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120.01

ACTAS

120.01.02

ACTAS DE EXAMENES

10

Subserie documental que conserva las actas que registran la presentacion de examenes de
admision, nivelaciéon y aprobatorios, por medio de pruebas psicotécnicas orientadas a
determinar las condiciones académicas de cada estudiante o postulante. El tiempo de
retencion establecido es de 10 afios, ante algun requerimiento administrativo o juridico.
Finalizados sus tiempos de retencidon se propone la conservacion total, considerando que
las Actas de examenes son la constancia, de los procesos de admision, nivelacion
aprobacion, ya que a través de pruebas psicotécnicas determinan las condiciones
académicas del estudiante y la baja produccion documental de acuerdo con los inventarios,
es un referente testimonial de ese periodo. Se propone digitalizaciéon 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).

120.01.03

ACTAS DE IZADA DE BANDERA

10

Subserie documental que resguarda los registros histéricos de los actos realizados en la
institucion educativa con motivo de las fiestas nacionales y los actos civicos, o diversos|
eventos que tienen como punto central la izada del tricolor patrio. 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 actas de
izada de bandera son la constancia, y cuentan de la historia de las politicas nacionales en
la construccion de la identidad nacional en las instituciones educativas impulsadas por el
Estado, asi mismo, en la resignificacion de los cddigos culturales usados en celebraciones
nacionales 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 evita
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).

Documento Oficial Universidad Pedagdgica Nacional.
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120.01.06

ACTAS JUNTA DE PROFESORES

10

Subserie documental que conserva las actas que registran las acciones de consejo de
profesores en lo que respecta a, el analisis y las propuestas de mejora en el proceso
educativo. 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 una Junta, como instancia
asesora de caracter permanente, establecida con el objeto de mejorar la calidad de la
educacion en una institucion académica, de alli que contiene informacion de interés
histérico en la educaciéon y para la investigacion sobre el estudio de los enfoques|
pedagogicos y educativos en una region. 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).

120.07

INFORMES

120.07.02

INFORMES DE GESTION

10

Subserie documental en la que son registradas, de forma resumida las actividades mas
relevantes realizadas en tiempo determinado, puede incluir una exposicién fiel sobre la
evolucion econémica, administrativa y juridica de la dependencia, asi como las acciones a
implementar y los riesgos previstos para el futuro. 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, considerando que los informes de gestion, son
la constancia del cumplimiento de las funciones, las obligaciones, el uso de los recursos
las necesidades de las dependencias de la Universidad, teniendo asi valor investigativo por|
el aporte que puede brindar al estudio de las historia institucional, del sector administrativo
o de la Funcion Publica. 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 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).

Documento Oficial Universidad Pedagdgica Nacional.
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120.09

PROGRAMAS ACADEMICOS

10

Serie documental que contiene el conjunto de asignaturas, materias u ofrecimientos
educativos, organizado por disciplinas, de tal forma que da derecho a quien lo completa
satisfactoriamente a recibir de la institucion que lo ofrece un reconocimiento académico,
producto del estudio formal y de acuerdo con el nivel de formacioén. El tiempo de retencion
establecido es de 10 afios, ante algun requerimiento administrativo o juridico. Finalizados
sus tiempos de retencidn se propone la conservacion total, considerando que los
programas académicos, son la constancia de la formacion académica, las ventajas|
respecto de otras instituciones educativas y la baja produccién documental de acuerdo con
los inventarios, es un referente testimonial de ese periodo. Se propone digitalizacién 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).

120.10

REGISTROS ACADEMICOS

10

Serie documental que contiene archivos y documentos con informacién sobre los
estudiantes, registro de materias, asignacion de talleres, laboratorios, listas de asistencia
calificaciones preliminares. 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 registros académicos, son la constancia de la
informacion de los estudiantes en su proceso de formacion académica 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).

Documento Oficial Universidad Pedagdgica Nacional.
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120.11

REGISTROS DE ASISTENCIA

10

Serie documental que contiene los registros de asistencia de los estudiantes, en clase,
constituyéndose en una herramienta importante para los profesores y administradores. 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 los registros de asistencia, son la constancia del ingreso y cumplimiento
de los horarios académicos como prerrequisito en la aprobacion del programa o curso 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 digitalizacién” 2018 V2.0,
iniciativa cero papel y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de|
Archivos).

120.12

REGISTROS DE CALIFICACIONES

10

Serie documental que contiene las calificaciones obtenidas por los estudiantes en cada una
de sus clases. Estos registros forman parte de los registros académicos, que son todos los
documentos relacionados con un estudiante. 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, considerando que los registros de
calificaciones, son la constancia de las notas de los estudiantes en su proceso de
formacién y evolucion académica 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).

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

Nombre: YANETH ROMERO COCA

"Cargo: COORDINADORA GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL

"Cargo: VICERRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Documento Oficial Universidad Pedagdgica Nacional.
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