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cODIGO PROCEDIMIENTO

Serie documental de control y recuperaciéon que describe de manera exacta y precisa los|
elementos del almacén de la entidad, la asignacion y entrega de estos elementos a los|
funcionarios para su administracion o uso. El tiempo de retenciéon establecido es de 5
afnos, ante algun requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de
retencion se propone la conservacion total, considerando que los inventarios y
administracion de bienes inmuebles, son la constancia del control, registro y asignacion a
INVENTARIOS Y ADMINISTRACION DE BIENES los funcionarios los bienes y enseres de la Universidad y la baja produccion documental de
322.15 INMUEBLES X 5 X X 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 Gestiéon 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).

Serie documental que contiene los dibujos técnicos que representan un proyecto|
arquitectonico, desde sus aspectos técnicos, constructivos, normativos y de propiedad.
Son una pieza fundamental para el disefio, la construcciéon y la definicion legal de un
proyecto. 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 los planos técnicos arquitectonicos, considerando que la
Universidad ha tenido cambios en sus diferentes instalaciones, el transcurso de los afios vy
322.24 PLANOS TECNICOS ARQUITECTONICOS X 10 X X algunas catastrofes naturales obligaron construcciones y mantenimientos, siendo asi estos
planos la uUnica evidencia de las estructuras iniciales de la institucion. 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 realizard 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).

CONVENCIONES: |C = CONSERVACION TOTAL S =SELECCION E =ELIMINACION / M =MICROFILMACION D =DIGITALIZACION / DDHH=DERECHOS HUMANOS DIH = DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO

||COORDINADOR(A) GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL - GDO VICERRECTOR(A) ADMINISTRATIVO (A) Y FINANCIERO (A)
Nombre: SANDRA DOLLY PALACIOS GARCIA N\ Nombre: YANETH ROMERO COCA
Cargo: COORDINADORA GRLHNTERNO DEWAJO DE GESTION DOCUMENTAL Cargo: VICERRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
\%JN .
Firma: Firma: (-- L {
-5

Documento Oficial Universidad Pedagogica Nacional. Pagina 1 de 1



