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INTRODUCCION

En el afio 2023 la Universidad Pedagdgica Nacional (en adelante UPN) aprobo su Plan
de Integracion Documental, en el que incluyd el proyecto de elaboracion, aprobacion y
convalidacion de las Tablas de Valoracion Documental - TVD. Para adelantar dicho
proceso, fue necesario conocer el contexto histérico de la entidad, con el propdsito de
identificar, los diferentes momentos o periodos histéricos y sus respectivas estructuras
organico-funcionales, debido a los diferentes acontecimientos ocurridos en la entidad a
lo largo de su vida institucional, y de esa manera, realizar el seguimiento al principio de
procedencia de la documentacién, requisito para el analisis y valoracion documental
inmersos en las TVD. Por ende, la presente memoria descriptiva esta basada
principalmente en la identificacion, descripcién y analisis de las diferentes etapas de
organizacion administrativa por las que ha atravesado la Universidad Pedagdgica
Nacional, durante el periodo de tiempo comprendido entre el 1 de febrero de 1955 y el
20 de diciembre de 1994, sin desconocer el contexto en el que se enmarcan dichos
periodos’.

Entonces, la memoria descriptiva fue elaborada en el marco del Acuerdo 001 de 2024
emitido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién el cual indica que “la
memoria descriptiva debe brindar informacion como minimo sobre los siguientes
aspectos: conformacion de la estructura organica vigente; método de codificacion del

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD y de las Tablas de Valoracion Documental

1 Universidad Pedagogica Nacional; Historia Institucional Universidad Pedagogica Nacional. P4



MEMORIA DESCRIPTIVA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

UNIVERSIDAR PEDAGOGICH
MACIONAL

’ Codigo: Fecha de Aprobacién: 15-10-2024 | Version: 01 Pagina 8 de 74

— TVD; indicaciones sobre diligenciamiento y lectura del formato de Tablas de
Valoracion Documental — TVD; criterios generales con los que se determinaron los
tiempos de retencion y disposicion final de series y subseries; indicaciones sobre como
se haran los procesos de eliminacion y reproduccion por otros medios tecnologicos de
series y subseries™.

El documento expuesto a continuacion contiene siete (7) capitulos que permiten
identificar los aspectos relevantes presentados durante el proceso de elaboracion; el
primer capitulo, presentacién de la entidad, corresponde al contexto de la Universidad y
su influencia en la produccién documental objeto de TVD; el segundo capitulo,
Descripcion del fondo, ayuda a comprender de forma general como esta compuesto el
fondo documental en aspectos como estructura, resumen historia institucional y volumen;
el tercer capitulo, Metodologia para la elaboracion de las Tablas de Valoracion
Documental, expone el proceso realizado y la estructura del instrumento archivistico; el
cuarto capitulo, Sistema de codificacion, relata especificamente los criterios utilizados
para codificar, series, subseries y estructuras organicas; el . El quinto capitulo, Valoracién
Documental presenta la metodologia para sustentar los valores primarios y secundarios
aplicados a las series, subseries y agrupaciones de la TVD; el capitulo sexto expone,
como producto final, la Tabla de Valoracion Documental y finalmente el capitulo séptimo

presenta sugerencias para la aplicacion de las TVD de la entidad.

2 Archivo General de la Nacion. Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los
criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.” TITULO 4, CAPITULO 5.
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NORMATIVIDAD

¢ Constitucion Politica de Colombia. 1991
e Congreso de la Republica. Ley 594 de 2000

e Colombia. Archivo General de la Nacién. Acuerdo 001 de 20243

3 Expedida por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién
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1. PRESENTACION DE LA ENTIDAD
1.1. CREACION
El Fondo Documental de la Universidad Pedagdgica Nacional esta conformado por los
documentos producidos y/o recibidos por la institucién desde su creacion en el afio1955
(01/02/1955), hasta la fecha desde la cual se cuenta con Tablas de Retencién
Documental - TRD, para clasificacién, valoracién y organizacion de los documentos. En
consecuencia, el fondo documental de la institucion fue delimitado de acuerdo con lo
expuesto en la Tabla 1. Ademas de los items mencionados, es preciso tener en cuenta
que en el inventario documental el registro mas antiguo corresponde a 1955, por lo que
el fondo documental de la Universidad Pedagogica Nacional, fue delimitado en el periodo
comprendido entre el 2 de febrero 1955 y el 20 de diciembre de 1994.
1.2.  MISION
La Universidad Pedagogica Nacional, en tanto educadora de educadores, afirma su
liderazgo educativo, esta posicionada desde su quehacer institucional como constructora
del Proyecto Educativo y Pedagdgico de la Nacion, a través de sus tres ejes misionales:
docencia, investigacion y proyeccion social:
e Formar sujetos en tanto personas y profesionales de la educacién al servicio de la
nacion y del mundo, en todas las modalidades y los niveles del sistema educativo, y
para toda la poblacion.

e Construir y difundir conocimiento en los campos educativo, pedagdgico, y didactico,

asi como en las otras disciplinas asociadas. Este conocimiento surge como resultado
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1.3.

21

2141

de procesos sistematicos y rigurosos de investigacion, docencia y proyeccion social
de relevancia local, regional y global.

Proyectar su saber y construccién de conocimiento a la comunidad educativa, a la
sociedad en general, y al Ministerio de Educacion Nacional para la produccion de
politicas educativas que contribuyan al Proyecto Educativo y Pedagodgico de la

Nacion.

VISION

Continuar con el desarrollo de propuestas de formacién de maestros y otros
profesionales de la educacion con los mas altos estandares de relevancia, pertinencia
social y calidad educativa.

Fortalecerse como referente nacional y regional, siendo la instituciéon que construye y
difunde conocimiento social y educativo actualizado, riguroso y pertinente para la
comprension de la realidad educativa, la explicacion de sus dinamicas y la solucién
de problemas socioeducativos.

Sostener y ampliar la presencia social y prestigio institucional en los ambitos nacional
e internacional, a partir de programas y proyectos de proyeccién social

fundamentados en la produccion académica e investigativa de la institucion.

2. DESCRIPCION DEL FONDO

ESTRUCTURA ORGANICA DEL FONDO DOCUMENTAL

Estructuras Organicas de Acuerdo con los Periodos de Tiempo del Fondo.

Las estructuras organicas y periodizacion del fondo estan descritas en la Historia

Institucional, como soporte del proceso de la elaboracién de las TVD.




MEMORIA DESCRIPTIVA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

’ Codigo: Fecha de Aprobacién: 15-10-2024 Version: 01 Pagina 12 de 74

2.2 HISTORIA INSTITUCIONAL

La contextualizacion de la elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental - TVD
de la Universidad Pedagdgica Nacional fue realizada partiendo de la estructura organica,
las funciones establecidas para el desarrollo de sus actividades, las transformaciones de
los cambios estructurales y funcionales, a fin de identificar la produccion documental, sin
embargo, para dar mayor claridad y profundizar en los cambios a nivel organizacional
realizados por la institucién, puede consultarse la historia institucional como documento
anexo al proceso de TVD.

23 VOLUMENES DEL FONDO DOCUMENTAL

El fondo documental de la Universidad Pedagdgica Nacional cuenta con un volumen de

1813 metros lineales aproximadamente, segun la siguiente tabla:

UNIDAD DE
DEPOSITO DE UNIDAD DE constmncion | Con araas | NUMERO DE | MATERIAL
ARCHIVO | CONSERVACION LIBROS | “ONSERVACH e CAJAS X200 |  FILMICO
LEGAJOS)
ARCHIVO
CENTRAL 345 33846 0 6823 31
UPN
ARCHIVO
CENTRAL IPN M 19 16 30 0
TOTAL 386 33865 16 6853 31

Tabla 1 - Volumen Fondo Documental por ubicacion

24

ESTUDIO CUALITATIVO DE LOS DEPOSITOS DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD

PEGAGOGICA NACIONAL
La Universidad Pedagodgica Nacional dando cumplimiento a lo dispuesto en la Ley
General de Archivo 594 de 2000 art. 24, emanado por el Archivo General de la Nacion -
AGN, y en su momento haciendo uso de las indicaciones del Acuerdo 039 del 22 de junio

de 2001 también expedido por el Archivo General de la Nacion se elaboran y
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posteriormente se aprueban las Tablas de Retencion Documental - TRD, permitiendo,
gracias a este instrumento, realizar labores archivisticas acertadas en cuanto a
transferencias, y organizacion de sus archivos de gestion; la Universidad viene
trabajando para organizar y preservar sus archivos lo que ha generado que en la
actualidad esté cerca a lo requerido por el Archivo General de la Nacién, sin embargo la
no continuidad en algunos de los procesos o actualizacion de sus instrumentos ha
llevado a que parte de su documentacion esté por fuera de los parametros normativos.
241 Administracion

El Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental esta adscrito a la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera de la Universidad Pedagdgica Nacional, en la actualidad
cuenta personal especializado y dedicado a las actividades propias del area, con
profesionales, tecndlogos y técnicos formados para la gestion documental, algunos en
calidad de funcionarios de planta, temporales y por contrato de prestacion de servicios.
Hoy en dia la Universidad Pedagogica Nacional adelanta el proceso de actualizacion de
las Tablas de Retencion Documental TRD, herramienta que le permitira junto con las
Tablas de Valoracion Documental - TVD realizar la adecuada disposicion de los
documentos de conformidad con los lineamientos establecidos en el Acuerdo 001 de
2024, expedido por el Consejo Directivo del AGN.

La Universidad organizé su Comité Interno de Archivo en el afio 2000, constituido por
Resolucién 0239 del 16 de marzo de 1998, derogada por la Resolucion 0443 del 19 de
mayo de 2000, y en el 2018 con la Resolucién 1123 fue creado el Comité de Archivo y

Gestion Documental, que realiza sesiones periddicamente encaminadas a la toma de
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decisiones relacionadas con los temas archivisticos de conformidad con lo establecido
en el Decreto 2578 de 2012 y Decreto 1080 de 2015.

Los procesos dedicados a la Unidad de Correspondencia de la Universidad estan
tercerizados, son administrados por una entidad de economia mixta que cumple a
cabalidad los lineamientos y procedimientos en concordancia con el Acuerdo 001 de
2024 expedido por el Consejo Directivo del AGN.

2.4.2 Unidades de Conservacion y Organizacion

Los documentos estan organizados en cajas de archivo X200, evidenciando documentos
empastados, estanterias metalicas fijas construidas en laminas metalicas sdlidas, en
buenas condiciones con una altura de 2 metros con 2 centimetros max. 2.5, al tiempo
gue posee estanterias rodantes, lo cual permite optimizar los espacios de los depdsitos
de archivo, ambas estanterias cuentan con tratamiento anticorrosivo, lo cual hace que
sea quimicamente estable, asi mismo estan separadas de la pared, 20 cm y, 10 cm del
piso.

Las estanterias poseen soportes metalicos ubicados entre cada una de ellas que sirven
para generar estabilidad ante algun siniestro, tienen ademas un sistema de identificacion
visual que permite ubicarse topograficamente dentro del depdsito. Las cajas de archivo
estan identificadas con placas cromaticas de acuerdo con su ubicacion.

Internamente los documentos de archivo estan almacenados en carpetas de dos tapas
con ganchos legajadores en su mayoria de plastico. En cuanto a la organizacion
archivistica, la documentacion esta ordenada cronoldégicamente por afios, parte de ella

debidamente clasificada por dependencia. Es importante recordar que la Universidad ya
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contaba con un instrumento de control (TRD), que le permiti6 organizar de forma
coherente varias secciones del archivo, sin embargo, otras secciones no cuentan con
criterios de intervencion archivisticos.

El archivo cuenta con un inventario documental que garantiza ubicar y conocer los
documentos alli custodiados, la fecha mas antigua que registra el archivo segun sus
inventarios documentales es de 1955 y la mas reciente de 1994, si bien el archivo esta
constituido tanto por documentos fisicos como digitales, en los depédsitos reposan
particularmente los documentos en soporte papel, asi como algunos rollos de microfilm
de los cuales se tiene sus respectivos inventarios y se conoce su contenido,
desafortunadamente por el tipo de microfilm no ha sido posible identificar la condicién de
los mismos.

2.4.3 Infraestructura y Prevencién

La mayor parte del archivo de la Universidad Pedagdgica Nacional esta ubicado dentro
de su instalacion principal, situado lejos de industrias o empresas contaminantes que
pudieran afectar o poner en riesgo los documentos, consta de dos (2) depdsitos para la
conservacion de sus archivos, ubicados en el semisoétano, la infraestructura en general
esta en buenas condiciones, los pisos, muros, techos y puertas fueron construidos con
materiales resistentes. Los depdsitos cuentan con medidor de humedad relativa y
temperatura el cual en el momento de la visita marcaba 55% de humedad relativa, lo cual
permite establecer que esta dentro de los rangos establecidos por el AGN (entre el 45%
y 60%) para los documentos conservados en soporte papel. El otro depdsito se

encuentra en las instalaciones del Instituto Pedagdgico Nacional, igualmente alejado de
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fabricas que pudiesen generar agentes contaminantes, y basicamente conserva la
documentacion producida por el instituto.

En todo caso los niveles de temperatura y humedad relativa son medidos a través de
termohigrometros.

En toda el area del archivo hay ubicados seis extintores, distribuidos asi: Tres (3)
extintores de gas carbonico, que apagan principalmente por sofocacion, desplazando al
oxigeno del aire, aunque también produce un cierto enfriamiento y no conduce la
electricidad lo que lo hace especialmente adecuado para apagar fuegos en los que haya
presencia de corriente eléctrica; tres (3) extintores de Solkaflam -123: "ldeal para apagar
incendios provocados en lugares como laboratorios, centros de computo, equipos
eléctricos, energizados, centrales telefénicas, equipos electrénicos, ya que no deteriora
tales equipos ni causa dafio alguno a la salud. No es corrosivo. No produce impacto
térmico. No deja residuos. No son conductores de la corriente eléctrica”. Dos (2)
termohigrometros y cuatro (4) ventiladores para controlar la temperatura de acuerdo con
las normas establecidas para la conservacion de los documentos, evitando la
proliferacion de microorganismos por baja temperatura y humedad relativa superior o
muy por debajo a la referenciada.

En cuanto a la luminosidad, los depdsitos de archivo cuentan con iluminarias
fluorescentes de baja intensidad. Posee sefalizacion de ruta de evacuacion ante casos
de emergencia, la limpieza y saneamiento en los depésitos de archivo es realizada con
productos que no alteren la humedad relativa, se realiza la limpieza a estanterias

desmontando las cajas de archivo, una vez son limpiadas vuelven a colocarse
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nuevamente las unidades de conservacion en su lugar, los pisos son limpiados con
trapeadores humedos y luego secos, a las unidades de conservacion les es realizada la

limpieza con bayetillas en seco o con aspiradoras.
3. METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE LAS TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL
31 METODOLOGIA
La metodologia para la elaboracion de las Tablas de Valoracién Documental - TVD en la
Universidad Pedagdgica Nacional - UPN, esta compuesta por una serie de pasos,
actividades y acciones que fueron desarrollandose con el equipo asignado, ademas de
todo un grupo de apoyo para el levantamiento de los inventarios de los diferentes
periodos institucionales que constituyen e integran el acervo documental del fondo de la
UPN. A grandes rasgos las actividades pueden relacionarse de la siguiente manera:
a) Elaboracion del inventario documental.
b) Recopilacion de documentos referentes a antecedentes y consolidacion de
leyes, decretos y actos administrativos.
c) Reconstruccidn de la historia institucional.
d) Reconstruccién de estructuras organicas.
e) Elaboracion de Cuadros de Clasificacion Documental — CCD.
f) Analisis de los valores primarios y secundarios de la documentacion.
g) Determinacion de los tiempos de retencion y disposicion final de las series,
subseries y asuntos.

h) Construccién de los procedimientos.
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i) Elaboracion de Tablas de Valoracion Documental — TVD.

j) Realizacién de ajustes.

k) Elaboracién de la Memoria Descriptiva.

[) Elaboracion de la Historia Institucional.
Las actividades contempladas para la elaboracion de las Tablas de Valoraciéon
Documental fueron sintetizadas en cuatro etapas basicas, conforme al cronograma de

actividades desarrollado.

— . .. (. . s Nf— . . N[ "
T 8 Recopilacién de Actos 8 Evaluacion de la © Planeacioén de > & Elaboracion de
go Administrativos 2 Situacion Real del > Actividades para la g % Propuestas de Tablas
c g Reconstruccion de las o Fondo £ Intervencion del Fondo ~ ¢ de Valoracion y
0 & estructuras organicas g, Estado de la s 2 < Cuadros de
S 8 documentacion o Definicién de Recursos < Clasificacion
=5 E 0 Nivel de organizacién %  Elaboracion del :9  Documental
] s Volumenes de > Inventario &  Conformacion de Series
o0 Procesamiento 5 ° y Subseries
x s Z 2 Valoracion y
5 c w Clasificacion de la
] < documentacion
£ o

It

W
W

llustracién 1 - Metodologia propuesta a partir del Acuerdo AGN 02 de 2004

Aspectos definidos en el Acuerdo 001 de 2024, expedido por el Consejo Directivo del
AGN, asi:
3.1.1 Primera Etapa: Recopilacion de la Informacién Institucional
La primera etapa metodoldgica recopila la informacién institucional a partir de la
busqueda preliminar de documentos con el objetivo de identificar y conocer las unidades
administrativas que produjeron la documentacion como:

a) Disposiciones legales y/o actos administrativos relativos a la creacion,

designacién de funciones para cada dependencia que integra la estructura
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organica de la época y cambios en la estructura organica-funcional de la
entidad: Decretos, resoluciones, acuerdos y actos administrativos que
evidencian la asignacion de funciones como la creacion de organos de
coordinacion y asesoria (comités), entre otros.

b) Organigramas (reconstruidos y elaborados a partir de la evolucién de la
estructura organica de la Universidad Pedagdgica Nacional y documentados
en la historia institucional).

La revisién y analisis de la informacion consolidada en la investigacion preliminar fue
llevada a cabo por parte del equipo de trabajo vinculado al proyecto de TVD, labor que
consisti6 en analizar y estudiar profundamente cada uno de los documentos
administrativos de caracter institucional del fondo documental de la Universidad
Pedagdgica Nacional; analisis que arrojo el siguiente resultado:

a) Reconocimiento previo del fondo en los periodos institucionales identificados.

b) Reconstruccion de las estructuras organicas en concordancia con los actos
administrativos que las soportan.

c) ldentificacién y definicion de las areas misionales, de apoyo, asi como su
relacion directa entre series o asuntos documentales y funciones especificas.

d) Listado de series o asuntos documentales por cada periodo institucional
identificado, unidades administrativas y oficinas productoras y su relacion con

las funciones especificas.
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El contexto institucional atiende a fuentes de informaciéon primarias y secundarias
ubicadas en el proceso de compilacion de informacion institucional y el instrumento
descriptivo es el inventario del fondo documental.

3.1.2 Segunda etapa: Diagnéstico

Una vez realizada la compilacion de la informacion institucional se procedio a elaborar el
diagnéstico que reflejo la situacion real del fondo documental, el citado documento
explica lo observado asi: El estado del proceso de organizacion documental,
instrumentos de descripcion de informacién tales como inventarios de la documentacion,
tipos de soporte (papel, digitales, y electrénicos), fechas extremas que precisan la
elaboracién documental, oficinas productoras de las cuales se genera la documentacién
y el volumen de la misma en metros lineales, entre otros aspectos.

3.1.3 Tercera etapa: Plan Archivistico Integral

Por la importancia que este fondo documental adquiere para la actual Universidad
Pedagogica Nacional, el Plan Archivistico Integral luego de su aprobacion como
herramienta indispensable para los responsables del manejo y custodia del fondo
documental, facilita la aplicacion de la Tabla de Valoracion Documental - TVD y en
contribucion con la aplicacion del Programa de Gestion Documental - PGD y el Plan
Institucional de Archivos - PINAR que por mandato del ente rector de la archivistica
nacional ha de cumplirse.

Como punto de partida fue realizado el levantamiento del inventario de la documentacion,

empleando el Formato Unico de Inventario Documental — FUID, conforme al ANEXO 3.
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“Formato Unico de Inventario Documental - FUID” del Acuerdo 001 de 2024, emitido por
el Consejo Directivo del nGN.

3.1.4 Cuarta etapa: Elaboraciéon de TVD y anexos

En esta etapa fue procesada la informacion e inicid la identificacion de la produccion
documental a partir de los periodos institucionales identificados y definidos. El analisis
efectuado a la identificacion documental esta presentado en los instrumentos y anexos
que integran en su conjunto la Tabla de Valoracion Documental - TVD, siendo estos: Los
cuadros de clasificacion que relacionan en su totalidad cuatro (4) periodos con las
respectivas propuestas de TVD para cada unidad administrativa identificada en los actos
administrativos.

Por otra parte, fueron tenidos en cuenta los siguientes aspectos:

e Equipo para su elaboracion. La construccion de las Tablas de Valoraciéon

Documental - TVD del fondo documental conté con la participacién de un
equipo conformado principalmente por profesionales en Ciencias de la
Informacidn, Bibliotecologia y Archivistica; quienes aportaron el conocimiento
disciplinar de acuerdo con su competencia y experiencia en este tipo de

proyectos.

e Cuadros de Clasificacion Documental (CCD). A partir de la identificacién de la

produccion documental seguida de la estructura organico-funcional de la
entidad a nivel de unidad administrativa y oficina productora de manera
particular por cada periodo institucional definido, fue construida una matriz en

estricto orden alfabético, asignando a cada serie o asunto, un codigo. Cabe
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mencionar también que el citado CCD fue validado entre el equipo de trabajo

vinculado al proyecto de TVD, dentro de un listado de series o asuntos

documentales por cada periodo institucional reflejados en la historia
institucional.

e Los tiempos de retencion o tiempos de permanencia en cada etapa del ciclo

vital de los documentos registrados en la TVD que son atribuidos de manera
independiente y representados en un numero de afos por cada serie 0 asunto
documental de caracter misional o transversal identificados por cada periodo
institucional, conforme a la legislacion nacional como normatividad especifica

en contexto.

e Las Tablas de Valoracion Documental (TVD) reflejan la totalidad e integralidad
de la produccién documental de la Universidad Pedagdgica Nacional.

3.2 ESTRUCTURA DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
Para la elaboracion de las Tablas de Valoracién Documental — TVD fue utilizado el
formato normalizado, ANEXO 7. “Instructivo y formato - Tabla de Valoracion Documental
— TVD?”, del Acuerdo 001 de 2024, del Consejo Directivo del AGN, el cual es presentado
a continuacion, junto con su respectivo instructivo. Basados en el conocimiento aportado
por la Resefa Historica Institucional y apoyados en el inventario del fondo documental,
fue elaborada la propuesta de Tabla de Valoracion Documental — TVD, que incluye
elementos como el nombre de la entidad, de acuerdo con el periodo institucional, la

unidad administrativa, la oficina productora, el nombre de las series, subseries
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documentales o asuntos, soportes, tiempo de retencidn en el archivo central, disposicion
final, reproduccion técnica, series con connotaciones a los DDHH = DERECHOS
HUMANOS y/o al DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO - DIH y los
procedimientos resultado de la valoracion.

3.2.1 Tabla de Valoracion Documental (TVD)

La siguiente imagen muestra el disefo de las TVD para la Universidad Pedagogica

Nacional y el numeral 3.2.2, presenta el instructivo que explica cada uno de sus campos.

FORMATO CODIGO: FOR-GD0-020
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA ~
NACIONAL TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD VERSION: 01
PROCESO: Gestion Documental FECHA: 28/05/2024
ENTIDAD PRODUCTORA: FECHA DE APROBACION:
OFICINA PRODUCTORA: FECHA DE CONVALIDACION:
i DISPOSICION
SOPORTE 0 FORMATO | RETENCION -
cODIGO SERIES SUBSERIES o vca | seReoe PROCEDIMIENTO
0 ASUNTOS DOCUMENTALES 5 DDHH/DIH
PAPEL ELECTRONICO ARCHIVO c s E (M/D)

(Extension) CENTRAL

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 IVICERRECTOR(A) ADMINISTRATIVO (A) Y FINANCIERO (A)
Nombre: Nombre:

Cargo: Cargo:

Firma: Firma:

llustracion 2 - Formato Tabla de Valoracion Documental

3.2.2 Instructivo de Tabla de Valoracion Documental (TVD)

o Entidad productora: Escriba el nombre completo de la Universidad como
entidad productora de la documentacion a registrar en la Tabla de Valoracion

Documental - TVD.
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e Oficina productora: Consigne el nombre de la unidad administrativa que

produjo la serie, subserie o asunto documental como resultado del ejercicio de
sus funciones.

e (Codigo: Registre los digitos con los cuales se identificd la serie, subserie o
asunto documental. Este debe responder al sistema de clasificacion
documental establecido en la Universidad, en el Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD.

e Series, subseries 0 asuntos documentales: Consigne el nombre asignado al

conjunto de unidades documentales, resultantes de un mismo érgano o sujeto
productor como consecuencia de sus funciones (serie). A continuacion, escribir
el nombre asignado a las unidades documentales que forman parte de una
serie y que se identifican de forma separada debido a que los tipos
documentales varian de acuerdo con el tramite de cada asunto (Subserie).

e Soporte o Formato: Marque con una “X” si la informaciéon se produjo en fisico

(papel). Si los documentos se produjeron en medio electrénico, indicar el
formato electronico (extension) en el que se preservaran.

e Retencion en archivo de central: Registre el tiempo que debe permanecer la

serie, subserie o asunto documental en el archivo central, expresado en
numero de anos.

e Disposicion final: Indique el tipo de disposicion final asignado a la serie o

subserie documental, marcar con una “X” la abreviatura CT si se trata de

conservacion total, E si es eliminacién o S para el caso de seleccion.
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Reproduccion técnica del papel: Si con fines de respaldo de la informacion y

preservacion de los soportes originales, se dispuso la reproduccion por
cualquier medio técnico (microfilmacion o digitalizacion) de la serie o subserie,
marcar la opcién con una “X”.

Serie_ de DD.HH./DIH: Marque con una “X” si la serie, subserie 0 asunto

documental es producto de funciones relacionadas con la garantia, proteccion
y salvaguarda de los Derechos Humanos — DD.HH. y el Derecho Internacional
Humanitario — DIH.

Procedimiento: Registre informacion referente al proceso de valoracion

documental y actividades referentes a la implementacion de las Tablas de
Valoracion Documental — TVD, tal como:

» Valor informativo: Descripcion detallada del contenido de la serie,
subserie 0 asunto documental.

» Registrar el sustento de la valoracién documental por cada una de las
series, subseries o asuntos documentales; revisar que se desarrollen
los criterios definidos en la memoria descriptiva.

» Para las series, subseries o asuntos documentales con disposicion final
conservacion total, referir por qué estas agrupaciones documentales
son importantes para la ciencia, la cultura, la historia, entre otros, con
relacidon a su valor estético, testimonial o informativo. Indicar el motivo

por el cual la serie, subserie o asunto documental corresponde a
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documentos relativos a Derechos Humanos DD.HH. o Derecho
Internacional Humanitario DIH.

Para las series, subseries 0 asuntos documentales con disposicion final
seleccioén, indicar el volumen o porcentaje de seleccion y referir los
criterios cualitativos que se tendran en cuenta para dicha seleccion.
Registrar que el volumen o porcentaje seleccionado se conservara en
su soporte original y el restante de documentos se eliminara de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Para las series o0 subseries documentales con disposicion final
eliminacién, la decisién de eliminacion debe estar ampliamente
sustentada en el campo de ‘procedimiento’ de acuerdo con el proceso
de valoracion documental e indicar el area responsable de realizar el
proceso y el método a usar. En caso de que se compile en otra serie,
subserie 0 asunto, indicar en cual y en qué unidad administrativa se
conservara.

Registrar el hecho o documento a partir del cual se empiezan a contar
los tiempos de retencion documental para las series, subseries o
asuntos documentales.

Para las series, subseries o asuntos documentales que se marca
“‘Reproduccion técnica” indicar en qué momento se realizara dicha

reproduccion.
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e Coordinador(a) Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental: Escriba los

nombres y apellidos, cargo, firma del servidor publico respectivo.

e Vicerrector(a) Administrativo(a) y Financiero(a): Escriba los nombres vy

apellidos, cargo del servidor publico respectivo.

3.3 ESTRUCTURA DEL CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

El Cuadro de Clasificacion Documental — CCD, fue estructurado teniendo en cuenta lo
establecido en el Acuerdo 001 de 2024, expedido por el Consejo Directivo del AGN,
ANEXO 5. “Instructivo y Formato de Cuadro de Clasificacion Documental - CCD”,
representado en los siguientes niveles y subniveles: fondo, seccién, subseccién, serie,
subserie.

Fue construido un CCD para cada periodo organizacional, definido en la resefia historia
institucional, que cuenta con produccion documental identificada dentro del inventario del
Fondo Documental.

3.3.1 Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

La siguiente imagen muestra el disefio de los CCD para la Universidad Pedagdgica
Nacional y el numeral 3.3.2., presenta el instructivo que explica el contenido de cada

campo.
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UNIVIRSIDAD PIDAGOSICA
MACIONAL
[

FORMATO

fo:idigo: FOR-GOOHH1A

CULDRO DE CLASIFICACIGN DOCUMENTAL - CCD

fuaralon: o1

Fachia: 28 N52024

Froceso: Gestion Documenta

ENTIDWD PRODUCTORA:

G AR G

ouGs
MRS

[ERIEPERETTENETY ETTEStT

FER FONBAELE DEL AREA GEBTICN DOCUM ENT 0L [E Lo BNTIDAD

BECRE RO D ENERLL O FUNCIOMAR O ACMI NIBT RATIVO DEIGUAL O BURERIOR JERORRUILL

Mam bre:

Wombre :

Carn:

=ULH

Ama:

Rrma:

Froha de Babo @olan:

3.3.2 Instructivo de Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

llustraciéon 3 - Formato Cuadro de Clasificacién Documental

El cuadro de Clasificacion Documental cuenta con los siguientes campos o items:

e Entidad productora: Escriba el nombre completo de la Universidad como

entidad productora de la documentacidén a registrar en el Cuadro de

Clasificacion Documental - CCD.

e Acto administrativo: Relacione el acto administrativo o documento equivalente,

con articulo y numeral que determina la funcion.

e Funcidn: Transcriba la funcion o las funciones de las cuales se deriva la serie,

subserie o asunto documental.

e (Coddigo seccion: Registre los digitos que representen de manera jerarquizada

las unidades de mayor jerarquia. Este debe corresponder con lo descrito en la

memoria descriptiva.
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e Nombre de la seccion: Consigne el nombre de la unidad de mayor jerarquia

que produce o produjo la serie, subserie 0 asunto documental como resultado
del ejercicio de sus funciones.

e (Codigo subseccion: Registre los digitos que representen de manera

jerarquizada las oficinas productoras de los documentos. Este debe
corresponder con lo descrito en la memoria descriptiva.

e Nombre de la subseccién: Consigne el nombre de la oficina productora de la

serie, subserie o asunto documental como resultado del ejercicio de sus
funciones.

e (Codigo serie 0 asunto: Registre los digitos con los cuales se identifica la serie

o asunto documental. Este debe corresponder con lo descrito en la memoria

descriptiva.

e Serie 0 asunto: Consigne el nombre asignado al conjunto de unidades

documentales, resultantes de un mismo érgano o sujeto productor como
consecuencia de sus funciones.

e (Codigo subserie: Registre los digitos con los cuales se identifica la subserie

documental. Este debe corresponder con lo descrito en la memoria descriptiva.

e Subserie: Consigne el nombre asignado a las unidades documentales que
forman parte de una serie y que se identifican de forma separada debido a que
los tipos documentales varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

e Coordinador(a) Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental: Escriba los

nombres y apellidos, cargo, firma del servidor publico respectivo.
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e Vicerrector(a) Administrativo(a) y Financiero(a): Escriba los nombres y

apellidos, cargo del servidor publico respectivo.

e Fecha de elaboracidon: Registre la fecha de elaboracién del Cuadro de

Clasificacion Documental — CCD.
4. SISTEMA DE CODIFICACION UTILIZADO EN LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS Y EN LAS SERIES O ASUNTOS DOCUMENTALES

41 CODIFICACION DE LAS ESTRUCTURAS ORGANICAS

El proceso de asignacion de codigos fue realizado considerando la estructura organica
definida a partir de los actos administrativos que documentan y soportan cada periodo
institucional y consignados dentro de la resefia histérica institucional, haciendo uso de
las recomendaciones impartidas en la Catrtilla de Clasificacion Documental editada por
el AGN en el afio 2001.

Teniendo en cuenta que el organigrama refleja la dependencia productora de
documentos, base fundamental para la organizaciéon de cada archivo segun el principio
de procedencia, las Tablas de Valoracion Documental — TVD registran una codificacion
asignada de acuerdo con los niveles jerarquicos representados en el organigrama
correspondiente a cada periodo institucional como el siguiente ejemplo:

Segun las estructuras organicas definidas a partir de los actos administrativos, fueron
establecidos 3 niveles jerarquicos en su mayoria, presentes en casi todos los periodos
institucionales, en los cuales fue identificada la produccién documental existente.

Descripcién de los niveles:
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La numeracion establecida para la codificacion fue realizada a partir de tres (3)
digitos cerrados iniciando desde 100 para el nivel jerarquico superior.

Para el nivel medio, fue tomado el segundo digito representando la
dependencia del primer nivel, por ejemplo 110, 120.

El tercer nivel, toma como referencia el segundo nivel y fue codificado

utilizando el ultimo digito, por ejemplo 111, 121.

La lista referenciada a continuacion presenta un ejemplo de la metodologia aplicada para

la codificacién de las oficinas productoras.

RECTORIA 100
OFICINA JURIDICA 110
DIVISION DE SERVICIOS GENERALES 120

GRUPO ADQUISICION Y CONTROL DE BIENES 121

4.2  CODIFICACION DE SERIES O ASUNTO, SUBSERIES Y/O AGRUPACIONES

DOCUMENTALES

La codificacion de las series documentales o asuntos identificados para cada periodo,

fue realizada por orden alfabético, enumerando las series de 1 a (N) teniendo en cuenta

que cada una debe contar con dos digitos, (01,02, 10, 15).

NOMBRE DE LA SERIE cODIGO
ACTAS 01
ACTAS DE GRADUACION 02
ACUERDOS 03
ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO 04

Tabla 2 - Codificacién de Series
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Igualmente, para realizar la codificacion de las subseries documentales identificadas
para cada periodo, fueron ordenadas alfabéticamente, en concordancia con cada serie
documental a la que corresponde, numerando las subseries de 1 a (N) teniendo en

cuenta que siempre debe contar con dos digitos, (01,02, 10, 15).

NOMBRE DE LA SUBSERIE CcODIGO
ACTAS DE EXAMENES 01
ACTAS DE POSESION 02
ACTAS GENERALES DE GRADUACION 03
BALANCE DE PRUEBA 01
BALANCE GENERAL 02
BOLETINES DE INFORMES DE ALMACEN 01
BOLETINES DE PRENSA 02

Tabla 3 - Codificacion de Subseries

La codificacion continuara hasta las subseries y heredara la parte del codigo asignado a
la serie y seccidn a la que pertenecen. En el cuadro de clasificacion documental quedara

representado segun lo ilustrado a continuacion:

CODIGO - CODIGO - 5 5
SECCION SUBSECCION CODIGO - SERIE CODIGO - SUBSERIE
01 - CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
100 - 110 - OFICINA 02 - CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
RECTORIA JURIDICA 20 - CONTRATOS
03 - CONTRATOS DE COMPRAVENTA
04 - CONTRATOS DE CONSULTORIA

Tabla 4 - Codificacion completa para CCD
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5. VALORACION DOCUMENTAL

51 METODOLOGIA

5.1.1 Denominacion de Series Documentales

Una vez identificadas las agrupaciones documentales en el inventario documental del
fondo documental, fue definida la denominacién de series o asuntos a partir de los
siguientes criterios:

a) La funcion especifica que genera la respectiva serie o asunto en virtud de la
normatividad que asi lo documenta y da soporte.

b) El anadlisis de las agrupaciones documentales teniendo en cuenta la
descripcion y conformacion de los expedientes por cada unidad administrativa
y oficina productora.

c) El nombre identificado en estado natural y asignado a la serie o asunto
documental en virtud de la denominacion de los asuntos establecidos en los
inventarios documentales presentados por cada periodo institucional.

5.1.2 Asignacion de Tiempos de Retencion

La asignacion de los tiempos de retencidn de las series o asuntos documentales
reflejados en las TVD estad soportada a partir del analisis del contexto histérico y
normativo, para cada periodo especifico, asi:

a) Las prescripciones en materia legal, civil, penal, disciplinaria, reserva legal,
etc., identificadas en la normatividad aplicable a las series o asuntos.

b) El volumen de las series o asuntos identificados en el inventario documental.
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c) Fueron asignados cuatro (4) periodos de retencion, comenzando con un plazo
minimo de 5 afos, registrados en numeros absolutos, por ejemplo: 5, 10, 20 y
80.

Prescripcion*: Segun la Corte Suprema de Justicia, la prescripcion es una institucion
juridica de regulacion legal, en virtud del cual, se adquieren o se extinguen derechos, por
haberse agotado un término de tiempo fijado por la Ley. Se evaluan los siguientes tipos
de prescripcion:

e Prescripcion Accion Fiscal: Es la posibilidad que tiene el Estado a través de
las contralorias, para que en todos los casos en donde se haya producido un
dafno al patrimonio publico, directamente por el ejercicio de actos de gestion
fiscal, o con ocasién de ésta, inicie un proceso de caracter administrativo en el
cual se determinen los responsables y se ordene la indemnizacion
correspondiente.

e Prescripciéon Accién Civil: Supone el derecho fundamental de acceso a los
tribunales civiles, al poder promover la apertura de un proceso civil mediante
demanda ante un Juez de dicho orden jurisdiccional, ejercitando una de las
variadas acciones civiles o derechos reconocidos por el ordenamiento civil o
mercantil.

e Prescripcion Accion Disciplinaria: Se produce en virtud de la relacion de

subordinacion que existe entre el funcionario y la administracion en el ambito

4 Corte Suprema de Justicia, Conceptos.
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de la funcién publica, y se origina en el incumplimiento de un deber o de una
prohibicién, la omisidén o extralimitacion en el ejercicio de las funciones, entre
otras.

e Prescripcion Accion Penal: Ley 599 de 2000 Cdodigo Penal “Art. 83° Término
de prescripcion de la accion penal. La accion penal prescribira en un tiempo
igual al maximo de la pena fijada en la ley, si fuere privativa de la libertad, pero
en ningun caso sera inferior a cinco (5) afios, ni excedera de veinte (20), salvo
lo dispuesto en el inciso siguiente de este articulo. El término de prescripcion
para las conductas punibles de desaparicidon forzada, tortura, homicidio de
miembro de una organizacion sindical, homicidio de defensor de Derechos
Humanos, homicidio de periodista y desplazamiento forzado sera de treinta
(30) afios. En las conductas punibles de ejecucién permanente el término de
prescripcion comenzara a correr desde la perpetracion del ultimo acto. La
accion penal para los delitos de genocidio, lesa humanidad y crimenes de
guerra sera imprescriptible. Al servidor publico que, en ejercicio de sus
funciones, de su cargo o con ocasién de ellos realice una conducta punible o
participe en ella, el término de prescripcion se aumentara en una tercera parte.

Caducidad®: Es el fenomeno procesal de declarar extinguida la accion por no incoarse
ante la jurisdiccibn competente dentro del término perentorio establecido por el

ordenamiento juridico para ello.

> Corte Suprema de Justicia, Conceptos.
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Caducidad de las Acciones Contenciosas Administrativas: Como se menciono
anteriormente, las entidades publicas son sujetos de acciones contenciosas
administrativas, debido a que es el derecho publico quien los rige. Por otro lado, se debe
tener en cuenta los tiempos en que las acciones de esta indole caducan segun el Cédigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

e Accion de Reparacién Directa: Es aquella que un particular puede interponer
frente a una accion u omision del Estado que le genere un perijuicio.

e Accion de Nulidad y Restablecimiento de Derecho: Es aquella que un
particular puede interponer frente a un acto administrativo de contenido
particular, que le genera un perjuicio.

e Accion de Nulidad Contractual: Es aquella que un particular puede
interponer frente a cualquier acto administrativo contentivo de actividades
contractuales que celebre con una entidad publica.

Facultad Sancionatoria®: Es aquella que la entidad en uso de sus facultades
implementa para imponer sanciones, por la comision de un acto indebido, ya sea por
parte de una entidad publica o un particular.

Reserva legal: En principio y por mandato constitucional, todas las personas tienen
derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos que establezca la ley, esto
en concordancia con el articulo 74 de la carta politica. Consecuente a esto, la ley

contempla como informacién reservada, aquella que afecte el interés publico y como

6 Corte Suprema de Justicia, Conceptos.
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clasificada, aquella que afecte intereses particulares.
5.1.3 Disposicion Final
En cuanto a la disposicion final, conforme con lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024
del Consejo Directivo del AGN, TITULO 1, CAPITULO 5 “Disposicién final de los
documentos”, puntualmente lo enunciado en los numerales de los articulos: 4.5.2,4.5.3
y 4.5.4, fue determinada cada disposicion conforme a los tres criterios establecidos para
la disposicion final y el medio técnico de preservacion a largo plazo, relacionados a
continuacion:

v' Conservacion Total

v' Seleccion

v' Eliminacién

v" Reproduccién Técnica (M/D)
5.1.3.1 Conservacion Total (C).
A las series documentales identificadas como misionales correspondientes con la razén
de ser de la entidad, les fue establecido como disposicién final, la conservacion total o
permanente, en su soporte original, adicionalmente seran conservadas aquellas series
que por su caracter y valores secundarios contribuiran a la preservacion de la memoria
institucional y el patrimonio documental del pais. Teniendo en cuenta las normas legales
vigentes y las regulaciones internas de la siguiente manera:

a) Documentos que representaron acciones que configuraron nuevos elementos

o reconfiguraciones dentro de la actuacion de la Universidad Pedagdgica

Nacional, generando nuevas funciones, nuevos lineamientos o esquemas de
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trabajo. Un ejemplo corresponde a todos los actos administrativos, generados
por las autoridades de la UPN, como Resoluciones y Acuerdos, entre otros;
las actas de sesiones de distintos 6rganos colegiados conformados para
facilitar las funciones de otras dependencias.

Documentos que aportan datos relacionadas con practicas administrativas
propias de la entidad, funciones, procesos, procedimientos, mision, vision o
aspectos organico — administrativos que contribuyan con la reconstruccion
historica de la memoria de la Universidad Pedagdgica Nacional. En este caso
podemos evidenciarlos en los estados financieros, los cuales reflejan la
administracién de los recursos econdmicos de la Universidad, permitiendo
argumentar la historia de la entidad a través del uso de los recursos en la
educacioén publica.

Documentos que aporten de manera directa informacién sobre estudios,
investigaciones, conceptualizaciones propias del desarrollo de funciones de la
Universidad Pedagogica Nacional. Todos los proyectos en el marco de la
investigacion, que permiten a una entidad como lo es la UPN, ser lider en la
formacion de futuros docentes, siendo este campo, a pesar de los mas
antiguos de la humanidad, muy poco explorado.

Documentos que aporten informacion como testimonio directo de funciones
especificas y detalladas de la Universidad Pedagogica Nacional. Los
programas analiticos son un buen ejemplo, como testimonio de las

metodologias de los docentes universitarios, para el entendimiento y mejor
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comprensioén de los estudiantes, haciendo que el programa sea adsorbido con
lo esperado por la Universidad.

e) Documentos que permitan evidenciar el cumplimiento normativo y el
seguimiento de lineamientos legales exigidos por la naturaleza propia de la
Universidad Pedagogica Nacional. Si queremos evidenciar el cumplimiento de
la entidad, lo podemos hacer con los Planes de estudio, como prerrequisito en
la acreditacion de un programa, este determina la proyeccion, meta y
estrategias a impartir en los ciclos académicos de una carrera.

f) Documentos que permitan evidenciar cumplimiento de funciones en torno a los
Derechos Humanos a través de la ejecucion de planes, programas y proyectos,
etc. La universidad Pedagdgica Nacional, fue gestor de paz durante la época
de negociaciones del gobierno con grupos alzados en armas en la década de
inicio de los 90’s, como ejemplo claro a través de oficina de planeacién fue
creado el proyecto de reinsercién a la vida civil, expedientes de conservacion
total, como proyecto de inversion.

g) Documentos cuya elaboracion permitan ser catalogados con un valor estético,
su técnica, su ingenio o creatividad, asi como su escritura y la elegancia con
la que fueron elaborados, particularmente en la serie documental actas de
graduacion, producidas en los primeros periodos de la institucion, elaboradas
a mano, tinta indeleble y con caligrafia impoluta.

Otro aspecto tenido en cuenta fue el volumen documental evidenciado de algunos

asuntos o series, con baja cantidad de registros, por lo que no fue posible aplicar criterios
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de seleccion, en consecuencia, determinado su conservacion total, como testimonio del
cumplimiento de las funciones que dieron lugar a su creacion y la importancia e impacto
en la gestion de la entidad.
Asi pues, con el fin de establecer los lineamientos para la conservacion de documentos,
los procedimientos de conservacion total en las TVD fueron alineados, siguiendo estas
pautas:

a) Justificacion de la conservaciéon de los documentos.

b) Normatividad aplicable a los procesos de conservacion total.

c) Medios utilizados para realizar la reproduccion de la informacion.

d) Responsables de la custodia y disposicion final de la documentacion.
Algunos ejemplos de series y/o subseries para conservacion total son:

e ACTAS DE COMITE DE COORDINACION UNIVERSITARIA
e ACUERDOS

e RESOLUCIONES

e PLANES DE ESTUDIO

e PROGRAMAS ANALITICOS

e PROYECTOS DE INVESTIGACION

e ACTAS DE CONSEJO DE PADRES

e ACTAS DE CONSEJO DIRECTIVO

o ACTAS DE EXAMENES

5.1.3.2 Seleccién (S).

Para este item fue tomado como referencia el volumen de produccién documental de la
informacion existente y las cualidades de ésta, priorizando la cualidad sobre el volumen
de la informacion. EI método de seleccion a utilizar por la entidad sera sistematico, por
cuanto involucra criterios cualitativos y cuantitativos para determinar las muestras a

conservar.
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Esta disposicion final aplicara para aquellas series que por su contenido deben conservar
una muestra que evidencie la gestion realizada por la Universidad Pedagdgica Nacional,
que permita conocer los tramites y misiones ejecutadas por la misma.

En consecuencia, fueron establecidos criterios de seleccion cualitativos, teniendo en
cuenta que la agrupacion tiene valores secundarios importantes, pero el contenido de los
asuntos de que tratan las series y subseries objeto de seleccion, tienden a repetirse y no
todos los documentos son necesarios en la reconstruccion de los antecedentes
historicos, cientificos y culturales; aunado a ello también fueron utilizados criterios
cuantitativos para establecer el volumen documental de la muestra.

Considerando la complejidad del fondo y las particularidades de éste, el citado criterio de
seleccién fue aplicado mediante un proceso de analisis individual de las series y
subseries identificadas en cada periodo y la cantidad de registros existentes.” Por ello,
en los criterios de seleccion, hubo priorizacion de los documentos que reunieran una
imagen integral de la misionalidad de la entidad y estuviesen completos en su
composiciéon documental.

Desde el criterio cualitativo y el valor que pueda tener la informacion para la memoria de
la entidad y por ende para el pais, de igual manera su aporte a la investigacion e historia
fueron considerados, dentro de este tipo de disposicidn final, los siguientes aspectos para

la seleccidon de la muestra:

7 Guia Metodolégica, para la Evaluacion de Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracién Documental — AGN. Pag.
26
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a) ldentificacion de la “cualidad de la informacion” previo analisis general de la

serie 0 subserie objeto de seleccidén, teniendo en cuenta aquellas cuyo
contenido brindara un uso potencial para fines de investigacion a futuro, como
por ejemplo los proyectos de grado, algunos de ellos poseen caracteristicas

que a futuro podran ser indice de las nuevas metodologias en la ensefanza.

b) Aplicacion de criterios de seleccion mediante un método sistematico, como

excepcion de las agrupaciones documentales que, por la calidad de la
informacion que registra y por el volumen documental existente en cada
periodo especifico, como los estados de caja y bancos, documentos que a
pesar de su volumen, se contempla sean seleccionados, aunque normalmente
se propone eliminarlos, pero en este caso al no existir la totalidad de los
estados financieros, estos documentos son funcionales para reconstruir la
informacion financiera de la entidad, como patrimonio de la historia contable
de la Universidad.

Cantidad de la muestra para cada serie y subserie documental,
respectivamente teniendo en cuenta aquellas que, por su naturaleza técnica,
administrativa y/o financiera, aplican para ser objeto de seleccion cualitativa,
una vez agotado sus valores primarios y considerando que su vigencia es
limitada en el tiempo, claro ejemplo de este tipo de documentos, son las
historias académicas, las cuales independientemente del volumen de

produccion se procura conservar una muestra basada en valores cualitativos.
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d) Volumen en relacion con el fondo y su homogeneidad, que no amerita su
conservacion total, pero teniendo en cuenta la importancia y caracteristicas de
las series o asuntos, debe conservarse una muestra representativa, que
permita evidenciar la gestion administrativa. Un ejemplo de este tipo de
seleccién son los contratos, ya que normalmente se producen en cantidad y a
pesar de incluir algun tipo de valor cualitativo, no es suficiente para conformar
el porcentaje de muestra, por lo que se completa con datos meramente
NUMEricos.

Desde el criterio cuantitativo es necesario hacer referencia al volumen de informacion
identificado para cada periodo con relacion a las series 0 asuntos susceptibles de aplicar
este proceso, partiendo de la identificacién del total de registros documentados en el
formato unico de inventario documental, correspondientes a la serie o asunto, dividido
por el total de anos identificados, que representa el total del acervo documental de la
serie 0 asunto objeto de seleccion, dicho resultado dividido en doce (12), para obtener el
total de la muestra.

Lo anterior, representado en la siguiente formula a saber:

Para determinar el tamano de la muestra, se cre6 una formula basada en la metodologia
de muestro aleatorio, n=N/(1+10710*e”2), donde:

n= Tamafo de la muestra

N= Produccién

e= Margen de error

107 0= Corresponde al promedio maximo de producciéon del fondo documental
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Como ejemplo de aplicacion de la formula tenemos:

La serie Derechos de Peticion, produjo 70 expedientes en un afio, que corresponde al
tamafio de la muestra, para esta serie el margen de error es del 2%, representado
matematicamente como 0,02).

n=70/(1+10710*0,02"2) = 10,5

n=70*15%=10,5 (Valor porcentual en la tabla)

La siguiente tabla resume los valores para tener en cuenta conforme a lo anterior:

. . . Margen de error de acuerdo con la
Cantidad de Metros Lineales (ML) / Unidades Tamaiio de la Muestra produccion documental (solo para la
Documentales (UD)
formula)

De1a2ML/10a 50 UD 30% 2%
De3a4ML/51a100UD 15% 2%

De 5a8ML/101a 200 UD 10% 3%
De 9 a 16 ML / 201 a 400 UD 5% 4%

De 17 ML en adelante / 401 UD 2% 7%

Tabla 5 - Cantidades y muestras para seleccion

Como ejemplo de series y/o subseries para seleccion tenemos:

e CONTRATOS DE COMPRAVENTA

e CONTRATOS DE OBRA

e CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
e CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES

e HISTORIAS ACADEMICAS

e HISTORIAS LABORALES

o NOMINAS

5.1.3.3 Eliminacion (E).

Dicha disposicion fue establecida para aquellas series documentales que poseen valores
primarios y no adquieren valores secundarios, ya que dan cuenta de las funciones y los

procesos administrativos de la institucion, los cuales en su momento fueron de interés
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para la misma. Igualmente se determina no aplicar eliminacién sobre las series y
subseries documentales definidas con caracter misional.

Asimismo, sucede con las series 0 asuntos cuya disposicion final es la “Eliminacion”, con
base en el articulo 60 del Cédigo de Comercio, el Estatuto Tributario Colombiano vy el
articulo 28 de la Ley 962 de 2005, pues una vez realizada la valoracion, pudo concluirse
gue estos documentos no desarrollan valores secundarios y su consulta no es frecuente,
de igual manera la informacion que contienen, en algunos casos esta consolida en otras
series o subseries.

También ocurre con aquellas series cuya disposicion final no es la conservacion
permanente ni la seleccion, pero tienen valor fiscal o juridico sujeto a prescripcién de
acciones civiles, penales o administrativas y que al terminarse el tiempo agotan sus
valores primarios, pueden eliminarse ya que no desarrollan algun otro valor. Para el caso
de la documentacién restante del proceso de seleccion, las notificaciones por edicto y
las comunicaciones oficiales, entre otros.

En ese orden, la eliminacién la realizara el Grupo Interno de Trabajo de Gestion
Documental o quien haga sus veces, mediante la técnica de picado sistematico, una vez
cumplido los requisitos descritos.

En consecuencia, la Universidad Pedagogica Nacional, cumplira con el siguiente
procedimiento para la eliminacion en virtud de los lineamientos establecidos en el Articulo
4.5.4. del Acuerdo 01 expedido por el Consejo Directivo del AGN de 2024 — “Eliminacion”
y Articulo 4.3.2.5. “Eliminacion de documentos y expedientes electrénicos”. Previamente

y por un periodo de treinta (30) dias la Universidad Pedagdgica Nacional publicara en la
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pagina web de la institucion, el inventario de los documentos que han cumplido su tiempo
de retencion y que en consecuencia pueden ser eliminados, para que los ciudadanos
puedan enviar sus observaciones sobre este proceso.

a) De existir observaciones seran remitidas al AGN para revision por parte del
respectivo Consejo del Archivo General de la Nacion, para lo cual contaran
con sesenta (60) dias; dicha instancia con base en el fundamento presentado
por el o los peticionarios, podra solicitar a la entidad suspender el proceso de
eliminacién y ampliar el plazo de retencién de los documentos. Todo lo anterior
sera publicado en el sitio web de la entidad.

b) La aprobacién de la eliminaciéon de documentos de archivo constara en un Acta
de Eliminacion de Documentos, la cual suscribiran el presidente y secretario
técnico del Comité de Archivo y Gestion Documental de la Universidad
Pedagodgica Nacional.

c) Las actas de eliminacion y el inventario de los documentos que han sido
eliminados seran conservados permanentemente y la Universidad Pedagogica
Nacional los mantendra publicados en su pagina web para consulta.

d) El Archivo General de la Nacién sera la ultima instancia en cuanto a las
solicitudes de suspension de los procesos de eliminacion, de acuerdo con la
naturaleza de los documentos y su valor legal, testimonial, informativo, cultural,
historico o cientifico, cuando a su juicio pueda afectar el patrimonio documental

del pais.
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e)

f)

La eliminacién de documentos sera por series y subseries documentales y no
por tipos documentales. Por ningun motivo seran eliminados documentos
individuales de un expediente o una serie, excepto cuando correspondan a
copias idénticas, o duplicados.

La eliminacion 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 electréonico se
recomienda, métodos de borrado seguro (desmagnetizacién, destruccion
fisica del medio de almacenamiento, sobreescritura), a cargo de la
dependencia que tiene bajo su funcién la administracién 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.

En las actas de eliminacion de documentos de archivo, tanto fisicos como
electronicos, deberan constar los nombres de las series y subseries
documentales que fueron objeto de eliminacion, las fechas extremas de los
documentos y el volumen de las unidades documentales (simples o
compuestas) eliminadas. De igual forma, los datos del acta de aprobacién y
acto administrativo de convalidacion de las Tablas de Valoracién Documental

— TVD en las que fue establecida esa disposicion final.

Algunos ejemplos de series y/o subseries para eliminacién son:

REGISTROS ACADEMICOS
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e REGISTROS DE CALIFICACIONES

o ORDENES DE COMPRA

e PLANILLAS DE MOVIMIENTOS CONTABLES
e LEGALIZACIONES DE GASTOS

e CERTIFICACIONES LABORALES

5.1.3.4 Reproduccién Técnica (M/D)

La reprografia de los documentos con fines de conservacion fue determinada a partir de
la aplicacion del proceso de digitalizacion, de igual manera el conservar
permanentemente en el medio técnico en el repositorio oficial de la entidad.

En ese orden, los procedimientos en las TVD quedaron alineados, teniendo en cuenta
las siguientes pautas:

a) El medio aprobado para la reproduccion de la informacion es la digitalizacion
en formato PDF/A.

b) Se recomienda la digitalizacion entre los 200 y 300 dpi (ppp — puntos por
pulgada), en blanco y negro, o escala de grises para la documentacion cuyo
soporte no sea legible de forma normal.

c) El procedimiento esta orientado a aplicarse a unidades documentales simples
y a expedientes.

d) Contiene el sustento normativo o técnico para la informacion a reproducir.

e) La reproduccion en medios técnicos esta soportada en las Guias de Gobierno
en Linea del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las

Comunicaciones®.

8 Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.7.9. Metadatos minimos de los documentos electronicos de archivo
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f) El proceso sera llevado a cabo por el Grupo Interno de Trabajo de Gestidon
Documental o quien haga sus veces, una vez cumpla el tiempo de retencion
establecido en archivo central.

5.1.3.5 Metadatos para el Proceso de Digitalizacion del Fondo Documental

METADATOS PARA EL PROCESO DE DIGITALIZACION DEL FONDO DOCUMENTAL

TIPO METADATA APLICA

Tipo de recurso de informacion.
Tipo documental.

Titulo del documento.

Autor o emisor Actos administrativos
Clasificacion de acceso (nivel de acceso).
Fecha de creacion, transmision y recepcion.

De Contenido

Descripcion.

Formato.

Proceso administrativo.

Unidad Administrativa responsable.
Perfil autorizado.

Serie/subserie documental.

Todas las series y subseries

De Estructura documentales

Juridico-administrativo.
Documental.

De procedencia. N/A
Procedimental.
Tecnoldgico.

De Contexto

Tabla 6 - Metadatos para el proceso de digitalizacion del FONDO DOCUMENTAL

5.1.3.6 Documentos en otros soportes

La UPN cuenta con 20 rollos de microfilm y 9 de back up de servidores los cuales por el
tipo de formato no ha sido posible conocer su estado de conservacion, por lo que ha
realizado la solicitud de verificacion técnica a entidades que disponen de los medios

apropiados para efectuar dicha revision.

Requisitos Minimos De Digitalizacion, 05 julio 2018, version 2.0
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_ Consulte/Recursos/Publicacionees/V4 Ficha Digitaliza
cion.pdf
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Luego de identificar que los rollos estan en buen estado de conservacion se proyecta
realizar un proceso de tracking que permita cambiar de formato analogo a digital,
anexando metadatos al proceso.

Por el contrario, si esta documentacion presenta problemas en su reprografia, solo se
procedera a incluir en el proceso de eliminacion; estos rollos de microfilm cuentan con
un inventario que permitio identificar que su contenido es complemento de otros
disponibles en papel, por ende, cuentan con sus respectivas series o subseries

documentales.

5.2 SUSTENTACION DE LA VALORACION

La valoracién documental fue realizada a partir del analisis sobre los valores primarios y
secundarios, analizando cada uno de los aspectos administrativos, juridicos, legales,
fiscales, contables o técnicos de la documentacion con el fin de determinar
adecuadamente los tiempos de permanencia de la informacion.

5.2.1 Valores Primarios.

Asi las cosas y sustentado el proceso metodolégico a continuaciéon con mayor amplitud
el detalle de los resultados de analisis de los valores primarios de la documentacién de
acuerdo con los aspectos de cada valor en particular:

5.2.1.1 Valor Administrativo.

Valor transversal para todos los documentos que en razén de las funciones de la
Universidad Pedagogica Nacional son generados o recibidos, por lo que corresponde

con la utilizacién del documento producido o recibido en la entidad mientras esteé vigente.
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En atencion a lo anterior, para lograr la valoracion y un mayor alcance para la
documentacion sobre la que sera aplicado dicho valor fueron tenidos en cuenta los
siguientes criterios:

a) Tiempo de retencion de la documentacién en el archivo central después del cierre
definitivo y/o cierre del tramite del expediente.

b) Periodicidad de consulta de las diferentes series, subseries o asuntos documentales
por usuarios internos y externos; después del cierre definitivo y/o cierre del tramite del
expediente.

c) Volumen en relacién con la cantidad de unidades existentes en el fondo documental,

partiendo de una valoracion estadistica frente al total de unidades existentes.
5.2.1.2 Valor Juridico
Para los documentos que ostentan este criterio, son considerados aquellos elementos
de legalidad y eventuales responsabilidades resultantes del quehacer en la entidad
apoyada en los documentos. Para lograr un mayor alcance para la documentacion sobre
la que se circunscribe dicho valor, fue tenido en cuenta lo consagrado en las leyes y
normativas que cifian para el efecto de acuerdo con cada caso especifico por serie y
subserie cuando aplique y este sustentado dentro del procedimiento de la TVD.
5.2.1.3 Valor Legal
Para los documentos a los cuales les fue atribuido este criterio, considerando sus
particularidades, inicié con la identificacion de algunas series documentales como
agentes de prueba ante la ley e instrumento testimonial en procesos judiciales contra la

entidad. Para lograr la valoracion en contexto y mayor alcance con la documentacion
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sobre la que se circunscribe dicho valor, partiendo de lo consagrado en las leyes y
normativas que cifian para el efecto de acuerdo con cada caso especifico por serie y
subserie cuando aplique y sustentado dentro del procedimiento de la TVD.

5.2.1.4 Valor Fiscal

El analisis de este criterio permitié identificar en los documentos aquella informacion
producto de la actividad de fiscalizacion de cuentas y transacciones econémicas que
sirven de prueba sobre la pureza de la ejecucién presupuestal.

5.2.1.5 Valor Contable

Para la documentacion con caracteristicas contables fue definido a través de la
normatividad y el alcance establecido por las normas prescritas para el efecto conforme
a las leyes vigentes para cada periodo. Inicio con el analisis de la informacion contenida
en los documentos, buscando el manejo de la hacienda publica en la entidad acorde con
presupuesto proyectado.

5.2.2 Valores Secundarios

Los valores secundarios como el historico, cientifico y cultural fueron abordados con el
proposito de lograr sustentar la disposicidn final de las series, subseries y asuntos para
seleccion o conservacion total.

Esto a través del analisis que permitio identificar las cualidades de los documentos, como
un elemento importante en la memoria de la Universidad Pedagogica Nacional y huella
testimonial de la historia de la entidad en temporalidades especificas.

De igual manera, su aporte para la cultura desde perspectivas y corrientes variables,

distintas y para la realizacion de investigaciones o como fuente de consulta para estudios
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interdisciplinarios relacionados con la mision de la entidad, con el propdsito de reconocer
la importancia de la informacion como parte de la memoria colectiva no sdlo para la
Universidad Pedagogica Nacional, sino para el pais.

5.2.2.1 Valor Histérico

Identificado para la informaciéon contenida en las series o asuntos que registraron
acontecimientos histéricos de la entidad y para la sociedad, que permitiran descifrar
practicas, organizaciones desaparecidas o politicas locales, regionales y nacionales
suprimidas. Por otra parte, fue evaluado y analizado el impacto que dicha informacién
puede aportar a las generaciones futuras, como testimonio de los hechos vy
acontecimientos del pasado. De esta manera lograr proyectar la informacion producida
por la Universidad Pedagogica Nacional a lo largo de su gestion administrativa, hacia un
contexto mas amplio por fuera de la entidad misma, analizando otros usos que pudiese
llegar a tener la informacién.

5.2.2.2 Valor Cultural

Este valor respalda aquella documentacién con la cual pueda develar de manera
inmediata el contexto social, econémico, politico y cultural de las temporalidades
historicas y las particularidades presentes para cada periodo especifico. Con ello lograr
rescatar la mayor cantidad de rasgos de la sociedad inclusive las invisibilidades, con el
objetivo de identificar en la informacién, habitos y costumbres de grupos sociales o
culturales a lo largo de la historia de la entidad y el desarrollo de su misién.

Con todas sus complejidades y particularidades, ampliar el espectro y las coordenadas

de la valoracion, con el fin de generar un proceso incluyente, donde fuese posible analizar
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la documentacion de archivo desde una perspectiva amplia, hacia el criterio de valoracion
cultural. El soporte legal de este lo presenta y expone el Decreto 1080 de 2015°.

5.2.2.3 Valor Cientifico

El analisis de este valor planted la posibilidad de observar dentro de los documentos la
produccion de nuevo conocimiento, consistente en apreciar la potencialidad de la
informacion, para la investigacion y el cultivo de otras ramas del saber diferentes a la
historia, el grado de originalidad de los datos contenidos y como estos permiten la
generacion de preguntas e hipdtesis a nuevos intereses o paradigmas. Por lo tanto,
lograr la identificacion las areas del conocimiento, en las que reviste interés por la
informacion contenida en los documentos del fondo documental, dentro de las cuales
puede identificarse la sociologia, filosofia, economia, derecho, entre otras; de igual
manera potencializar el interés no solo por ramas del conocimiento, sino también por
instituciones de orden nacional, distrital, territorial y local, desde diferentes perspectivas.
Como soporte legal del proceso de valoracion, también esta el Decreto 1080 de 2015".
5.2.2.4 Valor Estético

Algunos documentos poseen valor estético, cuando se reconoce que en sus atributos,
presenta caracteristicas artisticas o de disefio, que reflejan una idea creativa en la
técnica de elaboracion de sus soportes y en las formas escriturales, asi como en las

huellas de utilizacién de diversos materiales dejados por el paso del tiempo.

9 Ibidem.
10 thidem.
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5.3 DE LOS DERECHOS HUMANOS

La UPN ha desempenado un papel fundamental en la promocién y defensa de los
derechos humanos a lo largo de su trayectoria; como institucion dedicada a la formacién
de profesionales en el ambito educativo, ha fomentado una educacion basada en valores
de igualdad, justicia y respeto por la dignidad humana. A través de programas
académicos, investigaciones y proyectos comunitarios, la universidad trabaja
activamente en la difusion de los derechos humanos, impulsando la inclusién, la equidad
y la defensa de grupos en situacion de vulnerabilidad, el compromiso esta reflejado en la
formacion de docentes con una perspectiva critica y socialmente comprometida,
contribuyendo a la construccion de una sociedad mas justa y consciente de la
importancia de la educacion como un derecho fundamental.

En 1992 luego de las negociaciones del gobierno con algunos grupos guerrilleros, que
terminaron con la entrega de armas y el reintegro a la sociedad civil, la Universidad
Pedagdgica Nacional, en el marco de la Resolucion 7944 del 14 de agosto de 1991 de
la Presidencia de la Republica y el Ministerio de Educacién Nacional (MEN), “Por la cual
se autoriza el desarrollo del Modelo Pedagogico para la Paz y la Reconciliacion
Nacional”, resolucion que especifica la culminacién de estudios de primaria, secundaria
y media vocacional de los excombatientes, fue formulado el Proyecto de Reinsercion a
la Vida Civil en la oficina de planeaciéon de la Universidad, y aprobados los estudios
pertinentes.

Posteriormente fueron formuladas y realizadas algunas modificaciones al disefio inicial,

como sera evidenciado mas adelante. Dicha actuacion estuvo reglamentada por el
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Convenio 018 del 3 de septiembre de 1993, incrementando la poblaciéon a nucleos
cercanos de los excombatientes, es decir podian involucrarse familiares, amigos y
circulos cercanos a las insurgencias, del mismo modo lideres sociales vy
representatividades politicas territoriales.

En consecuencia y como custodios de una parte de la historia de Colombia, la UPN
preservara toda la produccién documental que en sintonia con el Modelo Pedagogico
para la Paz y la Reconciliacidén Nacional, haya producido, por lo que, en el caso de los
periodos institucionales, fueron identificadas algunos expedientes que hacen parte de
este item, todos ubicados en el cuarto periodo y seran conservados de forma
permanente, como:

e El Proyecto de Reinsercion a la Vida Civil de la oficina de Planeacién 1992 de la
serie documental Proyectos, subserie Proyectos de Inversion.

e EIl Convenio para Reinsercién Doctor Argemiro Encizo de la oficina de Relaciones
Interinstitucionales 1993, de Ila serie Convenios, subserie Convenios
Interinstitucionales.

e Los programas analiticos de los afos 1993 y 1994, de seccion de Programas
Académicos, mas especificamente los correspondientes al programa de
Psicopedagogia.

e Las actas generales de graduacion de 1993 y 1994, del Instituto Pedagogico
Nacional, de la Serie Actas Generales de Graduacion.

e Losregistros de calificaciones de 1993 y 1994, del Instituto Pedagogico Nacional,

de la Series documental Registros de Calificaciones.
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Los demas documentos generados en este modelo pedagogico datan de 1995 a 1999 y

son producto de aplicacion de las TRD.

6. PROPUESTA DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
6.1 DESIGNACION DE LOS PERIODOS INSTITUCIONALES

Linea de Tiempo

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE
COLOMBIA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Periodo > Periodo
1 /[ 3

7

llustracién 2 - Linea de tiempo

6.2 DESARROLLO DE LOS PERIODOS PARA LA CONSTRUCCION DE LAS TABLAS DE
VALORACION DOCUMENTAL

Si bien es cierto que la Universidad Pedagogica Nacional no nace como tal, hubo un

desarrollo anterior explicado y sustentado especificamente en la historia institucional, por

lo que en esta memoria descriptiva solo seran mencionados los periodos definidos,

cuatro en total, aclarando que todas las unidades documentales, objeto de valoracion se

encuentran cerradas, conforme al tramite.

6.2.1 PRIMER PERIODO (01/02/1955 — 25/12/1968)

CcODIGO CcODIGO
SECCION SUBSECCION

100 RECTORIA 110 SECRETARIA GENERAL

NOMBRE DE SECCION NOMBRE SUBSECCION
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120 INSTITUTO PEDAGOGICO NACIONAL
200 SECRETARIA ADMINISTRATIVA
300 SECRETARIA ACADEMICA 310 ADMISIONES Y REGISTRO

Tabla 7 - Oficinas productoras primer periodo

6.2.1.1 PRODUCCION DOCUMENTAL PRIMER PERIODO

ESTRUCTURA ORGANICA FINAL PRIMER PERIODO PRODUCCION DOCUMENTAL
RECTORIA Sl
SECRETARIA GENERAL Sl
SECRETARIA ADMINISTRATIVA Sl
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA NO
SECRETARIA ACADEMICA NO
BIBLIOTECA NO
ADMINISTRACION DE CURRICULO Y CONSEJERIA ACADEMICA NO
ADMISIONES Y REGISTRO Sl
FACULTAD DE BIOLOGIA Y QUIMICA NO
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y ECONOMICAS NO
FACULTAD DE EDUCACION FISICA Y SALUD NO
FACULTAD DE FILOLOGIA E IDIOMAS NO
FACULTAD DE MATEMATICAS Y FISICA NO
FACULTAD DE PSICOLOGIA Y PEDAGOGIA NO
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES PEDAGOGICAS NO
INSTITUTO DE SUPERVISORES ESCOLARES NO
INSTITUTO PEDAGOGICO NACIONAL Sl
BIENESTAR ESTUDIANTIL NO
OFICINAS CON PRODUCCION DOCUMENTAL 5
OFICINAS SIN PRODUCCION DOCUMENTAL 13

TOTAL 18
Tabla 8 - Produccion documental primer periodo
CONSEJOS, COMITES Y JUNTAS PRODUCCION DOCUMENTAL
CONSEJO DIRECTIVO Sl
CONSEJO ACADEMICO Si
CONSEJO TECNICO NO
JUNTA DE COMPRAS Sl

ORGANOS CON PRODUCCION

3

ORGANOS SIN PRODUCCION

1
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| TOTAL | 4 |
Tabla 9 - Produccién documental primer periodo (6rganos colegiados)

Como es evidenciado en la tabla 8, de un total de 18 dependencias que conformaban la
estructura organica de la universidad para ese periodo institucional, solo 5 conservan
produccion documental y en 13 no fue encontrada prueba alguna de la misma, de
acuerdo con la revisidén y andlisis de los inventarios documentales, asi mismo fue
registrada la produccion de los organos directivos para este periodo; de 3, uno no

presenta produccion.

cODIGO NOMBRE DE SECCION REGISTROS EN INVENTARIO
100 RECTORIA 13
110 SECRETARIA GENERAL 5
120 INSTITUTO PEDAGOGICO NACIONAL 20
200 SECRETARIA ADMINISTRATIVA 101
300 SECRETARIA ACADEMICA 0
310 ADMISIONES Y REGISTRO 62
TOTAL REGISTROS 201

Tabla 10 - Registros inventario primer periodo

El inventario correspondiente al primer periodo tiene un total de 201 registros, distribuidos
segun lo relacionado en el cuadro anterior. Aun cuando la Secretaria Académica no
presenta produccién documental, fue creada y asignado cédigo para dar coherencia a
Admisiones y Registro, dentro del organigrama, asi como para dar base a la codificacion
de segundo nivel.

6.2.1.2 Disposicion final para las series y subseries del primer periodo

PRIMER PERIODO

Conservacion | Seleccion | Eliminacion
SERIES 7 2 2
SUBSERIES 12 0 0
TOTAL 19 2 2
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Tabla 11 - Disposicion final para las series y subseries del primer periodo

6.2.1.3 Normatividad aplicada al periodo

PRIMER PERIODO

SERIE O SUBSERIE

ACTO ADMINISTRATIVO APLICA PARA DOCUMENTAL

PROCESOS DE TALENTO HUMANO
DECRETO 2663 DE 1950 Y CONTABLES (SOPORTES DE |e NOMINA
PAGO DE NOMINAS)

DECRETO LEY 2351 DE 1965 SERIES DE TALENTO HUMANO e HISTORIAS LABORALES
¢ COMPROBANTES
LEY 145 DE 1960 SERIES DE CONTABLES CONTABLES

o ESTADOS DE CAJA
Tabla 12 - Normatividad aplicada al primer periodo

6.2.2 SEGUNDO PERIODO (26/12/1968 - 22/09/1980)

cODIGO . CODIGO .
e NOMBRE DE SECCION SUBSEEASN NOMBRE SUBSECCION
100 | RECTORIA 101 OFICINA JURIDICA
201 DEPARTAMENTO DE EDUCACION
202 DEPARTAMENTO DE BELLAS ARTES
200 | VICERRECTORIA ACADEMICA 203 DEPARTAMENTO DE LENGUAS
204 DEPARTAMENTO DE MATEMATICAS
205 INSTITUTO PEDAGOGICO NACIONAL
210 | DIVISION CENTRO DE INVESTIGACIONES CIUP
, , 221 ADMISIONES Y REGISTRO
220 | DIVISION SERVICIOS ACADEMICOS - i
222 ORIENTACION Y CONSEJERIA
300 | VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA
, 311 SELECCION Y CAPACITACION
310 | DIVISION DE PERSONAL
312 REGISTRO Y CONTROL
ADQUISICION Y CONTROL DE
. 321 BIENES
320 | DIVISION DE SERVICIOS GENERALES - D eV BIENES
INMUEBLES
, 331 CONTABILIDAD
330 | DIVISION FINANCIERA :
332 TESORERIA
400 | SECRETARIA GENERAL

Tabla 13 - Oficinas productoras segundo periodo

6.2.2.1 Produccion documental segundo periodo

ESTRUCTURA ORGANICA SEGUNDO PERIODO PRODUCCION DOCUMENTAL
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RECTORIA Sl
OFICINA DE PLANEACION NO
OFICINA JURIDICA SI
VICERRECTORIA ACADEMICA Sl
DEPARTAMENTO DE EDUCACION Sl
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS SOCIALES NO
DEPARTAMENTO DE EDUCACION INDUSTRIAL NO
DEPARTAMENTO DE EDUCACION FiSICA NO
DEPARTAMENTO DE BELLAS ARTES Sl
DEPARTAMENTO DE LENGUAS Sl
DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA NO
DEPARTAMENTO DE FiSICA NO
DEPARTAMENTO DE MATEMATICAS Sl
DEPARTAMENTO DE QUIMICA NO
INSTITUTO PEDAGOGICO NACIONAL Sl
INSTITUTO TECNICO SUPERIOR DE ZIPAQUIRA NO
DIVISION CENTRO DE INVESTIGACIONES CIUP Sl
DIVISION DE BIBLIOTECA Y RECURSOS EDUCATIVOS NO
SECCION DE RECURSOS BIBLIOGRAFICOS NO
SECCION DE RECURSOS AUDIOVISUALES NO
DIVISION SERVICIOS ACADEMICOS NO
SECCION DE ADMISIONES Y REGISTRO Sl
SECCION DE ORIENTACION Y CONSEJERIA SI
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Sl
DIVISION DE SERVICIOS Y ACTIVIDADES DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA NO
DIVISION DE PERSONAL SI
SECCION DE SELECCION Y CAPACITACION Sl
SECCION DE REGISTRO Y CONTROL Sl
DIVISION DE SERVICIOS GENERALES SI
SECCION DE ADQUISICION Y CONTROL DE BIENES SI
SECCION DE SERVICIOS AUXILIARES NO
SECCION DE PLANTA FISICA Y BIENES INMUEBLES Sl
DIVISION FINANCIERA NO
SECCION DE CONTABILIDAD Sl
SECCION DE PRESUPUESTO NO
SECCION DE TESORERIA SI
SECRETARIA GENERAL SI
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OFICINAS CON PRODUCCION DOCUMENTAL 21
OFICINAS SIN PRODUCCION DOCUMENTAL 16
TOTAL OFICINAS 37

Tabla 14 - Produccién documental sequndo periodo

CONSEJOS, COMITES Y JUNTAS

PRODUCCION DOCUMENTAL

CONSEJO DIRECTIVO Sl
CONSEJO ACADEMICO S
COMITE DE COORDINACION UNIVERSITARIA NO
COMITE DE PERSONAL DOCENTE S
COMITE DE INVESTIGACIONES Y POSGRADO NO
COMITE DE ADMISIONES NO
CONSEJO DE DEPARTAMENTO Sl
COMITE ADMINISTRATIVO NO
CONSEJO DE COMUNIDAD UNIVERSITARIA NO
COMISION DE PERSONAL NO
JUNTA DE LICITACIONES Y ADQUISICIONES Sl

ORGANOS CON PRODUCCION 5

ORGANOS SIN PRODUCCION 6

TOTAL

11

Tabla 15 - Produccién documental segundo periodo (6rganos colegiados)

CcODIGO NOMBRE DE SECCION REGISTROS EN INVENTARIO
100 RECTORIA 55
101 OFICINA JURIDICA 8
200 VICERRECTORIA ACADEMICA 12
201 DEPARTAMENTO DE EDUCACION 7
202 DEPARTAMENTO DE BELLAS ARTES 4
203 DEPARTAMENTO DE LENGUAS 1
204 DEPARTAMENTO DE MATEMATICAS 1
205 INSTITUTO PEDAGOGICO NACIONAL 16
210 DIVISION CENTRO DE INVESTIGACIONES CIUP 1
220 DIVISION SERVICIOS ACADEMICOS 0
221 SECCION DE ADMISIONES Y REGISTRO 9342
222 SECCION DE ORIENTACION Y CONSEJERIA 1
300 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 6
310 DIVISION DE PERSONAL 3
311 SECCION DE SELECCION Y CAPACITACION 2
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312 SECCION DE REGISTRO Y CONTROL 2
320 DIVISION DE SERVICIOS GENERALES 1
321 SECCION DE ADQUISICION Y CONTROL DE BIENES 28
322 SECCION DE PLANTA FiSICA Y BIENES INMUEBLES 4
330 DIVISION FINANCIERA 0
331 SECCION DE CONTABILIDAD 17
332 SECCION DE TESORERIA 243
400 SECRETARIA GENERAL 38
TOTAL REGISTROS 9964
Tabla 16 - Registros inventario segundo periodo
6.2.2.2 Disposicion final para las series y subseries del segundo periodo
SEGUNDO PERIODO
CONSERVACION | SELECCION ELIMINACION
SERIES 21 3 5
SUBSERIES 22 0 0
TOTALES 43 3 5
Tabla 17 - Disposicion final para las series y subseries del segundo periodo
6.2.2.3 Normatividad aplicada al periodo
SEGUNDO PERIODO
SERIE O SUBSERIE
ACTO ADMINISTRATIVO APLICA PARA DOCUMENTAL

DECRETO 80 DE 1980

FORMACION ACADEMICA
SUPERIOR

e PLANES DE ESTUDIO
* REGISTROS DE
CALIFICACIONES

DECRETO 150 DE 1976

PROCESOS CONTRACTUALES

o CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS

DECRETO 410 DE 1971

PROCESOS CONTABLES

o ESTADOS FINANCIEROS
LIBRO AUXILIAR CONTABLE
LIBRO MAYOR CONTABLE
ESTADOS DE CAJA'Y BANCOS
ORDENES DE PAGO

DECRETO 1400 DE 1970

PROCESOS DE ASESORIA

¢ PROCESOS DISCIPLINARIOS

JURIDICA
PROCESOS DE TALENTO « HISTORIAS LABORALES
LEY 4 DE 1976 HUMANO « NOMINAS

Tabla 18 - Normatividad aplicada al segundo periodo

6.2.3 TERCER PERIODO (23/09/1980 - 19/06/1990)

CODIGO
SECCION

CODIGO

NOMBRE DE SECCION SUBSECCION

NOMBRE SUBSECCION

100

RECTORIA
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110 OFICINA DE PLANEACION

120 OFICINA JURIDICA

200 VICERRECTORIA ACADEMICA

210 FACULTAD DE EDUCACION 211 DEPARTAMENTO DE PSICOPEDAGOGIA
212 DEPARTAMENTO DE POST-GRADO
213 DEPARTAMENTO DE EDUCACION
PERMANENTE
220 FACULTAD DE ARTES Y HUMANIDADES 221 DEPARTAMENTO DE BELLAS ARTES
299 DEPARTAMENTO DE CIENCIAS
SOCIALES
223 DEPARTAMENTO DE LENGUAS
230 FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA 231 DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA
232 DEPARTAMENTO DE EDUCACION FiSICA
233 DEPARTAMENTO DE FiSICA
234 DEPARTAMENTO DE MATEMATICAS
235 DEPARTAMENTO DE QUIMICA
236 DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA
240 INSTITUTO PEDAGOGICO NACIONAL

250 DIVISION CENTRO DE INVESTIGACIONES

DIVISION DE BIBLIOTECA Y RECURSOS 261 SECCION DE RECURSOS

260 EDUCATIVOS BIBLIOGRAFICOS

262 SECCION DE RECURSOS
AUDIOVISUALES

270 DIVISION DE SERVICIOS ACADEMICOS

300 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

DIVISION DE BIENESTAR DE LA COMUNIDAD

310 UNIVERSITARIA

320 DIVISION DE PERSONAL

SECCION DE ADQUISICIONES Y

330 DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 331 CONTROL DE BIENES
330 332 SECCION DE SERVICIOS GENERALES
330 333 SECCION DE PLANTA FiSICA
340 DIVISION FINANCIERA 341 SECCION DE CONTABILIDAD
342 SECCION DE PRESUPUESTO
343 SECCION DE TESORERIA

400 SECRETARIA GENERAL

Tabla 19 - Oficinas productoras tercer periodo

6.2.3.1 Produccion documental tercer periodo

A PRODUCCION
ESTRUCTURA ORGANICA FINAL TERCER PERIODO DOCUMENTAL
RECTORIA SI

OFICINA DE PLANEACION SI
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OFICINA JURIDICA Sl
VICERRECTORIA ACADEMICA SI
FACULTAD DE EDUCACION Sl
DEPARTAMENTO DE PSICOPEDAGOGIA Sl
DEPARTAMENTO DE POST-GRADO Sl
DEPARTAMENTO DE EDUCACION PERMANENTE Sl
FACULTAD DE ARTES Y HUMANIDADES Sl
DEPARTAMENTO DE BELLAS ARTES Sl
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS SOCIALES Sl
DEPARTAMENTO DE LENGUAS Sl
FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA Sl
DEPARTAMENTO DE MATEMATICAS Sl
DEPARTAMENTO DE FiSICA Sl
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA Sl
DEPARTAMENTO DE EDUCACION FISICA Sl
DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA Sl
DEPARTAMENTO DE QUIMICA Sl
INSTITUTO PEDAGOGICO NACIONAL Sl
DIVISION CENTRO DE INVESTIGACIONES Sl
DIVISION DE BIBLIOTECA Y RECURSOS EDUCATIVOS Sl
SECCION DE RECURSOS BIBLIOGRAFICOS Sl
SECCION DE RECURSOS AUDIOVISUALES SI
DIVISION DE SERVICIOS ACADEMICOS Sl
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA SI
DIVISION DE BIENESTAR DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Sl
DIVISION DE PERSONAL SI
DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Sl
SECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE BIENES SI
SECCION DE SERVICIOS GENERALES Sl
SECCION DE PLANTA FISICA Sl
DIVISION FINANCIERA Sl
SECCION DE CONTABILIDAD Sl
SECCION DE PRESUPUESTO Sl
SECCION DE TESORERIA Sl
SECRETARIA GENERAL SI
OFICINAS CON PRODUCCION DOCUMENTAL 37
OFICINAS SIN PRODUCCION DOCUMENTAL 0

TOTAL OFICINAS 37

Tabla 20 - Produccién documental tercer periodo




MEMORIA DESCRIPTIVA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

UNIVERSIDAR PEDAGOGICH
MACIONAL

Codigo: Fecha de Aprobacién: 15-10-2024 Version: 01 Pagina 66 de 74
CONSEJOS, COMITES Y JUNTAS PRODUCCION DOCUMENTAL
COMITE DE COORDINACION UNIVERSITARIA SI
COMITE DE PERSONAL DOCENTE SI
COMITE DE COORDINACION ACADEMICA NO
COMITE DE DEPARTAMENTO NO
COMITE ADMINISTRATIVO NO
COMITE DE COMUNIDAD UNIVERSITARIA NO
COMISION DE PERSONAL SI
JUNTA DE LICITACIONES Y CONTRATOS SI
CONSEJO DE FACULTAD SI
CONSEJO DE DEPARTAMENTO SI
ORGANOS CON PRODUCCION 6
ORGANOS SIN PRODUCCION 4
TOTALES 10

Tabla 21 - Produccién documental tercer periodo (6rganos colegiados)

ESTRUCTURA ORGANICA FINAL TERCER PERIODO REGISTROL DOCUMENTALES
RECTORIA 193
OFICINA DE PLANEACION 8
OFICINA JURIDICA 206
VICERRECTORIA ACADEMICA 3
FACULTAD DE EDUCACION 33
DEPARTAMENTO DE PSICOPEDAGOGIA 42
DEPARTAMENTO DE POST-GRADO 42
DEPARTAMENTO DE EDUCACION PERMANENTE 5
FACULTAD DE ARTES Y HUMANIDADES 11
DEPARTAMENTO DE BELLAS ARTES 18
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS SOCIALES 2
DEPARTAMENTO DE LENGUAS 18
FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA 72
DEPARTAMENTO DE MATEMATICAS 39
DEPARTAMENTO DE FiSICA 44
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA 44
DEPARTAMENTO DE EDUCACION FiSICA 1
DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA 36
DEPARTAMENTO DE QUIMICA 38
INSTITUTO PEDAGOGICO NACIONAL 25
DIVISION CENTRO DE INVESTIGACIONES 1
DIVISION DE BIBLIOTECA Y RECURSOS EDUCATIVOS 19
SECCION DE RECURSOS BIBLIOGRAFICOS 5
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SECCION DE RECURSOS AUDIOVISUALES 16
DIVISION DE SERVICIOS ACADEMICOS 13614
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA 9
DIVISION DE BIENESTAR DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA 6
DIVISION DE PERSONAL 703
DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 7
SECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE BIENES 414
SECCION DE SERVICIOS GENERALES 74
SECCION DE PLANTA FISICA 16
DIVISION FINANCIERA 14
SECCION DE CONTABILIDAD 160
SECCION DE PRESUPUESTO 27
SECCION DE TESORERIA 682
SECRETARIA GENERAL 235
TOTALES 16882

Tabla 22 - Registros inventario tercer periodo

6.2.3.2 Disposicion final para las series y subseries del tercer periodo

TERCER PERIODO
CONSERVACION | SELECCION ELIMINACION
SERIES 59 12 4
SUBSERIES 63 5 17
TOTALES 122 17 21

Tabla 23 - Disposicién final para las series y subseries del tercer periodo

6.2.3.3 Normatividad aplicada al periodo

DECRETO 80 DE 1980 SUPERIOR

TERCER PERIODO
SERIE O SUBSERIE
ACTO ADMINISTRATIVO APLICA PARA DOCUMENTAL
PLANES DE ESTUDIO
FORMACION ACADEMICA PROGRAMAS ANALITICOS

PROYECTOS DE
INVESTIGACION

DECRETO 222 DE 1983 PROCESOS CONTRACTUALES

CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS
CONTRATOS DE
ARRENDAMIENTO
CONTRATOS DE
COMPRAVENTA
CONTRATOS DE
CONSULTORIA
CONTRATOS DE OBRA
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e CONTRATOS DE PRESTACION
DE SERVICIOS

o CONTRATOS
INTERADMINISTRATIVOS

¢ CONVENIOS
INTERINSTITUCIONALES
BALANCES CONTABLES
COMPROBANTES DE DIARIO
LIBROS CONTABLES
ESTADOS DE CAJA'Y BANCOS
ESTADOS FINANCIEROS
ANTEPROYECTO DE
DECRETO 2160 DE 1986 PROCESOS CONTABLES PRESUPUESTO

CAJA MENOR
INVESTIGACIONES
PROCESOS DE ASESORIA ADMINISTRATIVAS

JURIDICA

DECRETO 3727 DE 1982 PROCESOS CONTABLES

DECRETO 1400 DE 1970

« PROCESOS DE DEMANDA
« PROCESOS DISCIPLINARIOS
« HISTORIAS LABORALES
PROCESOS DE TALENTO « NOMINAS
LEY 4 DE 1976 HUMANO « PROGRAMAS DE
CAPACITACION

Tabla 24 - Normatividad aplicada al tercer periodo

6.2.4 CUARTO PERIODO (20/06/1990 — 20/12/1994)

cODIGO : cODIGO :
e NOMBRE DE SECCION e NOMBRE SUBSECCION
100 | RECTORIA
110 | OFICINA DE PLANEACION
120 | OFICINA JURIDICA
130 | OFICINA DE RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES
200 | SECRETARIA GENERAL
300 | VICERRECTORIA ACADEMICA
310 | PROGRAMAS ACADEMICOS
320 | DIVISION DE REGISTRO Y
CONTROL ACADEMICO
330 | INSTITUTO PEDAGOGICO
NACIONAL
400 | VICERRECTORIA DE ,
INVESTIGACION Y EXTENSION
410 | CENTRO DE PROYECTOS DE
INVESTIGACION
CENTRO DE PROYECTOS DE
420 | EXTENSION Y PROGRAMAS
CULTURALES
SECCION DE RECURSOS
431 BIBLIOGRAFICOS Y REDES DE
. INFORMACION
DIVISION DE BIBLIOTECA Y :
430 SECCION DE RECURSOS EDUCATIVOS
RECURSOS EDUCATIVOS 432 v EDITORIALES
433 CENTRO DE DESARROLLO DE
INFORMATICA
500 | VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
510 | DIVISION DE BIENESTAR DE LA
COMUNIDAD UNIVERSITARIA
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. 21| ContROL DEBENES

520 QB/RI,,?,I\,?QT[F)S\TS,I\E,FS\QCIOS 522 SECCION DE SERVICIOS GENERALES
523 SECCION DE PLANTA FiSICA
531 SECCION DE CONTABILIDAD

530 DIVISION FINANCIERA 532 SECCION DE PRESUPUESTO
533 SECCION DE TESORERIA

540 DIVISION DE PERSONAL

Tabla 25 - Oficina productoras cuarto periodo

6.2.4.1 Produccion documental cuarto periodo

ESTRUCTURA ORGANICA CUARTO PERIODO gg(c)l?l\l;gﬁ'lr%"l‘_
RECTORIA SI
SECRETARIA GENERAL Si
OFICINA DE PLANEACION SI
OFICINA JURIDICA Sl
OFICINA DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES Sl
VICERRECTORIA ACADEMICA Sl
PROGRAMAS ACADEMICOS SI
DIVISION DE REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO SI
INSTITUTO PEDAGOGICO NACIONAL SI
VICERRECTORIA DE INVESTIGACION Y EXTENSION SI
CENTRO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION SI
CENTRO DE PROYECTOS DE EXTENSION Y PROGRAMAS CULTURALES SI
DIVISION DE BIBLIOTECA Y RECURSOS EDUCATIVOS SI
SECCION DE RECURSOS BIBLIOGRAFICOS Y DE REDES DE INFORMACION SI
SECCION DE RECURSOS EDUCATIVOS Y EDITORIALES Si
CENTRO PARA EL DESARROLLO DE LA INFORMATICA SI
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Sl
DIVISION DE BIENESTAR DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA SI
DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS SI
SECCION DE ADQUISICION Y CONTROL DE BIENES SI
SECCION DE SERVICIOS GENERALES SI
SECCION DE PLANTA FiSICA SI
DIVISION FINANCIERA SI
SECCION DE PRESUPUESTO SI
SECCION DE CONTABILIDAD SI
SECCION DE TESORERIA SI
DIVISION DE PERSONAL SI
OFICINAS CON PRODUCCION DOCUMENTAL 27
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OFICINAS SIN PRODUCCION DOCUMENTAL 0
TOTAL OFICINAS 27

Tabla 26 - Produccién documental cuarto periodo

CONSEJOS, COMITES Y JUNTAS gggg;gﬁ'&‘l‘_
COMITE DE COORDINACION UNIVERSITARIA S|
COMITE DE PERSONAL DOCENTE S|
COMITE ADMINISTRATIVO NO
JUNTA DE LICITACIONES Y CONTRATOS S|
COMISION DE PERSONAL NO
COMITE DE ASIGNACION DE PUNTAJE S|
COMITE DE PUBLICACIONES S|
CONSEJO DE DEPARTAMENTO S|
CONSEJO DE FACULTAD S|
COMITE TECNICO DE ADQUISICIONES S|
ORGANOS CON PRODUCCION

ORGANOS SIN PRODUCCION 2
TOTALES 10

Tabla 27 - Produccién documental cuarto periodo (6rganos colegiados)

ESTRUCTURA ORGANICA CUARTO PERIODO DO%EJ?I:EL??EES
RECTORIA 94
SECRETARIA GENERAL 161
OFICINA DE PLANEACION 27
OFICINA JURIDICA 163
OFICINA DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES 39
VICERRECTORIA ACADEMICA 5
PROGRAMAS ACADEMICOS 539
DIVISION DE REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO 4590
INSTITUTO PEDAGOGICO NACIONAL 17
VICERRECTORIA DE INVESTIGACION Y EXTENSION 2
CENTRO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION 4
CENTRO DE PROYECTOS DE EXTENSION Y PROGRAMAS CULTURALES 1
DIVISION DE BIBLIOTECA Y RECURSOS EDUCATIVOS 8
SECCION DE RECURSOS BIBLIOGRAFICOS Y DE REDES DE INFORMACION 1
SECCION DE RECURSOS EDUCATIVOS Y EDITORIALES 9
CENTRO PARA EL DESARROLLO DE LA INFORMATICA 3
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA 51
DIVISION DE BIENESTAR DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA 17
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DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 2
SECCION DE ADQUISICION Y CONTROL DE BIENES 152
SECCION DE SERVICIOS GENERALES 63
SECCION DE PLANTA FISICA 4
DIVISION FINANCIERA 8
SECCION DE PRESUPUESTO 65
SECCION DE CONTABILIDAD 175
SECCION DE TESORERIA 628
DIVISION DE PERSONAL 392
TOTALES 7220

Tabla 28 - Registros inventario cuarto periodo

6.2.4.2 Disposicion final para las series y subseries del cuarto periodo

CUARTO PERIODO

CONSERVACION | SELECCION | ELIMINACION
SERIES 18 5 18
SUBSERIES 72 8 5
TOTALES 90 13 23

Tabla 29 - Disposicion final para las series y subseries del cuarto periodo

6.2.4.3 Normatividad aplicada al periodo

CUARTO PERIODO

SERIE O SUBSERIE
DOCUMENTAL

PLANES DE ESTUDIO

PROGRAMAS ANALITICOS

PROYECTOS DE GRADO

PROYECTOS DE

INVESTIGACION

e ACTAS DE CONSEJO DE
PADRES

e ACTAS DE EXAMENES

e PLANES DE ESTUDIO

e CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS

e CONTRATOS DE
COMPRAVENTA

e CONTRATOS DE

LEY 80 DE 1993 PROCESOS CONTRACTUALES CONSULTORIA

e CONTRATOS DE OBRA

e CONTRATOS DE PRESTACION
DE SERVICIOS

e CONTRATOS
INTERADMINISTRATIVOS

ACTO ADMINISTRATIVO APLICA A

FORMACION ACADEMICA

LEY 30 DE 1992 SUPERIOR

LEY 155 DE 1994 FORMACION ACADEMICA BASICA
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e ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO
MODIFICACIONES
PRESUPUESTALES

PLANES ANUALES DE CAJA
COMPROBANTES CONTABLES
CAJA MENOR

ESTADOS FINANCIEROS
ESTADOS DE CAJA'Y BANCOS
LIBROS CONTABLES
ORDENES DE PAGO
INVESTIGACIONES
PROCESOS DE ASESORIA ADMINISTRATIVAS

JURIDICA PROCESOS DE DEMANDA
PROCESOS DISCIPLINARIOS
HISTORIAS LABORALES

DECRETO 2649 DE 1993 PROCESOS CONTABLES

DECRETO 1400 DE 1970

PROCESOS DE TALENTO NOMINAS
LEY 50 DE 1990 HUMANO PROGRAMAS DE
CAPACITACION

Tabla 30 - Normatividad aplicada al cuarto periodo

7. PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL

Una vez aprobadas las TVD seran el insumo para la organizacion del Fondo Documental,
por lo que para la aplicacion del instrumento debera tenerse en cuenta lo siguiente:

a) Elaborar el inventario de la documentacion que cumplié el tiempo de retencion
asignado en las TVD, clasificandola por tipo de disposicion.

b) Separar la muestra indicada, para el caso de la documentacion objeto de
seleccion, revisar el procedimiento indicado, elaborar el inventario de la
documentacion restante a fin de presentar al Comité de Archivo y Gestion
Documental la propuesta de eliminacion.

c) Revisar, como en el caso anterior la sustentacion de la eliminacion. En caso
de ser satisfactoria, elaborar el inventario de la documentacion sujeta a

eliminar y presentar ante el Comité de Archivo y gestion Documental. El
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proceso debera realizarse de acuerdo con lo establecido en el numeral
correspondiente a eliminacioén (E).

d) Levantar el inventario de la totalidad de la documentacién que cumpli6 el
tiempo de retencion, si la opcidn corresponde a conservacion total.

e) Garantizar su reproduccion en un medio técnico conforme a lo previsto en el
numeral correspondiente a Medio Técnico / Digitalizacién (M/D), para los casos
en los que la disposicion final sea seleccién y conservacion total.

f) Realizar transferencia secundaria al Ministerio de Educacién Nacional,
finalizado el tiempo de retencion de la documentacion objeto de conservacion
total.

La implementacién de las TVD, se realizara teniendo como base metodoldgica el acuerdo
001 de 2024 del Consejo Directivo del AGN'', en su Titulo 5 Valoracién Documental,
Seccion 5, Implementacién de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de

Valoracién Documental — TVD.

8. GLOSARIO MISIONAL

Historias Académicas: Son documentos que registran el recorrido educativo de un

estudiante, incluyendo detalles sobre sus estudios, calificaciones, y otros aspectos
relevantes de su progreso académico.

Instituto Pedagdgico Nacional (IPN): institucién colombiana de caracter Nacional y

oficial con sede en Bogota, que actualmente ofrece desde educacion preescolar hasta

1 Expedida por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion.
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media con énfasis en distintas ramas de las ciencias y el arte; ademas es centro de
practicas de la Universidad Pedagdgica Nacional de Colombia.

Planes de Estudio: Un plan de estudio es un esquema o programa detallado que

organiza los contenidos, objetivos, metodologias y evaluaciones de un programa
educativo.

Programas Analiticos: Es una estrategia de ensefianza que los docentes utilizan para

contextualizar los programas sintéticos, adaptandolos a las caracteristicas especificas
de la universidad y grupo de estudiantes.

Proyectos de Investigacion: Corresponde a una propuesta de solucion técnica,

metodoldgica y estratégicamente guiada de un tema, un problema o un sistema
problematico, tedricamente formulado, conduciendo necesariamente a un producto
académicamente reconocido.

Registros Académicos: Son el conjunto de documentos y datos que contienen

informacion directamente relacionada con el historial académico de un estudiante,
mantenidos por una institucion educativa. Estos registros incluyen datos como
calificaciones, cursos inscritos, asistencia, y cualquier informacién que describa el
progreso y desempefio del estudiante durante su trayectoria académica.

Registros de Calificaciones: Se refiere a los documentos o sistemas que registran el

rendimiento académico de un estudiante, incluyendo las calificaciones obtenidas en

diferentes asignaturas y periodos académicos.
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