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Serie documental que resguarda la "Constancia" que prueba el titulo, entendido como el
reconocimiento expreso de caracter académico otorgado a una persona natural por haber
recibido la formacion en educacion béasica o superior por niveles y grados. El tiempo de
retencion establecido es de 80 afios, en concordancia con las historias académicas.
Finalizados sus tiempos de retencion se propone la conservacion total, considerando que|
las actas de graduacion son la constancia testimonial e histérica, que prueba el titulo
. obtenido por un estudiante una vez finalizado con éxito el curso o programa académico,
310.02 ACTAS DE GRADUACION X 80 X X

adicional son una representacion de un documento con valor estético ya que fueron
elaboradas de forma manual. 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 manipulacion. Seran conservados los soportes originales, proceso
qgue 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
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310.06

HISTORIAS ACADEMICAS

80

Serie documental que contiene la documentacion que refleja los requisitos y situacion
académica y disciplinaria del estudiante de la Universidad, desde su inicio con la matricul
y su finalizacion, por retiro o culminacion del programada académico. El tiempo de
retenciéon establecido es de de 80 afios, considerando la recomendacion emitida por el
Archivo General de la Nacion, en la Guia de buenas practicas para la gestién documental
de las historias académicas, de las instituciones de educacion superior — IES. Numeral,
3.1.2.3. Valoracion Documental de una Historia Académica. Finalizados sus tiempos de
retencion se propone la seleccidn, por lo que seré seleccionada una muestra del 30% sobre|
el total de la produccién documental priorizando en los siguientes criterios: 1. El estudiante
presentd 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. El estudiante present6 restablecimiento de derechos como
documentos de derechos dumanos con ocasién del conflicto armado y 4. El estudiante fue
protagonista de un hecho fortuito o catastréfico en la Entidad. 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 manipulacién. 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, 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 digitalizacién y |
eliminacién estan a cargo del Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental.

310.10

REGISTROS ACADEMICOS

10

Serie documental que contiene archivos y documentos con informacion sobre los
estudiantes, registro de materias, asignacion de talleres, laboratorios, listas de asistencia y
calificaciones preliminares. El tiempo de retencién establecido es de 10 afios, ante algun
requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de retencién se propone |
eliminacién, considerando que la informacion que contienen estos documentos, est3
registrada en la serie historias académicas de la oficina de Admisiones y Registro. L
eliminacién 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 funcion la administracion del archivo
central, el Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental.
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310.12 REGISTROS DE CALIFICACIONES X 10

Serie documental que contiene los registros de las calificaciones de los estudiantes en
cada una de las materias cursadas, de acuerdo con el programa académico registrado en
la Universidad. El tiempo de retencion establecido es de 10 afios, ante algun requerimiento|
administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de retencién se propone la eliminacién,
considerando que la informacién que contienen estos documentos, esta registrada en |
serie historias académicas, Admisiones y Registro. La eliminacién sera realizada aplicando
la técnica de picado para aquellos en soporte papel, de acuerdo con lo dispuesto por |
Universidad, a través del Sistema de Gestion Ambiental, y bajo cargo de la dependenci
que tiene como funcién la administracién del archivo central, el Grupo Interno de Trabajo de
Gestion Documental.

CONVENCIONES: |C = CONSERVACION TOTAL S=SELECCION E =ELIMINACION / M =MICROFILMACION D = DIGITALIZACION

/

DDHH = DERECHOS HUMANOS DIH = DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO
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