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200.01 ACTAS

Subserie documental sustentada en el Acuerdo 007 de 1964 del Consejo Directivo de la Universidad Pedagdgical
Nacional. Posee valores primarios, de tipo informativo, técnico, administrativo, que refleja las decisiones
presentadas o fases previas a la adquisicién o compra de un bien mueble o inmueble. Se conserva de forma
permanente por poseer valores secundarios histéricos que sirven de aporte a la memoria institucional sobre los|
procesos de compra de acuerdo con las necesidades existentes en una época. Finalizados sus tiempos de retencion
se propone la conservacion total considerando que estos documentos adquieren valores secundarios ya que tienen|
200.01.04 ACTAS DE JUNTA DE COMPRAS X 10 X X valor histérico por ser evidencia de las labores misionales y administrativas de las instituciones educativas, asi como)
por contribuir con la historia de la educacion en el pais. Se propone digitalizacién en formato PDF/A para facilitar la
consulta y evitar el deterioro debido a su manipulacion, el proceso lo realiza 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 Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

Subserie documental sustentada en el articulo 26 del Decreto 3153 de 1968, posee valores primarios de tipo
informativo, administrativo, legal; relata en forma clara, pormenorizada y veraz la constancia del acto de posesion,
de funcionarios y exfuncionarios de la universidad, para demostrar que se ha prometido el cumplimiento de los|
deberes que un cargo impone. Aun cuando hacen parte de la historia laboral de cada funcionario se acostumbra
clasificarse de forma independiente. Sera conservada de forma permanente por poseer valores histdricos que sirven|
como apoyo para la reconstruccion institucional y reconocimiento de esos personajes que hicieron parte de la
; entidad. Finalizados sus tiempos de retencion se propone la conservacion total considerando que estos documentos|
200.01.05 ACTAS DE POSESION X 80 X X adquieren valores secundarios ya que tienen valor histérico por ser evidencia de las labores misionales
administrativas de las instituciones educativas, asi como por contribuir con la historia de la educacién en el pais. Se]
propone digitalizacion en formato PDF/A para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a su manipulacion, el
proceso lo realiza el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental. Seran conservados los soportes originales
tecnologicos. Circular 05 de 2012. "recomendaciones para la digitalizacion, iniciativa cero papel" y los articulos 19
49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

Serie que contiene los comprobantes de contabilidad como documentos en los cuales son resumidas las|
operaciones financieras, econémicas, sociales y ambientales de la Universidad. Se recomienda su conservacion
total como referente testimonial debido a la baja produccién documental de acuerdo con la revision de los inventarios
documentales distribuidos en las diferentes oficinas productoras y como soporte del proceso contable en esa época.
Finalizados sus tiempos de retencién se propone la conservacion total considerando que estos documentos)
adquieren valores secundarios ya que tienen valor histérico por ser evidencia de las labores misionales
200.04 COMPROBANTES CONTABLES X 10 X X administrativas de las instituciones educativas, asi como por contribuir con la historia de la educacion en el pais. Se
propone digitalizacion en formato PDF/A para facilitar su consulta y evitar el deterioro debido a su manipulacion, el
proceso lo realiza el Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental. Se conservan los soportes originales
tecnolégicos. Circular 05 de 2012. "recomendaciones para la digitalizacion, iniciativa cero papel" y los articulos 19
49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).
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200.05

CORRESPONDENCIA

Serie que refiere a documentos con valor primario de tipo informativo, técnico, administrativo, que reflejan el cruce]
de correspondencia entre dependencias de la Universidad, y con personas naturales o juridicas externas, que]
soportan diferentes asuntos, los cuales sirven para esclarecer actuaciones dentro de la gestién en la Universidad.
Se recomienda su conservacion total debido a la baja produccion documental relacionada en los inventarios y como
referente testimonial de ese periodo. Finalizados sus tiempos de retencién se propone la conservacion total
considerando que estos documentos adquieren valores secundarios ya que tienen valor histérico por ser evidencial
de las labores misionales y administrativas de las instituciones educativas, asi como por contribuir con la historia de|
la educacién en el pais. Se propone digitalizacién en formato PDF/A para facilitar la consulta y evitar el deteriorol
debido a su manipulacién, el proceso lo realiza el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental. Seran|
conservados los soportes originales y tecnologicos. 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).

200.06

ESTADOS DE CAJA

Serie documental que contiene los estados de caja como documentos en los cuales son resumidas las operaciones|
financieras, econdmicas, sociales y ambientales de la Universidad. Se recomienda su conservacion total como|
referente testimonial debido a la baja produccién documental de acuerdo con la revisién de los inventarios
documentales distribuidos en las diferentes oficinas productoras y como soporte del proceso contable en esa época.
Finalizados sus tiempos de retencién se propone la conservacion total considerando que estos documentos
adquieren valores secundarios ya que tienen valor histérico por ser evidencia de las labores misionales
administrativas de las instituciones educativas, asi como por contribuir con la historia de la educacion en el pais. Se|
propone digitalizacion en formato PDF/A para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a su manipulacion, el
proceso lo realiza el Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental. Seran conservados los soportes originales Y|
tecnolégicos. Circular 05 de 2012. "recomendaciones para la digitalizacién, iniciativa cero papel" y los articulos 19 y|
49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

200.08

HISTORIAS LABORALES

80

Serie documental sustentada con el Decreto 2663 de 1950 (agosto 05) Art. 264 Codigo Sustantivo del Trabajo.
Posee valores primarios de tipo técnico, administrativo, legal, que refleja el vinculo laboral establecido entre el
funcionario y la Universidad. Las entidades obligadas al pago de la jubilacion deben conservar en sus archivos los|
datos que permitan establecer de manera precisa el tiempo de servicio de sus trabajadores y los salarios|
devengados (art. 264). Se establece un tiempo de retencion de 80 aiios (contados a partir del retiro del trabajador),
tiempo en el cual la Historia Laboral es susceptible de consulta por el propio ex funcionario o sus herederos.
Finalizados sus tiempos de retenciéon se propone la conservacion total considerando que estos documentos tienen|
un valor histérico por ser evidencia de los primeros funcionarios (fundadores) en laborar en la Universidad, y pori
contribuir con la historia de la educacion en el pais. Se propone digitalizacion en formato PDF/A para facilitar Ia|
consulta y evitar el deterioro debido a su manipulacion, el proceso lo realiza 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 Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).
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200.10 NOMINAS

80

Serie documental sustentada por el Decreto Ley 2663 (5, mayo, 1950). Cédigo Sustantivo del Trabajo, capitulos IlI
y IV del Ministerio del Trabajo. Las entidades obligadas al pago de la jubilacién deben conservar en sus archivos los|
datos que permitan establecer de manera precisa el tiempo de servicio de sus trabajadores, los salarios, las|
bonificaciones y las deducciones de un periodo determinado (art. 264). Refleja los soportes necesarios que hacen
efectiva la vinculacién con la Universidad. Finalizados los tiempos de retencién se propone la seleccién cuantitatival
de una Muestra Sistematica con Criterio Cronolégico, seleccionando solamente las néminas de junio y diciembre ya
que estas consolidan algunos aspectos econémicos y prestacionales del funcionario durante cada afio. Se propone]
digitalizacion en formato PDF/A para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a su manipulacién. 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 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 Io|
dispuesto por la Universidad, a través del Sistema de Gestion Ambiental, a cargo de la dependencia que tiene bajo
su funcién la administracion del archivo central, Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental, con el
acompafiamiento de la Subdireccion de Gestién de Sistemas de Informacion o quien haga sus veces.

200.11 PLANOS

Subserie documental que posee valores primarios informativos, administrativos y técnicos. Serad conservada de]
forma permanente por poseer valores secundarios histéricos, que sirven de apoyo para la reconstrucciéon de la|
memoria institucional en relacién con la infraestructura de la Universidad y evidencia del crecimiento y desarrollo
fisico de la Institucién. Finalizados sus tiempos de retenciéon se propone la conservacion total considerando que)
estos documentos adquieren valores secundarios ya que tienen valor histérico por ser evidencia de las labores|
misionales y administrativas de las instituciones educativas, asi como por contribuir con la historia de la educacion|
en el pais. Se propone digitalizacién en formato PDF/A para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a syl
manipulacion, el proceso lo realiza el Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental. Seran conservados los|
soportes originales y tecnoldgicos. Circular 05 de 2012. "recomendaciones para la digitalizacién, iniciativa cerof
papel" y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).
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