizar la gestión que se realiza en la Universidad. 

Para la conservación de los documentos se tendrá en cuenta lo establecido en el Sistema 

Integrado de Conservación de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes de 

Plan de Conservación y Plan Preservación Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalización se aplicará en la fase de archivo histórico para aquellos documentos en 

soportes análogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guía de Requisitos Mínimos de 

Digitalización del Archivo General de la Nación, así como los parámetros y etapas del proceso de 

digitalización contenidos en la Guía Para la Digitalización de Documentos U.GU.11.005.002 de la 

Universidad, o las normas y documentos técnicos que los modifiquen o sustituyan.

Esta subserie documental contiene las Resoluciones, por medios de las cuales se expresan las 

decisiones y actos ejecutados por cada una de las diferentes administraciones de la Universidad 

para resolver los asuntos que son necesarios para su debido funcionamiento.

Los tiempos de retención de la subserie empiezan a contar a partir de la suscripción y aprobación 

de la última resolución de cada año.

Una vez cumplidos los tiempos de retención, se dispone la conservación total para la subserie, 

dado que posee valor secundario histórico por ser fuentes para la historia de la administración 

pública, pues evidencian las decisiones tomadas por la Universidad dentro de las coyunturas 

sociales, políticas, económicas y gubernamentales.

Para la conservación de los documentos se tendrá en cuenta lo establecido en el Sistema 

Integrado de Conservación de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes de 

Plan de Conservación y Plan Preservación Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalización se aplicará en la fase de archivo histórico para aquellos documentos en 

soportes análogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guía de Requisitos Mínimos de 

Digitalización del Archivo General de la Nación, así como los parámetros y etapas del proceso de 

digitalización contenidos en la Guía Para la Digitalización 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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N.1.003.12-028 CONVENIOS

N.1.003.12-024.008 CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS 2 18 X X

Estudios previos Papel / PDF /A

Solicitud elaboración de contrato Papel / PDF /A

Certificados de Disponibilidad Presupuestal Papel / PDF /A

Minuta de convenio Papel / PDF /A

Hoja de vida de la Función Pública para personas naturales o personas 

jurídicas

Papel / PDF /A

Registro presupuestal Papel / PDF /A

Acto administrativo de establecimiento del convenio Papel / PDF /A

Acta de iniciación del convenio Papel / PDF /A

Informe de actividades del convenio Papel / PDF /A

Actas de finalización del convenio Papel / PDF /A

Solicitud de adición o prórroga del convenio Papel / PDF /A

Acta de liquidación del convenio Papel / PDF /A

Esta subserie documental conservan los documentos mediante los cuales  se suscriben convenios 

entre dos o más entidades públicas gubernamentales en virtud al principio de coordinación que 

debe existir entre las mismas, con el propósito de cumplir los fines propios del Estado y los de 

cada una de las entidades suscribientes. 

Los tiempos de retención de la subserie empiezan a contar a partir de la finalización del convenio.

Una vez cumplidos los tiempos de retención, se dispone la conservación total para la subserie, 

dado que posee valores secundarios  en razón a que contribuye y se percibe como una fuente 

potencial para la reconstrucción de la memoria institucional de la Universidad Nacional de 

Colombia.

 

Para la conservación de los documentos se tendrá en cuenta lo establecido en el Sistema 

Integrado de Conservación de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes de 

Plan de Conservación y Plan Preservación Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalización se aplicará en la fase de archivo histórico para aquellos documentos en 

soportes análogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guía de Requisitos Mínimos de 

Digitalización del Archivo General de la Nación, así como los parámetros y etapas del proceso de 

digitalización contenidos en la Guía Para la Digitalización 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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N.1.003.12-069 ORDENES CONTRACTUALES

N.1.003.12-069.007 ORDENES CONTRACTUALES DE SUMINISTROS 2 18 X X

Orden contractual firmada Papel / PDF /A

Solicitud de orden contractual Papel / PDF /A

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal Papel / PDF /A

Certificado de disponibilidad presupuestal Papel / PDF /A

Autorizaciones y/o Directrices técnicas previas (si aplica) Papel / PDF /A

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

Invitación escrita a presentar oferta y soportes escritos de envío (si aplica) Papel / PDF /A

Adendas y soportes escritos de envío (si aplica) Papel / PDF /A

Oferta(s) escrita(s) y soportes escritos de su recepción (si aplica) Papel / PDF /A

Documentos del contratista Papel / PDF /A

Concepto técnico (si aplica) Papel / PDF /A

Informe de evaluación de oferta(s) y soporte escrito de envío (si aplica) Papel / PDF /A

Preliquidación oficina comercio exterior (si aplica) Papel / PDF /A

Lista de chequeo Papel / PDF /A

Comunicación de asignación de orden contractual a oferente seleccionado, y 

soporte escrito de envío

Papel / PDF /A

Documentos de legalización Papel / PDF /A

Comunicación de legalización de orden contractual al supervisor /interventor, 

con copia al contratista, y soporte escrito de envío

Papel / PDF /A

Acta de inicio (opcional) Papel / PDF /A

Novedades contractuales (adiciones y/o prórrogas y/o modificaciones, o 

suspensiones, o cesiones)

Papel / PDF /A

Solicitud de adición y/o prórroga y/o modificación o suspensión contractual Papel / PDF /A

Soportes específicos de la modificación Papel / PDF /A

Comunicación de adición y/o prórroga y/o modificación o suspensión al 

contratista, con soporte escrito de envío

Papel / PDF /A

Documentos de legalización de adición y/o prórroga y/o modificación o 

suspensión

Papel / PDF /A

Comunicación de legalización de adición y/o prórroga y/o modificación o 

suspensión al supervisor /interventor con copia al contratista y soporte 

Papel / PDF /A

Acta de liquidación (si aplica) Papel / PDF /A

Nota débito o comprobante de egreso Papel / PDF /A

Orden de pago Papel / PDF /A

Constancia de cumplimiento Papel / PDF /A

Soportes de pago seguridad social integral Papel / PDF /A

Factura o documento equivalente (si aplica) Papel / PDF /A

Orden de ingreso al almacén (si aplica) Papel / PDF /A

Informes de ejecución de actividades del contratista (si aplica) Papel / PDF /A

Formatos y soportes de ley para descuentos tributarios Papel / PDF /A

Otros soportes de pago Papel / PDF /A

Oficio de juzgado ordenado embargo a contratista Papel / PDF /A

Esta subserie documental comprende los expedientes de las órdenes contractuales de suministros 

que celebra la Universidad Nacional de Colombia con personas naturales o jurídicas, mediante las 

cuales la institución a cambio de un pago contrata el suministro de materias primas o productos 

terminados, tales como:  dotación de ropa y calzado para el lugar de trabajo, elementos de 

protección personal, insumos y reactivos de laboratorio, materiales e insumos utilizados como 

materia prima en la fabricación de bienes, entre otros.

El tiempo de retención para esta subserie empieza a contar una vez finalizado el periodo de 

ejecución de la orden contractual de suministros.

Una vez cumplido el tiempo de retención, se dispone la selección de esta subserie, teniendo en 

cuenta que, si bien posee ciertos valores secundarios, en tanto evidencia datos socioeconómicos 

respecto a la adquisición de materias primas o productos terminados y refleja los requerimientos 

de la Universidad en determinada época; al ser una información producida en razón de una 

función de apoyo a la misionalidad de la entidad, en actividades cotidianas, su producción es de 

gran volumen y la información resulta repetitiva y de poco valor individual, por lo que se considera 

pertinente la conservación de una muestra de tal información.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de selección la subserie está compuesta por un 

número de órdenes contractuales de suministros que oscila entre 11 y 500 se seleccionará de 

manera aleatoria simple el 35% de ellas, si está conformada por un número de 501 a 1000 órdenes 

se seleccionará el 21 %, entre 1001 y 1500 se escogerá el 15%, entre 1501 y 2000 la muestra será 

de 11% y si se encuentran más de 2001 órdenes la muestra será del 10%.

De una parte, para la conservación de los documentos seleccionados, se tendrá en cuenta lo 

establecido en el Sistema Integrado de Conservación de la Universidad Nacional de Colombia, en 

sus dos componentes de Plan de Conservación y Plan Preservación Digital a Largo Plazo. Además, 

los documentos en soporte análogos se digitalizarán dando alcance a los criterios establecidos en 

la guía de requisitos mínimos de digitalización del Archivo General de la Nación, así como a los 

parámetros y fases del proceso de digitalización contenidas en la Guía para la digitalización 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 eliminación de los documentos no seleccionados se procederá de 

conformidad con lo establecido en el artículo 2.8.2.2.5 “Eliminación de documentos” del Decreto 

1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el artículo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y el 

procedimiento de Transferencias y Eliminación 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 utilizará el método de picado y para los documentos electrónicos se utilizará un software de 

borrado seguro de la información. Una vez aplicados los métodos de eliminación, la disposición 

final de los soportes y medios se articulará con el proceso de gestión ambiental.
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N.1.003.12-086 PROYECTOS

PROYECTOS EDITORIALES 2 18 X

Presentación de proyecto editorial PDF /A 

Proyecto editorial PDF /A 

Concepto editorial PDF /A 

Evaluación de pares académicos PDF /A 

Acta de aprobación del proyecto editorial PDF /A 

Aval de aprobación o negación del proyecto editorial PDF /A 

Comunicación de suspensión, retiro o rechazo del proyecto editorial
PDF /A 

Autorización de Transferencia Interna para adquisición de bienes y servicios 

(ATI) 

PDF /A 

Cesión de derechos patrimoniales o declaración de derechos de titularidad de 

derechos patrimoniales

PDF /A 

Contrato de coedición PDF /A 

Hoja de ruta PDF /A 

Aprobación o negación de sello editorial PDF /A 

Pruebas de diagramación PDF /A 

Registro de ISBN o ISSN o ISMN PDF /A 

Aval uso de imagen institucional PDF /A 

Ficha catalográfica PDF /A 

Versión final del proyecto editorial PDF /A 

Autorización de conversión a versión digital PDF /A 

Resolución de impresión PDF /A 

Resolución de distribución PDF /A 

Control de calidad de libros impresos PDF /A 

Amanda Lucía Mora Martínez/Secretario Gneral

N.1.003.12-086.020

Esta subserie documental, contiene los Proyectos Editoriales, documentos que evidencian las 

decisiones y acciones tomadas por la Editorial Universidad Nacional de Colombia con miras a 

custodiar, dar información y orientar sobre el seguimiento de los proyectos de inversión que se 

han formulado, ejecutado y a los cuales se hace seguimiento que han sido asociados a la 

publicación de libros generados por docentes de la Universidad. 

Los tiempos de retención de la subserie, empiezan a contar a partir del cierre del Proyecto 

Editorial, por parte de la oficina productora.

Una vez cumplidos los tiempos de retención, se dispone la conservación total para la subserie, 

dado que posee valores secundarios como fuente para las investigaciones en los campos de la 

historia, la educación y la administración pública, debido a que son un testimonio del proceso que 

tiene como objetivo gestionar y hacer seguimiento a la producción editorial de la Universidad 

Nacional de Colombia, aplicando los lineamientos generales establecidos en la normatividad 

interna y externa vigente, garantizando los criterios de calidad académica y editorial, por medio de 

la edición, producción, difusión, divulgación, comercialización de la producción académica, con el 

objeto de consolidar el sello editorial de la Universidad Nacional de Colombia. 

Para la conservación de los documentos se tendrá en cuenta lo establecido en el Sistema 

Integrado de Conservación de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes de 

Plan de Conservación y Plan Preservación Digital a Largo Plazo.

Jorge Enrique Cachiotis Salazar/Jefe Oficina Nacional de Gestión y 

Patrimonio Documental
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