FORMATO CODIGO: FOR-GDO-020
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
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ENTIDAD PRODUCTORA : UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL FECHA DE APROBACION: 03/10/2024
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. DISPOSICION REPRODUCCIO
SOPORTE o FORMATO|| RETENCION
SERIES, SUBSERIES || FINAL N SERIE DE

O ASUNTOS DOCUMENTALES ELECTRONICO|| ARCHIVO TECNICA DDHH/DIH

SAREE (Extensién) CENTRAL < 3 E (M/D)

CcODIGO

PROCEDIMIENTO

Serie documental que presenta las actuaciones realizadas por la ciudadania ante una posible vulneracion de los
derechos fundamentales, bien sea por accién u omisién. Se establece un tiempo de retencion de 10 afios, por]
cualquier requerimiento juridico, el cual debe ser contado a partir de la ejecutoria de la sentencia. Una vez agotados|
los tiempos de retencion en el archivo central se recomienda la conservacion total como referente testimonial de ese]
periodo, debido a la baja produccién documental de acuerdo con la revisién de los inventarios documentales. Se
120.01 ACCIONES DE TUTELA X 10 X X propone digitalizacién en formato PDF/A para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a su manipulacion, el
proceso lo realizara el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental. Seran conservados los soportes originales||
y tecnoldgicos. Circular 05 de 2012. "recomendaciones para la digitalizacion, iniciativa cero papel" y los articulos 19|
y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

Serie documental que posee valores primarios informativos y administrativos, reflejo de las comunicaciones internas|
emitidas por la entidad para disponer informacion y disposiciones necesarias para reglamentar el funcionamiento dej
la Universidad Pedagodgica Nacional. Una vez agotados los tiempos de retencion en el archivo central se recomiendal
la conservacion total como referente testimonial de ese periodo, debido a la baja produccién documental de acuerdo|
con la revision de los inventarios documentales. Se propone digitalizacion en formato PDF/A para facilitar la consultal
120.13 CIRCULARES X 10 X X y evitar el deterioro debido a su manipulacion, el proceso lo realizara el Grupo Interno de Trabajo de Gestion
Documental. Seran conservados los soportes originales y tecnoldgicos. Circular 05 de 2012. "recomendaciones para|
la digitalizacion, iniciativa cero papel" y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

120.19 CONTRATOS

Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el proceso de|
contratacién celebrado por la Universidad con personas naturales y juridicas con el objeto de realizar actividades
relacionadas con la administracion y funcionamiento de la institucién, de acuerdo con la Ley 80 de 1993 “Estatuto|
General de Contratacion de la Administracion Publica”. Finalizados los tiempos de retencion se propone la seleccion
cuantitativa de una muestra representativa del 5% de la produccién total, de aquellos bien sea por su alta inversion,
o por la importancia que pudo tener el producto o entregable para la universidad y a su vez haya generado valor
agregado y amerite ser seleccionado. Se propone digitalizacién en formato PDF/A para facilitar la consulta y evitar el
deterioro debido a su manipulacién, el proceso lo realizara el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental.
Seran conservados los soportes originales y tecnolégicos. Circular 05 de 2012. "recomendaciones para laf
120.19.01 CONTRATOS ADMINISTRATIVOS X 20 X X digitalizacion, iniciativa cero papel" y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos). Los|
demas documentos seran eliminados aplicando la técnica de picado para aquellos en soporte papel, de acuerdo con|
lo dispuesto por la Universidad, a través del Sistema de Gestion Ambiental y para los de soporte electréonico se]
recomienda, métodos de borrado seguro (desmagnetizacion, destruccion fisica del medio de almacenamiento,
sobreescritura), a cargo de la dependencia que tiene bajo su funcion la administracion del archivo central, Grupoj
Interno de Trabajo de Gestién Documental, con el acompafnamiento de la Subdireccion de Gestion de Sistemas de
Informacién o quien haga sus veces.
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Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el proceso dej
contratacion celebrado por la Universidad con personas naturales y juridicas con el objeto de realizar actividades|
relacionadas con la administracién y funcionamiento de la institucién, de acuerdo con la Ley 80 de 1993 “Estatuto
General de Contratacion de la Administracién Publica”. Finalizados los tiempos de retencién se propone la seleccién|
cuantitativa de una muestra representativa del 5% de la produccion total, de aquellos bien sea por su alta inversion,
o por la importancia que pudo tener el producto o entregable para la universidad y a su vez haya generado valor]
agregado y amerite ser seleccionado. Se propone digitalizacién en formato PDF/A para facilitar la consulta y evitar el
deterioro debido a su manipulacion, el proceso lo realizara el Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental.
Seran conservados los soportes originales y tecnoldgicos. Circular 05 de 2012. "recomendaciones para la
120.19.02 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO X 20 X X digitalizacion, iniciativa cero papel” y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos). Los|
demas documentos seran eliminados aplicando la técnica de picado para aquellos en soporte papel, de acuerdo conf
lo dispuesto por la Universidad, a través del Sistema de Gestién Ambiental y para los de soporte electrénico sej
recomienda, métodos de borrado seguro (desmagnetizacion, destruccion fisica del medio de almacenamiento,
sobreescritura), a cargo de la dependencia que tiene bajo su funcion la administracién del archivo central, Grupoj
Interno de Trabajo de Gestiéon Documental, con el acompafiamiento de la Subdireccion de Gestién de Sistemas del
Informacién o quien haga sus veces.

Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el proceso dej
contratacion celebrado por la Universidad con personas naturales y juridicas con el objeto de realizar actividades|
relacionadas con la administracién y funcionamiento de la institucién, de acuerdo con la Ley 80 de 1993 “Estatuto
General de Contratacion de la Administracién Publica”. Finalizados los tiempos de retencién se propone la seleccion|
cuantitativa de una muestra representativa del 5% de la produccion total, de aquellos bien sea por su alta inversion,
o por la importancia que pudo tener el producto o entregable para la universidad y a su vez haya generado valor]
agregado y amerite ser seleccionado. Se propone digitalizacién en formato PDF/A para facilitar la consulta y evitar el
deterioro debido a su manipulacion, el proceso lo realizara el Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental.
Seran conservados los soportes originales y tecnoldgicos. Circular 05 de 2012. "recomendaciones para la
120.19.03 CONTRATOS DE COMPRAVENTA X 20 X X digitalizacion, iniciativa cero papel" y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos). Los
demas documentos seran eliminados aplicando la técnica de picado para aquellos en soporte papel, de acuerdo conf
lo dispuesto por la Universidad, a través del Sistema de Gestiéon Ambiental y para los de soporte electrénico sej
recomienda, métodos de borrado seguro (desmagnetizacion, destruccion fisica del medio de almacenamiento,
sobreescritura), a cargo de la dependencia que tiene bajo su funcion la administracién del archivo central, Grupoj
Interno de Trabajo de Gestiéon Documental, con el acompafiamiento de la Subdireccion de Gestién de Sistemas del
Informacién o quien haga sus veces.
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Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el proceso dej
contratacion celebrado por la Universidad con personas naturales y juridicas con el objeto de realizar actividades|
relacionadas con la administracién y funcionamiento de la institucién, de acuerdo con la Ley 80 de 1993 “Estatuto
General de Contratacion de la Administracién Publica”. Finalizados los tiempos de retencién se propone la seleccién|
cuantitativa de una muestra representativa del 5% de la produccion total, de aquellos bien sea por su alta inversion,
o por la importancia que pudo tener el producto o entregable para la universidad y a su vez haya generado valor]
agregado y amerite ser seleccionado. Se propone digitalizacién en formato PDF/A para facilitar la consulta y evitar el
deterioro debido a su manipulacion, el proceso lo realizara el Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental.
; Seran conservados los soportes originales y tecnoldgicos. Circular 05 de 2012. "recomendaciones para la
120.19.04 CONTRATOS DE CONSULTORIA X 20 X X digitalizacion, iniciativa cero papel” y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos). Los|
demas documentos seran eliminados aplicando la técnica de picado para aquellos en soporte papel, de acuerdo conf
lo dispuesto por la Universidad, a través del Sistema de Gestién Ambiental y para los de soporte electrénico sej
recomienda, métodos de borrado seguro (desmagnetizacion, destruccion fisica del medio de almacenamiento,
sobreescritura), a cargo de la dependencia que tiene bajo su funcion la administracién del archivo central, Grupoj
Interno de Trabajo de Gestiéon Documental, con el acompafiamiento de la Subdireccion de Gestién de Sistemas del
Informacién o quien haga sus veces.

Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el proceso dej
contratacion celebrado por la Universidad con personas naturales y juridicas con el objeto de realizar actividades|
relacionadas con la administracién y funcionamiento de la institucién, de acuerdo con la Ley 80 de 1993 “Estatuto
General de Contratacion de la Administracién Publica”. Finalizados los tiempos de retencién se propone la seleccion|
cuantitativa de una muestra representativa del 5% de la produccion total, de aquellos bien sea por su alta inversion,
o por la importancia que pudo tener el producto o entregable para la universidad y a su vez haya generado valor]
agregado y amerite ser seleccionado. Se propone digitalizacién en formato PDF/A para facilitar la consulta y evitar el
deterioro debido a su manipulacion, el proceso lo realizara el Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental.
Seran conservados los soportes originales y tecnoldgicos. Circular 05 de 2012. "recomendaciones para la
120.19.05 CONTRATOS DE OBRA X 20 X X digitalizacién, iniciativa cero papel" y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos). Los|
demas documentos seran eliminados aplicando la técnica de picado para aquellos en soporte papel, de acuerdo conf
lo dispuesto por la Universidad, a través del Sistema de Gestiéon Ambiental y para los de soporte electrénico sej
recomienda, métodos de borrado seguro (desmagnetizacion, destruccion fisica del medio de almacenamiento,
sobreescritura), a cargo de la dependencia que tiene bajo su funcion la administracién del archivo central, Grupoj
Interno de Trabajo de Gestiéon Documental, con el acompafiamiento de la Subdireccion de Gestién de Sistemas del
Informacién o quien haga sus veces.
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Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el proceso dej
contratacion celebrado por la Universidad con personas naturales y juridicas con el objeto de realizar actividades|
relacionadas con la administracién y funcionamiento de la institucién, de acuerdo con la Ley 80 de 1993 “Estatuto
General de Contratacion de la Administracién Publica”. Finalizados los tiempos de retencién se propone la seleccién|
cuantitativa de una muestra representativa del 5% de la produccion total, de aquellos bien sea por su alta inversion,
o por la importancia que pudo tener el producto o entregable para la universidad y a su vez haya generado valor]
agregado y amerite ser seleccionado. Se propone digitalizacién en formato PDF/A para facilitar la consulta y evitar el
deterioro debido a su manipulacion, el proceso lo realizara el Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental.
. Seran conservados los soportes originales y tecnoldgicos. Circular 05 de 2012. "recomendaciones para la
120.19.06 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS X 20 X X digitalizacion, iniciativa cero papel” y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos). Los|
demas documentos seran eliminados aplicando la técnica de picado para aquellos en soporte papel, de acuerdo conf
lo dispuesto por la Universidad, a través del Sistema de Gestién Ambiental y para los de soporte electrénico sej
recomienda, métodos de borrado seguro (desmagnetizacion, destruccion fisica del medio de almacenamiento,
sobreescritura), a cargo de la dependencia que tiene bajo su funcion la administracién del archivo central, Grupoj
Interno de Trabajo de Gestiéon Documental, con el acompafiamiento de la Subdireccion de Gestién de Sistemas del
Informacién o quien haga sus veces.

Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el proceso de|
contratacién celebrado por la Universidad con personas naturales y juridicas con el objeto de realizar actividades
relacionadas con la administracion y funcionamiento de la institucién, de acuerdo con la Ley 80 de 1993 “Estatuto|
General de Contratacion de la Administracion Publica”. Finalizados los tiempos de retencion se propone la seleccion
cuantitativa de una muestra representativa del 5% de la produccién total, de aquellos bien sea por su alta inversion,
o por la importancia que pudo tener el producto o entregable para la universidad y a su vez haya generado valor
agregado y amerite ser seleccionado. Se propone digitalizacién en formato PDF/A para facilitar la consulta y evitar el
deterioro debido a su manipulacién, el proceso lo realizara el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental.
Seran conservados los soportes originales y tecnoldgicos. Circular 05 de 2012. "recomendaciones para laf
120.19.07 CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS X 20 X X digitalizacion, iniciativa cero papel" y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos). Los|
demas documentos seran eliminados aplicando la técnica de picado para aquellos en soporte papel, de acuerdo con|
lo dispuesto por la Universidad, a través del Sistema de Gestion Ambiental y para los de soporte electrénico se]
recomienda, métodos de borrado seguro (desmagnetizacion, destruccion fisica del medio de almacenamiento,
sobreescritura), a cargo de la dependencia que tiene bajo su funcion la administracion del archivo central, Grupo
Interno de Trabajo de Gestién Documental, con el acompafamiento de la Subdireccion de Gestion de Sistemas de
Informacion o quien haga sus veces.

120.22 CORRESPONDENCIA
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N
TECNICA
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

120.22.01

CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA

20

Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el proceso dej
contratacion celebrado por la Universidad con personas naturales y juridicas con el objeto de realizar actividades|
relacionadas con la administracién y funcionamiento de la institucién, de acuerdo con la Ley 80 de 1993 “Estatuto
General de Contratacion de la Administracién Publica”. Finalizados los tiempos de retencién se propone la seleccién|
cuantitativa de una muestra representativa del 5% de la produccion total, de aquellos bien sea por su alta inversion,
o por la importancia que pudo tener el producto o entregable para la universidad y a su vez haya generado valor]
agregado y amerite ser seleccionado. Se propone digitalizacién en formato PDF/A para facilitar la consulta y evitar el
deterioro debido a su manipulacion, el proceso lo realizara el Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental.
Seran conservados los soportes originales y tecnoldgicos. Circular 05 de 2012. "recomendaciones para la
digitalizacion, iniciativa cero papel" y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos). Los
demas documentos seran eliminados aplicando la técnica de picado para aquellos en soporte papel, de acuerdo conf
lo dispuesto por la Universidad, a través del Sistema de Gestién Ambiental y para los de soporte electrénico sej
recomienda, métodos de borrado seguro (desmagnetizacion, destruccion fisica del medio de almacenamiento,
sobreescritura), a cargo de la dependencia que tiene bajo su funcion la administracién del archivo central, Grupoj
Interno de Trabajo de Gestiéon Documental, con el acompafiamiento de la Subdireccion de Gestién de Sistemas del
Informacién o quien haga sus veces.

120.30

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

20

Serie documental que posee valores primarios informativos, legales y administrativos, presenta el consecutivo de los
documentos generados por los actos procesales coordinados que se adelantan para realizar investigaciones
disciplinarias de conformidad con la normativa interna de la Universidad. Una vez agotados los tiempos de retencion|
en el archivo central se recomienda su conservacion total como referente testimonial de ese periodo, debido a la|
baja produccién documental de acuerdo con la revisién de los inventarios documentales. Se propone digitalizacion|
en formato PDF/A para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a su manipulacién, el proceso lo realizara por]
el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental. Seran conservados los soportes originales y tecnolégicos.
Circular 05 de 2012. "recomendaciones para la digitalizacion, iniciativa cero papel" y los articulos 19 y 49 de la Leyj
594 de 2000 (Ley General de Archivos).

120.39

ORDENES DE TRABAJO

20

Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el proceso dej
contratacion celebrado por la Universidad con personas naturales y juridicas con el objeto de realizar actividades|
relacionadas con la administracién y funcionamiento de la institucién, de acuerdo con la Ley 80 de 1993 “Estatuto
General de Contratacion de la Administracién Publica”. Finalizados los tiempos de retencién se propone la seleccién|
cuantitativa de una muestra representativa del 5% de la produccion total, de aquellos bien sea por su alta inversion,
o por la importancia que pudo tener el producto o entregable para la universidad y a su vez haya generado valor]
agregado y amerite ser seleccionado. Se propone digitalizacién en formato PDF/A para facilitar la consulta y evitar el
deterioro debido a su manipulacion, el proceso lo realizara el Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental.
Seran conservados los soportes originales y tecnoldgicos. Circular 05 de 2012. "recomendaciones para la
digitalizacion, iniciativa cero papel" y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos). Los
demas documentos seran eliminados aplicando la técnica de picado para aquellos en soporte papel, de acuerdo conf
lo dispuesto por la Universidad, a través del Sistema de Gestién Ambiental y para los de soporte electrénico se
recomienda, métodos de borrado seguro (desmagnetizacion, destruccion fisica del medio de almacenamiento,
sobreescritura), a cargo de la dependencia que tiene bajo su funcion la administracién del archivo central, Grupoj
Interno de Trabajo de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Subdireccion de Gestién de Sistemas del
Informacién o quien haga sus veces.
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Serie documental sustentada en el Decreto 1400 de 1970 de la Presidencia de la Republica de Colombia, posee]
valores primarios informativos, legales y administrativos, presenta el consecutivo de los documentos generados por]
los actos procesales coordinados adelantados en pro de una demanda a terceros por parte de la Universidad of
viceversa. Una vez agotados los tiempos de retencion en el archivo central se recomienda su conservacion total
como referente testimonial de ese periodo, debido a la baja produccién documental de acuerdo con la revision de los|
inventarios documentales. Se propone digitalizacion en formato PDF/A para facilitar la consulta y evitar el deterioro

120.43 PROCESOS DE DEMANDA X 20 X X debido a su manipulacién, el proceso lo realizard el Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental. Seran|
conservados los soportes originales y tecnoldgicos. Circular 05 de 2012. "recomendaciones para la digitalizacion,
iniciativa cero papel" y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

CONVENCIONES:

C = CONSERVACION TOTAL S =SELECCION E = ELIMINACION

/M =MICROFILMACION D =DIGITALIZACION / DDHH = DERECHOS HUMANOS DIH = DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO

COORDINADOR(A) GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL - GDO

VICERRECTOR(A) ADMINISTRATIVO (A) Y FINANCIERO (A)

Nombre: SANDRA DOLLY PALACIOS GARCIA

Nombre: YANETH ROMERO COCA

Cargo: COORDINADORQ,?RUPO INTERNO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL
2\

Cargo: VICERRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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P /AN
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>
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