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290.03

ACTAS

290.03.16

ACTAS DE EXAMENES

Subserie documental que posee valores primarios de tipo informativo, técnico y administrativo, que refleja
decisiones tomadas por el Instituto Pedagégico Nacional frente a los exdmenes preparatorios, de validacion y finales|
presentados por estudiantes para que este logre una vision integrada de la carrera para optar por un titulo, los
cuales permiten asegurar la calidad de las competencias de la educacion media. Una vez agotados los tiempos de]
retencion en el archivo central se recomienda la conservacion total como referente testimonial de ese periodo,
debido a la baja produccién documental de acuerdo con la revisién de los inventarios documentales. Se propone]
digitalizacion en formato PDF/A para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a su manipulacién, el proceso Io|
realizard el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental. Seran conservados los soportes originales
tecnolégicos. Circular 05 de 2012. "recomendaciones para la digitalizacion, iniciativa cero papel" y los articulos 19
49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

290.03.11

ACTAS DE CONSEJO ACADEMICO

20

Subserie documental sustentada en la Ley 115 de 1994 del Congreso de la Republica de Colombia, “Ley general de|
educaciéon. Documentos con valores primarios informativos, administrativos, misionales y legales, que reflejan las
decisiones tomadas por el Consejo académico del Instituto Pedagégico Nacional a partir de discusiones de mesas
de trabajo. Poseen valores secundarios histéricos, que dan testimonio de decisiones administrativas y académicas
del Instituto en una época, sirve de apoyo para la reconstruccion de la memoria institucional. Se conservan de forma
permanente. Se propone digitalizacién en formato PDF/A para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a su
manipulacion, el proceso lo realizaré el Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental. Seran conservados los
soportes originales y tecnoldgicos. Circular 05 de 2012. "recomendaciones para la digitalizacion, iniciativa cero
papel" y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

290.03.14

ACTAS DE CONSEJO DIRECTIVO

20

Subserie documental sustentada en la Ley 115 de 1994 del Congreso de la Republica de Colombia, “Ley general de|
educaciéon. Documentos con valores primarios informativos, administrativos, misionales y legales, que reflejan las
decisiones tomadas por el Consejo directivo del Instituto Pedagdgico Nacional a partir de discusiones de mesas dej
trabajo. Poseen valores secundarios histéricos, que dan testimonio de decisiones administrativas y académicas del
Instituto en una época, sirve de apoyo para la reconstruccion de la memoria institucional. Se conservan de forma|
permanente. Se propone digitalizacién en formato PDF/A para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a su
manipulacion, el proceso lo realizara el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental. Seran conservados los|
soportes originales y tecnoldgicos. Circular 05 de 2012. "recomendaciones para la digitalizacion, iniciativa cero
papel" y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

290.03.18

ACTAS GENERALES DE GRADUACION

20

Subserie documental sustentada en la Ley 115 de 1994 del Congreso de la Republica de Colombia, “Ley general de|
educacion”, tiene valores primarios informativos, administrativos, misionales y legales, que evidencian el acto
protocolario con el que se reconoce la promocién y finalizacién del proceso académico en el Instituto Pedagogicol
Nacional. Poseen valores secundarios histéricos, que dan testimonio de decisiones administrativas y académicas del
Instituto en una época, sirve de apoyo para la reconstruccion de la memoria institucional. Se conservan de formal
permanente. Se propone digitalizacién en formato PDF/A para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a su
manipulacion, el proceso lo realizara el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental. Seran conservados los|
soportes originales y tecnoldgicos. Circular 05 de 2012. "recomendaciones para la digitalizacion, iniciativa cero
papel" y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).
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290.04 ACTAS DE GRADUACION

60

Serie documental que resguarda la constancia que prueba el titulo, entendido como el reconocimiento expreso dej
caracter académico otorgado a una persona natural por haber recibido una formacién en educacion por niveles
grados, acumulando los saberes definidos por el Proyecto Educativo Institucional. La normatividad define que, al
término del afio escolar, correspondiente a la finalizacién del nivel de educacién media vocacional, la institucion|
educativa extendera un acta de graduacion, que suscribirdn el rector(a) y secretario(a) respectivo; algunas actas|
producidas entre 1992 y 1994 corresponden a los graduados del programa Paz y Reconciliacion. Finalizados sus
tiempos de retencion se propone la conservacién total considerando que estos documentos adquieren valores
secundarios ya que tienen valor histérico por ser evidencia de las labores misionales y administrativas de las
instituciones educativas, y por contribuir con la historia de la educacién en el pais. Se propone digitalizacion en|
formato PDF/A para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a su manipulacién, el proceso lo realizara el
Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental. Seran conservados los soportes originales y tecnolégicos.
Circular 05 de 2012. "recomendaciones para la digitalizacion, iniciativa cero papel" y los articulos 19 y 49 de la Ley
594 de 2000 (Ley General de Archivos).

290.13 CIRCULARES

10

Serie documental que posee valores primarios informativos y administrativos, reflejo de las comunicaciones internas
emitidas por la entidad para disponer informacion y disposiciones necesarias para reglamentar el funcionamiento de|
la Universidad Pedagégica Nacional. Una vez agotados los tiempos de retencién en el archivo central se recomiendal
su conservacion total como referente testimonial de ese periodo, debido a la baja produccién documental de acuerdo
con la revisién de los inventarios documentales. Se propone digitalizacion en formato PDF/A para facilitar la consultal
y evitar el deterioro debido a su manipulacion, el proceso lo realizara el Grupo Interno de Trabajo de Gestion|
Documental. Seran conservados los soportes originales y tecnoldgicos. Circular 05 de 2012. "recomendaciones para
la digitalizacion, iniciativa cero papel" y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

290.24 CORRESPONDENCIA

290.24.01 CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA

20

Subserie documental que contiene documentos con valor primario de tipo informativo, técnico, administrativo, que|
reflejan el cruce de correspondencia entre dependencias de la Universidad, y con personas naturales o juridicas|
externas, que soportan diferentes asuntos, los cuales sirven para esclarecer actuaciones dentro de la gestion en la
Universidad. Se establece un tiempo de retencién de 20 afios, por algun requerimiento administrativo o juridico.|
Finalizados los tiempos de retencion se propone la seleccion cuantitativa de una muestra representativa del 5% de la
produccién total, de aquellas comunicaciones entre la Universidad y los érganos de control, como evidencia de las|
relaciones administrativas con otras entidades publicas, principalmente las encargadas de la vigilancia de la funcion
educativa. Se propone digitalizacién en formato PDF/A para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a su|
manipulacion, el proceso se realizara por el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental. Seran conservados
los soportes originales y tecnolégicos. Circular 05 de 2012. "recomendaciones para la digitalizacion, iniciativa cero|
papel" y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos). Los demas documentos seran
eliminados aplicando la técnica de picado para aquellos en soporte papel, de acuerdo con lo dispuesto por la
Universidad, a través del Sistema de Gestién Ambiental y para los de soporte electrénico se recomienda, métodos
de borrado seguro (desmagnetizacion, destruccion fisica del medio de almacenamiento, sobreescritura), a cargo de|
la dependencia que tiene bajo su funcién la administracion del archivo central, Grupo Interno de Trabajo de Gestion
Documental, con el acompafiamiento de la Subdireccion de Gestion de Sistemas de Informacion o quien haga sus
veces.
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Serie documental con valores administrativos que refleja los requisitos y situacién académica y disciplinaria del
estudiante del Instituto Pedagégico Nacional. Al cumplir el tiempo de retencion en archivo central se recomiendal
tomar una muestra selectiva del 5% sobre el total de la producciéon documental priorizando en los siguientes
criterios: 1. El estudiante presenté una trayectoria destacada obteniendo reconocimientos académicos, deportivos,
culturales o cientificos. 2. El estudiante se convirtié en una figura de la vida publica en el contexto distrital o nacional.|
3. Los tutores del estudiante presentaron restablecimiento de derechos como documentos de Derechos Humanos
con ocasion del Conflicto Armado. 4. El estudiante fue protagonista de un hecho fortuito o catastrdéfico en el instituto.
Se propone digitalizacién en formato PDF/A para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a su manipulacion, el
proceso lo realizara el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental. Seran conservados los soportes originales
, y tecnoldgicos. Circular 05 de 2012. "recomendaciones para la digitalizacion, iniciativa cero papel" y los articulos 19|
290.30 HISTORIAS ACADEMICAS X 60 X X y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos). Los demas documentos seran eliminados 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 electronico se recomienda, métodos de borrado seguroj
(desmagnetizacion, destruccion fisica del medio de almacenamiento, sobreescritura), a cargo de la dependencia que
tiene bajo su funcién la administracion del archivo central, Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental, con el
acompafiamiento de la Subdireccion de Gestion de Sistemas de Informacién o quien haga sus veces.

290.41 PLANES

Subserie documental que posee valores primarios de tipo informativo, técnico y administrativo, que refleja las
proyecciones para el Instituto Pedagdgico Nacional respecto de la formacion académica, los programas y la
metodologia para la implementacion de los mismos. Una vez agotados los tiempos de retencion en el archivo central
se recomienda su conservacion total como referente testimonial de ese periodo, debido a la baja produccion
documental de acuerdo con la revisién de los inventarios documentales. Se propone digitalizacién en formato PDF/A
290.41.04 PLANES DE ESTUDIO X 10 X X para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a su manipulacion, el proceso lo realizara el Grupo Interno de
Trabajo de Gestién Documental. Seran conservados los soportes originales y tecnoldgicos. Circular 05 de 2012.
"recomendaciones para la digitalizacion, iniciativa cero papel" y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley
General de Archivos).

Serie documental que posee valores primarios informativos y administrativos, que refleja la ocupacién y participacion
de los estudiantes en los diferentes programas de formacion del Instituto Pedagdgico Nacional y el compromiso de
los estudiantes para con la institucion, en busca del cumplimiento de los objetivos de formacién. Finalizados los
tiempos de retencién se propone la eliminacién, considerando que la informacion sobre las novedades en los
registros académicos de los estudiantes esta consolidada en las historias académicas. La eliminacion sera realizada
290.50 REGISTROS ACADEMICOS X 10 X 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 su funcién la
administracién del archivo central, el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental.
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290.51 REGISTROS DE CALIFICACIONES

10

Serie documental que posee valores primarios informativos y administrativos, que refleja la metodologia de
calificacién sistematica de acuerdo con las actividades académicas definidas en los planes de estudio de los
programas del Instituto Pedagoégico Nacional y el compromiso de los estudiantes para con la institucién, en busca
del cumplimiento de los objetivos de formacién. Finalizados los tiempos de retencion se propone la seleccion
cuantitativa de una muestra representativa del 10% de la produccion total, priorizando en los siguientes criterios: 1.
Registro de calificaciones de los distintos programas del ultimo periodo del mismo, 2. Registro de calificaciones de
programas creados a partir de proyectos sociales y/o derechos humanos. Se propone digitalizacion en formato

de Trabajo de Gestion Documental. Seran conservados los soportes originales y tecnoldgicos. Circular 05 de 2012.
"recomendaciones para la digitalizacion, iniciativa cero papel" y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley
General de Archivos). Los demas documentos seran eliminados aplicando la técnica de picado, de acuerdo con lo
dispuesto por la Universidad, a través del Sistema de Gestién Ambiental, a cargo de la dependencia que tiene bajo
su funcion la administracion del archivo central, Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental.

PDF/A para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a su manipulacién, el proceso lo realizara el Grupo Interno

290.52 REGISTROS DE MATRICULAS

10

Serie documental con valores primarios informativos, administrativos, y técnicos, que refleja la inscripcion de la

enfrenta en un programa académico, que le permite avanzar y culminar sus estudios. La serie se conserva de forma
permanente, ya que es el Unico soporte de la inscripcion de los estudiantes en la institucion y a su vez aporte en la
construccion de investigacion educativa en el pais. Terminado el tiempo de retencion se propone digitalizacion en
formato PDF/A para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a su manipulacién, el proceso lo realizara el
Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental. Seran conservados los soportes originales y tecnolégicos.
Circular 05 de 2012. "recomendaciones para la digitalizacion, iniciativa cero papel" y los articulos 19 y 49 de la Ley
594 de 2000 (Ley General de Archivos). Los demas documentos seran eliminados aplicando la técnica de picado, de
acuerdo con lo dispuesto por la Universidad, a través del Sistema de Gestion Ambiental, a cargo de la dependencia
que tiene bajo su funcion la administracion del archivo central, Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental.

matricula de los estudiantes del Instituto Pedagdgico Nacional relacionado con los diferentes saberes a los cuales se

CONVENCIONES: |[C = CONSERVACION TOTAL S =SELECCION E = ELIMINACION

!

M = MICROFILMACION D = DIGITALIZACION /|

DDHH = DERECHOS HUMANOS DIH = DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO
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