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310.02

ACTAS

310.02.08

ACTAS DE CONSEJO DE DEPARTAMENTO

20

Subserie documental que conserva las actas que registran las decisiones del Consejo de
Departamento en lo que respecta a, el analisis, la planeacion y evaluaciéon del desarrollo|
curricular de los programas a cargo del Departamento asi como de los nuevos considerados|
prioritarios para el desarrollo educativo del pais. El tiempo de retencion establecido es de 20|
afios, ante algin requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de
retencion se propone la conservacion total, toda vez que estos soportes respaldan las
decisiones de un Consejo, como instancia de autoridad de caracter permanente,
establecida con el objeto de planear y evaluar el desarrollo curricular de los programas a
cargo del Departamento, de alli que contiene informacion de interés histérico y para la
investigacion. Se propone digitalizacion en formato PDF/A con metadatos descriptivos,
segun las caracteristicas de los documentos, para facilitar la consulta y evitar el deteriorg
debido a su manipulacién. Seran conservados los soportes originales, proceso que realizar]
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).
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Subserie documental que conserva las actas que registran las decisiones del Consejo de

Facultad en lo que respecta a, proponer politicas especificas y sefialar los programas de|

investigacion que debe desarrollar la Facultad, evaluar el cumplimiento de los programas

docentes y de investigacion propios y designar los coordinadores de area en los

Departamentos. El tiempo de retencion establecido es de 20 afios, ante algun requerimiento|

administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de retencién se propone la conservacion

total, toda vez que estos soportes respaldan las decisiones de un Consejo, como instancial

de autoridad de caracter permanente, establecida con el objeto de planear y proponer

politicas especificas y determinar los programas de investigacion que debe desarrollar el

310.02.09 ACTAS DE CONSEJO DE FACULTAD X 20 X X departamento en direccion de la facultad, de alli que contiene informacién de interés
histérico y para la investigacion. Se propone digitalizacion en formato PDF/A con metadatos

descriptivos, segln 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).

310.21 CORRESPONDENCIA
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310.21.01

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 Unica para la institucion. El tiempo de
retencion establecido es de 20 afios, ante algin requerimiento administrativo o juridico.
Finalizados sus tiempos de retencién se propone la conservacion 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
informacién de tipo decisorio, cultural y cientifico que puede ser de interés investigativo €|
histérico. 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 19
y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

310.27

INFORMES

310.27.03

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 exposicion fiel sobre lal
evolucién econdmica, administrativa y juridica de la dependencia, asi como las acciones a
implementar y los riesgos previstos para el futuro. 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 informes de gestion, son lal
constancia del cumplimiento de las funciones, las obligaciones, el uso de los recursos y 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, segln 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).

310.39

PLANES
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310.39.03

PLANES DE ESTUDIO

10

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 vidal
académica. El tiempo de retencion establecido es de 10 afios, ante algin requerimiento
administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de retencidon 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 vidal
académica y la baja producciéon documental de acuerdo con los inventarios, es un referente
testimonial de ese periodo. Se propone digitalizacion en formato PDF/A con metadatos
descriptivos, segln 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).

310.45

PROGRAMAS

310.45.01

PROGRAMAS ANALITICOS

10

Subserie documental que contiene documentos con las decisiones estratégicas
pedagdgicas 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 retencion establecido es
de 10 afios, ante algin requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de|
retencion se propone la conservacion total, considerando que los programas analiticos, son
la constancia del desarrollo del docente formador de futuros docentes como guia que oriental
a los estudiantes durante su vida académica y la baja produccién documental de acuerdo
con los inventarios, es un referente testimonial de ese periodo, adicional algunos de estos
programas analiticos corresponden al programa educativo para la paz y la reconciliacion
nacional, referente para futuras investigaciones de la historia del pais. Se propone|
digitalizacion en formato PDF/A con metadatos descriptivos, segln 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).
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310.46 PROYECTOS

310.46.06 PROYECTOS DE GRADO

10

Subserie documental que contiene el trabajo académico efectuado en el Ultimo afio de
carrera. Consiste en desarrollar un plan de trabajo para resolver un problema o tema
especifico. El tiempo de retencién establecido es de 10 afios, ante algun requerimiento
administrativo o juridico. Finalizados los tiempos de retencidon se propone la seleccion
cuantitativa de una muestra representativa del 30% de la produccién total, de aquellos
proyectos que hayan sido mas relevantes para la Universidad, por su aporte en materia de|
investigacion, que sirvan como fuente de consulta para futuros investigadores y aquellos
proyectos que hayan sobresalido siendo reconocidos como meritorios u honorificos. 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 digitalizacion”
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 Gestibn Ambiental, la digitalizacién y lal
eliminacion estéan a cargo del Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental.

310.46.08 PROYECTOS DE INVESTIGACION

20

Subserie documental que contiene las propuestas de investigacion y que corresponde a una
propuesta de solucion técnica, metodoldgica y estratégicamente guiada de un tema, un
problema o un sistema problematico, teéricamente formulado, en colaboraciéon con lal
institucion, docentes y estudiantes. El tiempo de retencién establecido es de 20 afios, ante|
algun requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de retencién se
propone la conservacion total, considerando que los proyectos de investigacion, son lal
constancia de la proyeccién que tiene la Universidad considerando la educacién como pilar,
investigativo y las nuevas metodologias a implementar, teniendo asi valor secundario por el
aporte a la memoria institucional e investigacién educativa. Se propone digitalizacion en
formato PDF/A con metadatos descriptivos, segin 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 lal
digitalizacién” 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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