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120.01

ACCIONES DE TUTELA

10

Serie documental que conserva los documentos por los cuales un ciudadano acude ante un
juez de la republica, con el fin de buscar el pronunciamiento que proteja un derecho
constitucional fundamental vulnerado o amenazado por acciéon u omisién de una entidad
publica o particular. El tiempo de El tiempo de retencion establecido es de 10 afios, ante
algun requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de retencion se
propone la conservacion total, considerando que son fuente primaria para la Historia
Politica, toda vez que evidencia el ejercicio del Estado Social de Derecho y los mecanismos
de defensa de los derechos fundamentales y la baja produccién documental de acuerdo
con los inventarios, es un referente testimonial de ese periodo. Se propone digitalizacion en
formato PDF/A con metadatos descriptivos, segun las caracteristicas de los documentos,
para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a su manipulaciéon. Seran conservados|
los soportes originales, proceso que realizara el Grupo Interno de Trabajo de Gestion
Documental, atendiendo a las recomendaciones de la guia de “Requisitos Minimos para la
digitalizacion” 2018 V2.0, iniciativa cero papel y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000
(Ley General de Archivos).

120.18

CONTRATOS

120.18.01

CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

20

Subserie documental que conserva de forma cronoldgica los documentos generados en el
proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con personas naturales o
juridicas la que una de las partes se obliga, a cambio de una contraprestacion, a cumplir en
favor de otra, en forma independiente, prestaciones periddicas o continuadas de bienes 0
servicios. El tiempo de retencion establecido es de 20 afios, ante algun requerimiento|
administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de retencion se propone la conservacion
total, considerando que los contratos administrativos, son la constancia de la modalidad de|
contrataciéon y adquisicion de servicios de la entidad y la baja produccion documental de
acuerdo con los inventarios, es un referente testimonial de ese periodo. Se propone
digitalizacion en formato PDF/A con metadatos descriptivos, segin las caracteristicas de
los documentos, para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a su manipulacion.
Seran conservados los soportes originales, proceso que realizara el Grupo Interno de
Trabajo de Gestion Documental, atendiendo a las recomendaciones de la guia de
“Requisitos Minimos para la digitalizacion” 2018 V2.0, iniciativa cero papel y los articulos 19
y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).
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120.18.02

CONTRATOS DE COMPRAVENTA

20

Subserie documental que conserva de forma cronolégica los documentos generados en el
proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con una persona natural o)
juridica en el que una de las partes se obliga a dar un bien y la otra a pagarlo en dinero. El
tiempo de retencion establecido es de 20 afos, ante algun requerimiento administrativo o
juridico. Finalizados sus tiempos de retencion se propone la seleccion, por lo que sera
seleccionado el 30% de la totalidad de la produccion documental del periodo institucional,
priorizando conservar aquellos contratos que hagan referencia a temas relacionados con
las funciones misionales de la entidad (como adquisicion de equipo especializado,
materiales de estudio, etc.). Los expedientes seleccionados deben ser digitalizados en
formato PDF/A con metadatos descriptivos, segun las caracteristicas de los documentos,
para facilitar su consulta y evitar el deterioro debido a su manipulaciéon. Seran conservados
los soportes originales, atendiendo a las recomendaciones de la guia de “Requisitos
Minimos para la digitalizacion” 2018 V2.0, iniciativa cero papel y los articulos 19 y 49 de la
Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos). Para los documentos descartados, sera
realizado el proceso de eliminacion 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, la digitalizacion y la eliminacién estan a cargo del Grupo Interno de Trabajo de
Gestién Documental.

120.18.03

CONTRATOS DE CONSULTORIA

20

Subserie documental que conserva de forma cronolégica los documentos generados en el
proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales referidos a los estudios|
necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagndstico,
prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las|
asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision. El tiempo de retencién
establecido es de 20 afos, ante algun requerimiento administrativo o juridico. Finalizados
sus tiempos de retencion se propone la conservacion total, considerando que el volumen
documental es bajo de acuerdo con los inventarios, es un referente testimonial de ese
periodo, corresponde conservar estos contratos ya que hacen referencia a asesorias
técnicas, estudios y conceptos con fines misionales de la Universidad. Se propone
digitalizacion en formato PDF/A con metadatos descriptivos, segin las caracteristicas de
los documentos, para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a su manipulacion.
Seran conservados los soportes originales, proceso que realizara el Grupo Interno de
Trabajo de Gestion Documental, atendiendo a las recomendaciones de la guia de
“Requisitos Minimos para la digitalizacion” 2018 V2.0, iniciativa cero papel y los articulos 19
y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

Documento Oficial Universidad Pedagdgica Nacional.
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120.18.04

CONTRATOS DE OBRA

20

Subserie documental que conserva de forma cronolégica los documentos generados en el
proceso de contratacién celebrado por las entidades estatales para la construccion,
mantenimiento, instalacion y otros trabajos materiales sobre bienes inmuebles. El tiempo de|
retencion establecido es de 20 afios, ante algun requerimiento administrativo o juridico.
Finalizados sus tiempos de retencion se propone la seleccion, por lo que sera seleccionado
el 30% de la totalidad de la produccion documental del periodo institucional, con el fin de
preservar una muestra de los mismos para dejar constancia de su gestion en los temas|
generales de los que abarca este tipo de contratacion, se debe priorizar la seleccion de
aquellos contratos donde la obra sea la construccion de una instalaciéon, campos de|
formacion académica, como laboratorios, talleres y de recreacion o deportes. Los
expedientes seleccionados deben ser digitalizados en formato PDF/A con metadatos
descriptivos, segun las caracteristicas de los documentos, para facilitar su consulta y evitar]
el deterioro debido a su manipulacion. Seran conservados los soportes originales,
atendiendo a las recomendaciones de la guia de “Requisitos Minimos para la digitalizacion”
2018 V2.0, iniciativa cero papel y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General
de Archivos). Para los documentos descartados, sera realizado el proceso de eliminacion
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, la digitalizacion y la
eliminacion estan a cargo del Grupo Interno de Trabajo de Gestiéon Documental.

120.18.05

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

80

Subserie documental que conserva de forma cronolégica los documentos generados en el
proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con personas naturales o
juridicas, con el objeto de realizar actividades relacionadas con la administracion o
funcionamiento de una entidad publica. El tiempo de retencién establecido es de 80 afos,
ante algun requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de retencién se
propone la conservacion total, considerando que los contratos de prestacion de servicios
antes de la ley 80 de 1993, presentan caracteristicas semejantes a los contratos laborales
de la epoca, son la constancia de una modalidad de contratacion poco usada en las
entidades. Se propone digitalizacion en formato PDF/A con metadatos descriptivos, segun
las caracteristicas de los documentos, para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a
su manipulacién. Seran conservados los soportes originales, proceso que realizara el
Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental, atendiendo a las recomendaciones de la
guia de “Requisitos Minimos para la digitalizacion” 2018 V2.0, iniciativa cero papel y los
articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

Documento Oficial Universidad Pedagdgica Nacional.
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120.18.06

CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

20

Subserie documental que conserva los documentos mediante los cuales son suscritos|
contratos entre dos o mas entidades publicas gubernamentales con contribucién
econdémica y el proposito de cumplir los fines propios del Estado asi como los de cada una
de las entidades suscribientes. El tiempo de retencion establecido es de 20 afos, ante
algun requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de retencion se
propone la conservacion total, considerando que los contratos interadministrativos, son la
constancia de la modalidad de contrataciéon y colaboracién con otras entidades y la baja
produccion documental de acuerdo con los inventarios, es un referente testimonial de ese
periodo. Se propone digitalizacion en formato PDF/A con metadatos descriptivos, segun las|
caracteristicas de los documentos, para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a su
manipulacién. Seran conservados los soportes originales, proceso que realizara el Grupo|
Interno de Trabajo de Gestion Documental, atendiendo a las recomendaciones de la guia
de “Requisitos Minimos para la digitalizacién” 2018 V2.0, iniciativa cero papel y los articulos
19y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

120.21

CORRESPONDENCIA

120.21.01

CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA

20

Subserie documental que contiene las comunicaciones enviadas y recibidas de una entidad
en cumplimiento de sus funciones, cuyo contenido puede ser de caracter legal,
administrativo, contable, de relevancia importante y Unica para la institucion. El tiempo de|
retencién establecido es de 20 afios, ante algun requerimiento administrativo o juridico.
Finalizados sus tiempos de retencion se propone la conservacion total, considerando que la
correspondencia enviada y recibida, refleja el tipo de comunicaciones internas y externas|
emitidas, ademas de la forma de gestionar este periodo institucional, su contenido poseeg
informacioén de tipo decisorio, cultural y cientifico que puede ser de interés investigativo e|
historico. Se propone digitalizacion en formato PDF/A con metadatos descriptivos, seguin
las caracteristicas de los documentos, para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a
su manipulacién. Seran conservados los soportes originales, proceso que realizara el
Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental, atendiendo a las recomendaciones de la
guia de “Requisitos Minimos para la digitalizacion” 2018 V2.0, iniciativa cero papel y los
articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

Documento Oficial Universidad Pedagdgica Nacional.
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120.29 INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

20

Serie documental que agrupa los actos procesales coordinados y adelantados en una
investigacion interna, que pueden llegar a dictaminar una sancién disciplinaria o eximir de|
toda responsabilidad. El tiempo de retencion establecido es de 20 afos, ante algun
requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de retencion se propone la
conservacion total, considerando que las investigaciones administrativas, son la constancia
del proceso investigativo de la Universidad para con el presunto incumplimiento de las|
normas internas y el impacto social que esta conlleva, su contenido posee informacion de|
tipo decisorio, cultural y cientifico que puede ser de interés investigativo e histérico. Se
propone digitalizacion en formato PDF/A con metadatos descriptivos, segun las|
caracteristicas de los documentos, para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a su
manipulacion. Seran conservados los soportes originales, proceso que realizara el Grupo|
Interno de Trabajo de Gestion Documental, atendiendo a las recomendaciones de la guia
de “Requisitos Minimos para la digitalizacion” 2018 V2.0, iniciativa cero papel y los articulos
19y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

120.38 ORDENES DE TRABAJO

20

Serie documental que contiene documentos que los gestores autorizan para que los|
trabajadores realicen tareas. También conocidas como 6rdenes de trabajo u érdenes de
servicio, las ordenes de trabajo son utilizadas habitualmente para gestionar las|
operaciones de mantenimiento y reparacion. El tiempo de retencion establecido es de 20
afos, ante algun requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de|
retencion se propone la conservacion total, considerando que las 6rdenes de trabajo son un
tipo de contrato especifico para realizar algin tipo de tarea o servicio, en el caso de la
docencia para cubrir turnos por de vacaciones, licencias de matenidad y otros y la baja
produccién documental de acuerdo con los inventarios, es un referente testimonial de ese|
periodo. e propone digitalizacion en formato PDF/A con metadatos descriptivos, segun las|
caracteristicas de los documentos, para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a su
manipulacién. Seran conservados los soportes originales, proceso que realizara el Grupo|
Interno de Trabajo de Gestion Documental, atendiendo a las recomendaciones de la guia
de “Requisitos Minimos para la digitalizacion” 2018 V2.0, iniciativa cero papel y los articulos
19y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

Documento Oficial Universidad Pedagdgica Nacional.
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Serie documental que contiene documentos de un acto procesal mediante el cual una
persona, denominada demandante, solicita a un érgano jurisdiccional resolver un conflicto|
juridico con ofra persona o entidad, llamada demandada. El tiempo de retencién
establecido es de 20 afos, ante algun requerimiento administrativo o juridico. Finalizados|
sus tiempos de retencion se propone la conservacion total, considerando que son fuente
primaria para la historia politica, toda vez que evidencia el ejercicio del estado social de|
120.42 PROCESOS DE DEMANDA X 20 X X derecho y los mecanismos de dgfensa d_e los derechos fundame_ntale_s y la baja prqduccién
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de “Requisitos Minimos para la digitalizacion” 2018 V2.0, iniciativa cero papel y los articulos
19y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).
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