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320.01

ACTAS

320.01.02

ACTAS DE COMISION DE PERSONAL

10

Subserie documental que relaciona los temas tratados y acordados por la Comisiéon de
Personal en razén a las funciones establecidas en el Decreto Ley 2400 de 1968, articulo 58.
El tiempo de retencion establecido es de 10 afios, ante algun requerimiento administrativo 0|
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 atender las reclamaciones que hagan los
empleados sobre desmejoramiento en sus condiciones de trabajo, de alli que contiene
informacion de interés historico 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 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
digitalizacién” 2018 V2.0, iniciativa cero papel y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000
(Ley General de Archivos).

320.01.04

ACTAS DE COMITE DE PERSONAL DOCENTE

10

Subserie documental que conserva las actas emitidas con base en los documentos Vyj
estudios, conceptos sobre la clasificacion o reclasificacion de los profesores de nivel
universitario, para la asignacion de categoria. 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, toda vez que estos soportes respaldan las
decisiones de un Comité como instancia asesora de caracter permanente, establecida con
el objeto de promover el cumplimiento de los principios de transparencia, permitiendo la
clasificacién o reclasificacion de los profesores de nivel universitario; de alli que contiene
informacion de interés historico 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 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
digitalizacién” 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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320.01.12

ACTAS DE POSESION

80

Subserie documental que refleja la posesion de los candidatos, una vez aprobada la
convocatoria y resultante como seleccionado al cumplir con las competencias exigidas en la
misma. El tiempo de retencion establecido es de 80 afios, en concordancia con las historias|
laborales por encontrarse desagregada de la misma. Finalizados sus tiempos de retencion
se propone la conservacion total, considerando que las actas de posesion, son la constancia
de la vinculacion laboral de los empleado con la entidad, ademas de encontrarse separadas
de las historias laborales 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 Ia
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).

320.09

CERTIFICACIONES

320.09.02

CERTIFICACIONES LABORALES

Subserie documental que contiene documentos mediante los cuales la Universidad en uso
de sus facultades administrativas, certifica la existencia y estado laboral del trabajador en
misionalidad, en la institucién. El tiempo de retencion establecido es de 5 afios, ante algun
requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de retencion se propone la
eliminacion, considerando que estos documentos son copia de las certificaciones que en su
momento fueron solicitadas y entregadas al peticionario. 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 bajo cargo de la
dependencia que tiene como funcién la administracién del archivo central, el Grupo Interno|
de Trabajo de Gestion Documental.

Documento Oficial Universidad Pedagdgica Nacional.
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320.20

CONVOCATORIAS

320.20.01

CONVOCATORIAS CONCURSOS PUBLICOS DE
MERITO

10

Subserie documental que contiene documentos con el proceso y los mecanismo para
seleccionar a las personas que ocuparan cargos publicos. Este proceso esta basado en la
valoracion de las capacidades, aptitudes y méritos de los candidatos. El tiempo de retencion
establecido es de 10 afios, ante algun requerimiento administrativo o juridico. Finalizados|
sus tiempos de retencion se propone la seleccion, de las convocatorias concursos publicos
de mérito, por lo que sera seleccionado el 15% de la totalidad de la producién documental
del periodo institucional, con el fin de preservar una muestra de estos concursos y dejar|
constancia de su gestion en los temas generales de los que abarca este tipo de serie. 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 manipulacidon. Seran conservados los soportes originales,
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). 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 Ia
eliminacion estan a cargo del Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental.

320.20.02

CONVOCATORIAS CONCURSOS PUBLICOS DE
MERITO DOCENTES

10

Subserie documental que contiene documentos con el proceso y los mecanismo para
seleccionar a las personas que ocuparan cargos como docentes de planta en la
Universidad. Este proceso esta basado en la valoracion de las capacidades, aptitudes Yy
méritos de los candidatos. 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 las convocatorias concursos publicos de meérito
docentes, son la constancia de la metodologia utilizada para la contratacion de los docentes
de planta de la Universidad 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 Ia
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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320.21

CORRESPONDENCIA

320.21.01

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 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 19
y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).
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320.25

HISTORIAS LABORALES

80

Serie documental de manejo y acceso reservado por parte de los funcionarios de talento
humano donde son conservados cronolégicamente todos los documentos de caracter
administrativo, relacionados con el vinculo laboral establecido entre el funcionario y la
entidad. El tiempo de retencidon establecido es de 80 afios, contados a partir de la
desvinculacion laboral del funcionario. Esta retencion contempla un tiempo suficiente para
responder las solicitudes de certificacion de afos de servicio, salario devengado y aportes a
salud, pensidon y riesgos laborales que realicen los exfuncionarios, garantizando los
derechos a la informacion, al trabajo, a la seguridad social y a la pension. Finalizados sus
tiempos de retencion se propone la seleccioén, por lo que sera seleccionada una muestra del
30% sobre el total de la produccion documental priorizando en los siguientes criterios: 1.
Expedientes que estén relacionados con asuntos de lo contencioso laboral, civil,
administrativo y penal; 2. Funcionarios que hayan presentado una trayectoria extensa vyj
destacada pasando por diferentes cargos; 3. Funcionarios que después de su paso por la
Universidad se hayan convertido en figura de la vida publica en el contexto regional o
nacional; 4. Seleccionar el 100% de las historias laborales de rectores, , vicerrectores Yy
secretarios generales. 5. Seleccionar una histora laboral que represente cada uno de
niveles jerarquicos de la Universidad desde los jefes de secciones hasta el nivel asistencial
y operativo de acuerdo con la produccion documental. 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 eliminaciéon 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.

Documento Oficial Universidad Pedagdgica Nacional.
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320.32

NOMINAS

80

Serie documental que comprende la relacién de pago en la cual y son registrados los
salarios, bonificaciones y deducciones de un periodo determinado, que realiza una entidad a
sus funcionarios en cumplimiento de las obligaciones contractuales. El tiempo de retencion
establecido es de 80 afos, con el objeto de responder las solicitudes de certificacion de
servicio laboral, salario devengado, aportes a seguridad social y complemento a la
informacion registrada en la historia laboral. Finalizados sus tiempos de retencion se
propone la seleccion, por lo que sera seleccionada una muestra del 5% sobre el total de la
produccion documental, debido a que con la informacién proporcionada por la serie es
posible identificar las variaciones salariales de los empleados, atendiendo criterios como
jerarquias laborales, grupos minoritarios o diferenciados, y contribuir, no solo a la historia
social, sino también a la historia tributaria y laboral, priorizando la seleccion de las néminas
de los meses de junio y diciembre. 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 digitalizacién” 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, serd
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.
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320.41

PROCESOS DISCIPLINARIOS

10

Serie documental que conserva de forma cronoldgica los documentos generados por los
actos procesales coordinados y adelantados para realizar una investigacion disciplinaria. El
tiempo de retencion establecido es de 10 afios, ante algun requerimiento administrativo o
juridico. Finalizados sus tiempos de retenciébn se propone la conservacion total,
considerando que los procesos disciplinarios son importantes para comprender la evolucion
de la conducta de los servidores publicos, revelando patrones de comportamiento vy
tendencias en la administracion publica. 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 digitalizaciéon”
2018 V2.0, iniciativa cero papel y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General
de Archivos).

320.43

PROGRAMAS

320.43.03

PROGRAMAS DE CAPACITACION

10

Subserie documental que disefia las acciones a ejecutar anualmente y que plasma una serie
de capacitaciones, previo diagndstico, que van orientadas a fortalecer las competencias de
los servidores publicos y el desarrollo de las que faltan para lograr el servidor, tanto
individual como colectivamente. El tiempo de retencién establecido es de 10 afios, ante
algun requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de retencion se
propone la conservacion total, considerando que los programas de capacitacion, son la
constancia del desarrollo de la Universidad y la preocupacion por el bienestar de sus
empleados, buscando la formacién y mejora de las capacidades y conocimientos para la
ejecucion de sus actividades 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
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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Cargo: COORDINADORA GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL
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