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330.02

ACTAS

330.02.07

ACTAS DE CONSEJO ACADEMICO

20

Subserie documental que conserva las actas del Consejo Académico como 6rgano decisorio
en la definicion y propuestas de politicas académicas sobre los programas de investigacion,
docencia y extension, adopcion de los planes de estudio, creacién, modificacion o supresion
de unidades y programas académicos. 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 instancia de autoridad de caracter permanente, establecida con el objeto de|
elaborar politicas académicas sobre los programas de investigacion y docencia, 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 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 Ia|
digitalizacién” 2018 V2.0, iniciativa cero papel y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000
(Ley General de Archivos).

330.02.10

ACTAS DE CONSEJO DE PADRES

20

Subserie documental que conserva las actas que registran las acciones del Consejo de
padres en lo que respecta al acompafiamiento del proceso educativo y mejoramiento de |
calidad de la educacién. El tiempo de retencién establecido es de 20 afios, ante algun
requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de retencién se propone |
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 mejorar |
calidad de la educacién en una institucion académica, de alli que contiene informacion de
interés historico en la educacion y para la investigacion sobre el estudio de los enfoques|
pedagodgicos y educativos en una region. Se propone digitalizaciéon en formato PDF/A con
metadatos descriptivos, segun las caracteristicas de los documentos, para facilitar |
consulta y evitar el deterioro debido a su manipulaciéon. Seran conservados los soportes
originales, proceso que realizar4 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).
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330.02.11

ACTAS DE CONSEJO DIRECTIVO

20

Subserie documental que contiene las decisiones de la maxima instancia directiva de
gobierno en una institucion educativa, en su labor de formular la orientacién académica
administrativa de la misma. El tiempo de retencién establecido es de 20 afios, ante algin
requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de retencién se propone |
conservacion total, toda vez que estos soportes respaldan las decisiones de un Consejo,
como maxima instancia de autoridad y de caracter permanente, establecida con el objeto de
orientar y regular las disposiciones académicas y administrativas, de alli que contiene
informacion de interés histérico en la educacion y para la investigacion sobre el estudio de|
los enfoques pedagogicos y educativos en el pais. Se propone digitalizacion en formato
PDF/A con metadatos descriptivos, segun las caracteristicas de los documentos, par
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 |
digitalizacion” 2018 V2.0, iniciativa cero papel y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000
(Ley General de Archivos).

330.02.13

ACTAS DE EXAMENES

10

Subserie documental que conserva las actas que registran la presentacion de examenes de
admision, nivelacion y aprobatorios, por medio de pruebas psicotécnicas orientadas
determinar las condiciones académicas de cada estudiante o postulante. El tiempo de
retencion establecido es de 10 afios, ante algin requerimiento administrativo o juridico.
Finalizados sus tiempos de retencién se propone la conservacion total, considerando que|
las Actas de examenes son la constancia, de los procesos de admision, nivelacion vy
aprobacion, ya que a través de pruebas psicotécnicas determinan las condiciones
académicas del estudiante y la baja produccién 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 |
consulta y evitar el deterioro debido a su manipulaciéon. Seran conservados los soportes
originales, proceso que realizar4 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).

Documento Oficial Universidad Pedagdgica Nacional.
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330.02.16

ACTAS GENERALES DE GRADUACION

20

Subserie documental que conserva las actas que registran el acto protocolario y la orden del
dia, en la ceremonia de graduacion de los estudiantes que culminan su proceso académico
0 son promovidos al siguiente nivel educativo. El tiempo de retencién establecido es de 20
afios, ante algin requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de
retencion se propone la conservacion total, considerando que las actas generales de
graduacion, son la constancia del registro de la orden del dia frente al acto protocolario en
las ceremonias de graduacion y la baja produccion documental de acuerdo con los
inventarios, es un referente testimonial de ese periodo, adicional que algunas de estas actas|
presentan registro de los estudiantes pertencientes al programa educativo para la paz y |
reconciliacion como gestor en la reincercion de los participantes en el conflicto armadado en
los aflos 90 y como garante en derechos humanos, lo que ratifica su valor como fuente de|
investigacion y patrimonio social del pais. Se propone digitalizacién en formato PDF/A con
metadatos descriptivos, segln las caracteristicas de los documentos, para facilitar |
consulta y evitar el deterioro debido a su manipulaciéon. Seran conservados los soportes
originales, proceso que realizar4 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).

330.39

PLANES

330.39.03

PLANES DE ESTUDIO

10

Subserie documental que contiene los planes de cada programa o curso, son la estructur,
gue define las materias, horas practicas, talleres y proyectos del programa. Son la guia que
orienta a los estudiantes durante su vida académica. 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 planes de estudio, son |
constancia de la proyeccion del programa académico sirviendo como guia que orienta a los
estudiantes durante su vida académica y la baja produccion 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, par
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 |
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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330.48

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 yj
calificaciones preliminares. El tiempo de retencion establecido es de 10 afios, ante algin
requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de retencién se propone |
conservacion total, considerando que los registros académicos, son la constancia de |
informacion de los estudiantes en su proceso de formacién 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
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).

330.49

REGISTROS DE CALIFICACIONES

10

Serie documental que contiene las calificaciones obtenidas por los estudiantes en cada un

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 algin requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de
retencién se propone la conservacion total, considerando que los registros de calificaciones,
son la constancia de las notas de los estudiantes en su proceso de formacion y evolucion
académica y la baja producciéon documental de acuerdo con los inventarios, es un referente
testimonial de ese periodo, adicional que algunas de estos registros presentan contenido de
los estudiantes pertencientes al programa educativo para la paz y la reconciliacién como,
gestor en la reincercion de los participantes en el conflicto armadado en los afios 90 y como
garante en derechos humanos, lo que ratifica su valor como fuente de investigacion

patrimonio social 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 manipulacion. Seran conservados los soportes originales, proceso
gue realizard 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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Serie documental que contiene los datos de los estudiantes que se asientan en un
institucién educativa, materializando el proceso de inscripcion. El tiempo de retencié?l
establecido es de 10 afios, ante algin requerimiento administrativo o juridico. Finalizados
sus tiempos de retencién se propone la conservacion total, considerando que los registros
de matriculas, son la constancia del registro e ingreso del estudiante a los cursos VY|
programas de la institucion 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
330.50 REGISTROS DE MATRICULAS X 10 X X metadatos de_scriptivos, _seg(m Ia_ls caracteristi_cas de los dpcumentos, para facilitar |

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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