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410.03 ACTAS

Subserie documental sustentada en la resolucion 2013 de 1986 del Ministerio del Trabajo, tiene valores primarios|
informativos, administrativos, misionales y legales, que reflejan las decisiones tomadas por el Comité Paritario de|
Salud Ocupacional (COPASO), a partir de discusiones de mesas de trabajo. Posee valores secundarios historicos,
que dan testimonio de decisiones administrativas y académicas del cuerpo directivo de mayor jerarquia en la
- Universidad en una época, sirve de apoyo para la reconstruccion de la memoria institucional. Se conservan de forma|
410.03.10 ACTAS DE COMITE PARITARIO DE SALUD X 10 X X permanente. Se propone digitalizacién en formato PDF/A para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a sy
OCUPACIONAL manipulacion, el proceso lo realizaré 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).

Subserie documental sustentada en el articulo 26 del Decreto 3153 de 1968 y la Ley 50 de 1990, cuyas reformas
apliquen. Posee valores primarios de tipo informativo, administrativo, legal, que relatan de forma clara,
pormenorizada y veraz la constancia del acto de posesién para demostrar que se ha prometido el cumplimiento dej
los deberes que un cargo impone de funcionarios y ex funcionarios de la Universidad. Aun cuando hacen parte de la
historia laboral de cada funcionario en este periodo fue clasificado de forma independiente. Se conserva de forma
permanente por poseer valores histéricos que sirven como apoyo para la reconstruccion institucional
410.03.17 ACTAS DE POSESION X 80 X X reconocimiento de esos personajes que hicieron parte de la entidad. Se propone digitalizacion 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).

410.23 CONVOCATORIAS

Subserie Documental de caracter informativo y administrativo, el cual refleja el mecanismo institucional para la|
incorporacion a la planta de cargos administrativos y posterior ingreso a carrera en la Universidad Pedagdgica
Nacional. Finalizados los tiempos de retencion se propone la seleccién cuantitativa de una muestra representativa de
la produccion total, un proceso de convocatoria por cada vigencia del periodo institucional correspondiente. Sej
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 Gestion Documental. Seran conservados los soportes originales
y tecnoldgicos. Circular 05 de 2012. "recomendaciones para la digitalizacion, iniciativa cero papel" y los articulos 19|
CONVOCATORIAS CONCURSOS PUBLICOS DE y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos). Los demas documentos seran eliminados aplicando la|
410.23.01 MERITO X 10 X X 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 seguroj
(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 Subdireccion de Gestion de Sistemas de Informacién o quien haga sus veces.

410.24 CORRESPONDENCIA
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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 Ia|
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 la|
produccion 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 digitalizaciéon 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|

soportes originales y tecnolégicos. Circular 05 de 2012. "recomendaciones para la digitalizacién, iniciativa cero
410.24.01 CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA X 20 X X 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.

Serie documental sustentada con el Decreto 2663 de 1950 (agosto 05) Art. 264 Cédigo Sustantivo del Trabajo y la
Ley 4 de 1976, por la cual se dictan normas sobre materia pensional de los sectores publico, oficial, semioficial y
privado y se dictan otras disposiciones. 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 afios (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 los tiempos de retencién se propone la seleccién cuantitativa de una
muestra representativa del 10% de la produccion total, de aquellas que: 1. El funcionario presentd una trayectoria
extensa y destacada pasando por diferentes cargos. 2. El funcionario se convirtié en una figura de la vida publica en
el contexto regional o nacional. 3. El funcionario fue Rector, Vicerrector o Secretario General. Se propone

410.32 HISTORIAS LABORALES X 80 X X digitalizacion en formato PDF/A para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a su manipulacion. 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 lo
dispuesto por la Universidad, a través del Sistema de Gestién Ambiental, a cargo de la dependencia que tiene bajo
su funcion la administracion del archivo central, Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental, con el
acompafiamiento de la Subdireccion de Gestién de Sistemas de Informacion o quien haga sus veces.

410.33 INFORMES
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410.33.01

INFORMES A ENTES DE CONTROL

10

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 a 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|
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 deterioro debido a su
manipulacion, el proceso lo realizaré 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).

410.33.07

INFORMES DE GESTION

10

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 considerandoj
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 digitalizacion 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 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).

410.37

NOMINAS

80

Serie documental sustentada por el Decreto Ley 2663 (5, mayo, 1950). Cédigo Sustantivo del Trabajo, capitulos Il
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 vinculacion con la Universidad. Finalizados los tiempos de retencién se propone la seleccion cuantitatival
de una Muestra Sistematica con Criterio Cronolégico, seleccionando solamente las néminas de junio y diciembre yal
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 manipulacion. 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 Iof
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 Subdireccién de Gestion de Sistemas de Informacion o quien haga sus veces.
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410.43

PROCESOS DISCIPLINARIOS

10

Serie documental con soporte en la Ley 50 de 1990 “Reformas al Cddigo Sustantivo del Trabajo”. Contiene valores
administrativos y legales que reflejan las actuaciones y decisiones sobre las conductas imputables a los funcionarios|
producidas en el desarrollo de sus actividades o con ocasion de ellas, sin perjuicio de la responsabilidad penal a que]
pueda dar lugar la comision de la falta disciplinaria de acuerdo con el régimen disciplinario de la institucion,
respetando el debido proceso y las garantias constitucionales y legales. La sancion disciplinaria prescribe en un (1)
afio contado a partir de la ejecutoria del fallo. 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 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).

410.46

PROGRAMAS

410.46.09

PROGRAMAS DE SALUD OCUPACIONAL

10

Subserie documental que posee valores primarios de tipo informativo, técnico y administrativo, que refleja las|
actividades y programas de salud ocupacional, propuestas en pro de promover 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 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 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).

410.46.07

PROGRAMAS DE CAPACITACION

10

Subserie documental que posee valores primarios de tipo informativo, técnico y administrativo, que refleja las|
actividades 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 archivoj
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 debido a su manipulacién, el proceso lo realizara el Grupo Interno dej
Trabajo de Gestién 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 (Le

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: COORDINADORA GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: VICERRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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