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340.24 CORRESPONDENCIA

Subserie documental que contiene 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 gestion en la|
Universidad. Se establece un tiempo de retencion de 20 afios, por algun requerimiento administrativo o juridico.
Finalizados los tiempos de retencion se propone la seleccion cuantitativa de una muestra representativa del 5% de Ia|
produccioén total, de aquellas comunicaciones entre la Universidad y los érganos de control, como evidencia de las
relaciones administrativas con otras entidades publicas, principalmente las encargadas de la vigilancia de la funcion
educativa. Se propone digitalizacién en formato PDF/A para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a su|
manipulacion, el proceso lo realizaré el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental. Seran conservados los|
340.24.01 CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA X 20 X X 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 con 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 funcién la administracion del archivo central, Grupo Interno de Trabajo de Gestion|
Documental, con el acompafiamiento de la Subdireccion de Gestion de Sistemas de Informacién o quien haga sus|
veces.

340.33 INFORMES

Subserie documental que posee valores primarios de tipo administrativo, informativo y técnico, que refleja las
actividades desarrolladas en un periodo de tiempo en cumplimiento de las funciones asignadas de acuerdo con los|
estatutos de la Universidad. Finalizados los tiempos de retencién se propone su eliminacién, considerando que]
pierden valores para la institucion, los gastos de la cafeteria estan reflejados en el informe de ejecucion
presupuestal y la parte administrativa en el informe de gestién de la Divisién de Personal. La eliminaciéon sera
realizada 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 electronico se recomienda, métodos
de borrado seguro (desmagnetizacion, destruccion fisica del medio de almacenamiento, sobreescritura), a cargo de|
la dependencia que tiene bajo su funcién la administracion del archivo central, Grupo Interno de Trabajo de Gestién|
Documental, con el acompafiamiento de la Subdireccién de Gestién de Sistemas de Informacion o quien haga sus
veces.

340.33.02 INFORMES ADMINISTRATIVOS DE CAFETERIA X 10 X

Subserie documental que posee valores primarios de tipo administrativo, informativo y técnico, que refleja las
actividades desarrolladas en un periodo de tiempo en cumplimiento de las funciones asignadas de acuerdo con los|
estatutos de la Universidad. 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|
i misionales y administrativas de las instituciones educativas, asi como por contribuir a la historia de la educacién en|
340.33.07 INFORMES DE GESTION X 10 X X 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 Gestién Documental. Serén 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).
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340.31 HISTORIAS CLINICAS

15

Serie documental sustentada con la Ley 23 del 18 de febrero de 1981. Posee valores primarios de tipo técnico,
administrativo, legal. Esta constituida por el conjunto de expedientes que retinen los documentos producidos por los|
profesionales de la salud durante la atencién a sus pacientes, en las fases de fomento, promocion de la salud,
prevencion especifica, diagnostico y tratamiento conforme a lo establecido en la Division de Bienestar Universitario.
Una vez agotados los tiempos de retencion en el archivo central se recomienda su conservacién total como
referente testimonial de ese periodo, debido a la baja produccién documental de acuerdo con la revisiéon de los
inventarios documentales. Se propone digitalizacion 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 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).

340.39 ORDENES DE SUMINISTRO

20

Serie 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 Administraciéon Publica”. Una vez agotados los tiempos de retencién en el archivol
central se recomienda su conservacion total como referente testimonial de ese periodo, debido a la baja produccion|
documental de acuerdo con la revisién de los inventarios documentales. 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 dej
Trabajo de Gestién 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 (Le
General de Archivos).

340.46 PROGRAMAS

PROGRAMAS DE BIENESTAR EN CULTURA'Y

340.46.03 | RECREACION

10

Subserie documental que posee valores primarios de tipo informativo, técnico y administrativo, que refleja las
actividades de cultura y recreacion, propuestas en pro de la integracion entre trabajadores administrativos, docentes|
y de servicios, promoviendo un ambiente favorable para trabajar y buscando implementar un estilo de vidal
saludable, motivador, eficaz y eficiente en la Universidad Pedagogica Nacional. 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 Io|
realizard el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental. Seran conservados los soportes originales
tecnoldgicos. 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).

340.46.04 PROGRAMAS DE BIENESTAR EN DEPORTE

10

Subserie documental que posee valores primarios de tipo informativo, técnico y administrativo, que refleja las|
actividades deportivas, propuestas en pro de la integracion entre trabajadores administrativos, docentes y de|
servicios; promoviendo un ambiente favorable para trabajar y buscando implementar un estilo de vida saludable,
motivador, eficaz y eficiente en la Universidad Pedagdgica Nacional. 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 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 Gestidon Documental. Seran conservados los soportes originales y tecnoldgicos.
Circular 05 de 2012. "recomendaciones para la digitalizacién, iniciativa cero papel" y los articulos 19 y 49 de la Le
594 de 2000 (Ley General de Archivos).
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340.46.05

PROGRAMAS DE BIENESTAR EN SALUD

10

Subserie documental que posee valores primarios de tipo informativo, técnico y administrativo, que refleja las
actividades de promocion en salud, propuestas en pro de la integracion entre trabajadores administrativos, docentes|
y de servicios; promoviendo un ambiente favorable para trabajar y buscando implementar un estilo de vidal
saludable, motivador, eficaz y eficiente en la Universidad Pedagdgica Nacional. 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 manipulacion, el proceso Io|
realizard el Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental. Seran conservados 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).

340.46.06

PROGRAMAS DE BIENESTAR SOCIOECONOMICO

10

Subserie documental que posee valores primarios de tipo informativo, técnico y administrativo, que refleja las
actividades de bienestar socioeconémico, propuestas en pro de la integracién entre trabajadores administrativos,
docentes y de servicios; promoviendo un ambiente favorable para trabajar y buscando implementar un estilo de vida|
saludable, motivador, eficaz y eficiente en la Universidad Pedagogica Nacional. 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 manipulacion, el proceso Io|
realizard el Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental. Seran conservados los soportes originales
tecnoldgicos. 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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