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234.21

CORRESPONDENCIA

234.21.01

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 Gnica para la institucion. El tiempo de retencién
establecido es de 20 afios, ante algun requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus
tiempos de retencion se propone la conservacién 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
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 manipulacién. 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 19 y 49 de la Ley 594 de
2000 (Ley General de Archivos).

234.37

PLANES

234.37.03

PLANES DE ESTUDIO

Subserie documental que contiene los planes de cada programa o curso, son la estructura que
define las materias, las Unidades de Labor Académica (ULA), horas practicas, talleres y
proyectos del programa. Son la guia que orienta a los estudiantes durante su vida académica.
El tiempo de retencién establecido es de 10 afos, ante algln requerimiento administrativo o
juridico. Finalizados sus tiempos de retencién se propone la conservacion total, considerando
que los planes de estudio, son la constancia de la proyeccion del programa académico
sirviendo como guia que orienta a los estudiantes durante su vida 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
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 19y
49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

234.43

PROGRAMAS
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234.43.01

PROGRAMAS ANALITICOS

Subserie documental que contiene documentos con las decisiones estratégicas pedagogicas
del profesor para alcanzar las metas establecidas por el programa; de ahi que tiene una
vigencia de uno o dos términos académicos. El tiempo de retencién establecido es de 10 afios,
ante algun requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de retencion se
propone la conservacién total, considerando que los programas analiticos, son la constancia
del desarrollo del docente formador de futuros docentes como guia que orienta a los
estudiantes durante su vida 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 19y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de
Archivos).
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