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120.01

ACTAS

120.01.03

ACTAS DE COMITE DE COORDINACION
UNIVERSITARIA

10

Subserie documental que conserva las actas que registran de manera detallada las
discusiones y deliberaciones con el fin de facilitar la coordinacion interna para la ejecucion
de las politicas formuladas por el Consejo Superior. El tiempo de retencién establecido es
de 10 afos, ante algun requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de
retencion se propone la conservacion total, toda vez que estos soportes respaldan las
decisiones de un Comité como instancia asesora de caracter permanente, establecida con
el objeto de facilitar la coordinacioén interna para la ejecucion de las politicas formuladas po
el Consejo Superior, de alli que contiene informaciéon de interés histérico y para la
investigacion. 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 Gestién 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).

120.12

CIRCULARES

10

Serie documental que reune las circulares, entendidas como documentos que constituyen la
herramienta administrativa, emitida por una autoridad superior a una inferior, sobre un tema
y con un proposito especifico o con la intencién de informar, regular o establecer aspectos
generales, que no estan en los reglamentos internos del trabajo. El tiempo de retencion
establecido es de 10 afios, ante algun requerimiento administrativo o juridico. Finalizados
sus tiempos de retencién se propone la conservacion total, considerando que las circulares,
son fuente para la historia de la administracién publica, pues evidencian las decisiones
tomadas por las autoridades de la Universidad, dentro de las coyunturas sociales, politicas,
econdmicas en el fomento de la educacion en el pais. Se propone digitalizacion en formato
PDF/A con metadatos descriptivos, segun las caracteristicas de los documentos, paral
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 19 y 49 de la Ley 594 de 2000
(Ley General de Archivos).

120.18

CONTRATOS
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120.18.01

CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

20

Subserie documental que conserva de forma cronoldgica los documentos generados en el
proceso de contratacién 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 periodicas o continuadas de bienes o
servicios. El tiempo de retenciéon establecido es de 20 afios, ante algun requerimiento
administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de retencién se propone la conservacion
total, considerando que los contratos administrativos, son la constancia de la modalidad de
contratacion y adquisiciéon de servicios de la entidad 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 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).

120.18.02

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

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, que cede temporalmente el uso de un bien a cambio de una renta. El tiempo de
retencion establecido es de 20 afos, ante algun requerimiento administrativo o juridico.
Finalizados sus tiempos de retencidon 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 la toma en
arriendo de equipos especializados, auditorios, escenarios deportivos o salas de eventos
donde se llevaron ceremonias representativas para la Universidad. 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).
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120.18.03 CONTRATOS DE COMPRAVENTA

20

Subserie documental que conserva de forma cronoldgica 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 afios, 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 la adquisicion de equipo especializado, materiales de estudio, etc., con fines
misionales de la Universidad. Se propone digitalizacion en formato PDF/A con metadatos|
descriptivos, segun las caracteristicas de los documentos, para facilitar la consulta y evita
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 digitalizaciéon” 2018 V2.0,
iniciativa cero papel y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

120.18.04 CONTRATOS DE CONSULTORIA

20

Subserie documental que conserva de forma cronolégica los documentos generados en el
proceso de contrataciéon 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 afios, 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, 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 19 y 49 de la Ley 594 de
2000 (Ley General de Archivos).

Documento Oficial Universidad Pedagdgica Nacional.
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120.18.05

CONTRATOS DE OBRA

20

Subserie documental que conserva de forma cronolégica los documentos generados en el
proceso de contratacion 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 retencién se propone la seleccion, de los contratos de obra, por|
lo que seran seleccionados el 30% de los contratos de obra, 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 seleccién de aquellos contratos
donde la obra sea la construccién de una instalacion, sedes de la universidad o campos de
formacion académica , como laboratorios, talleres y de recreacién 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 evitari
el deterioro debido a su manipulacién. 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 Gestion Documental.

120.18.06

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

80

Subserie documental que conserva de forma cronolégica los documentos generados en el
proceso de contratacién 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 afios,
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 Gestién 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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120.18.07

CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

20

Subserie documental que conserva los documentos mediante los cuales son suscritos
contratos entre dos o mas entidades publicas gubernamentales con contribucion econémica
y el propésito de cumplir los fines propios del Estado asi como los de cada una de las
entidades suscribientes. El tiempo de retencién establecido es de 20 afios, ante algun
requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de retencién se propone la
conservacion total, considerando que los contratos interadministrativos, son la constancia de
la modalidad de contratacion y colaboracion 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
manipulacion. Seran conservados los soportes originales, proceso que realizara el Grupo
Interno de Trabajo de Gestién 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).

120.19

CONVENIOS

120.19.01

CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES

20

Subserie documental que conserva los documentos mediante fos cuales son suscritos
convenios entre diferentes dependencias o entidades descentralizadas para el cumplimiento
de sus fines, planes y programas. El tiempo de retencién establecido es de 20 afios, ante
algun requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de retencion se
propone la seleccion, de los convenios interinstitucionales, por lo que sera seleccionado el
30% de la totalidad de los convenios del periodo institucional, con el fin de preservar una
muestra de los mismos y dejar constancia de su gestion en los temas generales de los que
abarca este tipo de convenio. 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.

120.21

CORRESPONDENCIA

Documento Oficial Universidad Pedagdgica Nacional.
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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
retencion establecido es de 20 afios, ante algun requerimiento administrativo o juridico.
Finalizados sus tiempos de retencién 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 posee
informacion de tipo decisorio, cultural y cientifico que puede ser de interés investigativo €
historico. 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 Gestién 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).

120.28

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

20

Serie documental que agrupa los actos procesales coordinados y adelantados en una
investigacion interna, que pueden llegar a dictaminar una sancion disciplinaria o eximir de|
toda responsabilidad. 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 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 historico. 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 Gestién 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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120.36

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 6rdenes de|
servicio, las 6rdenes 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 seleccion, de las 6rdenes de trabajo, por lo que sera seleccionad el 30% de la|
totalidad de la produccion del periodo instituconal, priorizando la contrataciéon de servicios|
catedraticos, con el fin de preservar una muestra de las mismas y dejar constancia de su
gestion en los temas generales de los que abarca este tipo de contratacion. 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 Ila
Universidad, a través del Sistema de Gestion Ambiental, la digitalizacion y la eliminacion
estan a cargo del Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental.

120.40

PROCESOS DE DEMANDA

20

Serie documental que contiene documentos de un acto procesal mediante el cual una
persona, denominada demandante, solicita a un 6rgano jurisdiccional resolver un conflicto]
juridico con otra persona o entidad, llamada demandada. 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 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 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).

CONVENCIONES:

C = CONSERVACION TOTAL S =SELECCION E =ELIMINACION

/

M = MICROFILMACION D = DIGITALIZACION /

DDHH = DERECHOS HUMANOS DIH = DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO

||COORDINADOR(A) GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL - GDO

VICERRECTOR(A) ADMINISTRATIVO (A) Y FINANCIERO (A)

Documento Oficial Universidad Pedagdgica Nacional.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NA

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD

El presente instructivo, tiene como fin servir como herramienta sencilla y Util para orientar a los servidores publicos de la Universidad Pedagdgica
Nacional en la elaboracién de la Tabla de Valoracién Documental - TVD

1. Entidad productora: Escriba el nombre completo de la Universidad como entidad productora de la documentacion a registrar en la Tabla de
Valoracién Documental - TVD.

2. Oficina productora: Consigne el nombre de la unidad administrativa que produjo la serie, subserie o asunto documental como resultado del
ejercicio de sus funciones.

3. Codigo: Regitre los digitos con los cuales se identificé la serie, subserie o asunto documental. Este debe responder al sistema de clasificaciéon
documental establecido en la Univerdidad, en el Cuadro de Clasificacion Documental - CCD.

4. Series, subseries o asuntos documentales: Consigne el nombre asignado al conjunto de unidades documentales, resultantes de un mismo
organo o sujeto productor como consecuencia de sus funciones (serie). A continuacién, 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).

5. Soporte o Formato: Marque con una ‘X’ si la informacién se produjo en fisico (papel). Si los documentos se produjeron en medio electrénico,
indicar el formato electrénico (extension) en el que se preservaran.

6. Retencion en archivo de central: Registre el tiempo que debe permanecer la serie, subserie 0 asunto documental en el archivo central,
expresado en numero de afos.

7. Disposicién 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.

8. Reproduccion técnica del papel: Si con fines de respaldo de la informacién y preservacion de los soportes originales, se dispuso la
reproduccion por cualquier medio técnico (microfilmacién o digitalizacion) de la serie o subserie, marcar la opcion con una “X”.

9. Serie de DDHH/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 - DDHH y el Derecho Internacional Humanitario — DIH.

10. Procedimiento: Registre informacién referente al proceso de valoracién documental y actividades referentes a la implementacién de las
Tablas de Valoracion Documental — TVD, tal como:

«[] Valor informativo: Descripcién detallada del contenido de la serie, subserie o asunto documental.

[ Registrar el sustento de la valoracion documental por cada una de las series, subseries o0 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 relacion a su valor estético, testimonial o
informativo. Indicar el motivo por el cual la serie, subserie o asunto documental corresponde a documentos relativos a Derechos
Humanos o Derecho Internacional Humanitario.

«[] Para las series, subseries o asuntos documentales con disposicion final seleccion, indicar el volumen o porcentaje de seleccion y
referir los criterios cualitativos que se tendran en cuenta para dicha seleccién. 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.

(1 Para las series o subseries documentales con disposicion final eliminacién, la decisién de eliminacién 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 o 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 retencién documental para las series, subseries
o asuntos documentales.

«[1 Para las series, subseries 0 asuntos documentales que se marca “Reproduccion técnica” indicar en qué momento se realizara dicha
reproduccion.

11. Coordinador(a) Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental: Escriba los nombres y apellidos, cargo, firma del servidor publico
respectivo.

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




