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Acta 01 de 2022

| DIA| 24 |MES|| 03 | 2022 |

Certificado de convalidacion Comité Evaluador de Documentos del Archivo
General de la Nacién

| DIA | 14 | MES || 12 | 2023 |

23/8/2021

Las Actas de Comité de Convivencia Escolar evidencia la labor de promocién y seguimiento a la
convivencia, se encargara a su vez de apoyar la labor de educacién para el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos y velar por el desarrollo y aplicacién del presente
manual de convivencia y de la prevencién y mitigacion de la violencia en la institucion.

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la terminacion de la
vigencia anual en la que se elabord el Acta.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la subserie,
dado que posee valores secundarios, en razén a que contribuye y se percibe como una fuente
potencial para la reconstruccién de la memoria institucional del Instituto Pedagdgico, obrando
como un referente de informacion para las acciones que fomentan la convivencia, la
construccién de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos y la mitigacion de la violencia
escolar entre los miembros de la comunidad educativa.

Para la conservacion de los documentos se tendré en cuenta lo establecido en el Sistema
Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes
de Plan de Conservacién y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicara en la fase de archivo histérico para aquellos documentos
en soportes andlogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guia de Requisitos
Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién, asi como los pardmetros y etapas
del proceso de digitalizacion contenidos en la Guia Para la Digitalizacion de Documentos
U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las normas y documentos técnicos que los modifiquen o
sustituyan.
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B.1.006.12-002.054

ACTAS DE COMITE DE EVALUACION Y PROMOCION ACADEMICA

Comunicacién oficial de convocatoria

Acta de Comité de Evaluacion y Promocién Académica

Papel / PDF/A
Papel / PDF/A
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1 la

Las Actas de Comité de Evaluacion y Promocién Académica son que
toma de decisiones para orientar el proceso de evaluacién y promocion en la Institucion.

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la terminacion de la
vigencia anual en la que se elabord el Acta.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para las Actas de
Comité de E ién y Promocién Académica, dado que posee valores secundarios, en razén a
que contribuye y se percibe como una fuente potencial para la reconstruccién de la memoria
institucional de la Universidad Nacional de Colombia.

Para la conservacion de los documentos se tendré en cuenta lo establecido en el Sistema
Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes
de Plan de Conservacién y Plan Preservacidn Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacién se aplicara en la fase de archivo histérico para aquellos documentos
en soportes andlogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guia de Requisitos
Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacidn, asi como los pardmetros y etapas
del proceso de digitalizacién contenidos en la Guia Para la Digitalizacion de Documentos
U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las normas y documentos técnicos que los modifiquen o
sustituyan.

B.1.006.12-002.120

ACTAS DE CONSEJO ACADEMICO
Comunicacién oficial de convocatoria

Acta de Consejo Académico

Cédigo: U.FT.11.005.001

Papel / PDF/A
Papel / PDF/A
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Esta Subserie reune Las Actas Consejo Académico las cuales son producidas bajo la toma de
decisiones por la méxima autoridad académica de la Universidad Nacional de Colombia.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la suscripcion y
aprobacion de la ultima acta de reunién de cada afio del Consejo Académico.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la subserie,
dado que posee valores secundarios en razén a que contribuye y se percibe como una fuente
potencial para la reconstruccién de la memoria institucional de la Universidad Nacional de
Colombia. Obrando como un referente de informacién para estudios relacionados con la
gestion institucional de la entidad, asi como también para posibles estudios o proyectos de
investigacion interesados en analizar los cambios y transformacion en el proceso la
administracién académica, de direccion y de gobierno en la institucién.

Para la conservacion de los documentos se tendré en cuenta lo establecido en el Sistema
Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes
de Plan de Conservacién y Plan Preservacién Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacién se aplicara en la fase de archivo histérico para aquellos documentos
en soportes andlogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guia de Requisitos
Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién, asi como los pardmetros y etapas
del proceso de digitalizacién contenidos en la Guia Para la Digitalizacién de Documentos
U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las normas y documentos técnicos que los modifiquen o

ustituvan
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B.1.006.12-002.123 ACTAS DE CONSEJO DE ESTUDIANTES 2 18 X X Las Actas de Consejo de Estudiantes son documentos generados en el cumplimiento de sus
Comunicacién oficial de convocatoria Papel / PDF/A funciones como la eleccién del representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo del
Acta de Consejo de Estudiantes Papel / PDF/A establecimiento y asesorarlo en el c imiento de su repr ion

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la terminacion de la
vigencia anual en la que se elabord el Acta.

El tiempo de retencién empieza a contar una vez realizado el cierre de la gestion administrativa
de la subserie documental por parte de la oficina productora.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para las Actas de
Consejo de Estudiantes, dado que posee valore secundarios, en razén a que contribuye y se
percibe como una fuente potencial para la reconstruccién de la memoria institucional de la
Universidad Nacional de Colombia.

Para la conservacion de los documentos se tendra en cuenta lo establecido en el Sistema
Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes
de Plan de Conservacion y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacién se aplicara en la fase de archivo histérico para aquellos documentos
en soportes andlogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guia de Requisitos
Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién, asi como los pardmetros y etapas
del proceso de digitalizacion contenidos en la Guia Para la Digitalizacion de Documentos

B.1.006.12-002.128 ACTAS DE CONSEJO DIRECTIVO 2 18 X X Esta Subserie retne Las Actas de Consejo Directivo las cuales evidencia la actualizacién y puesta
Comunicacion oficial de convocatoria Papel / PDF/A en marcha del Proyecto Educativo Institucional, el imi ala adopcién del regl o
Acta de Consejo Directivo Papel / PDF/A manual de convivencia previsto, Actia como instancia superior en caso de situaciones de

conflicto entre docentes y directivos y estudiantes, Defiende, garantiza y exige el cumplimiento
de los derechos y deberes de todos los miembros de la comunidad educativa, Estudia y
aprueba el cronograma de actividades y el calendario escolar presentado por el Director

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la suscripcién y
aprobacion de la Ultima acta de reunién de cada afio del Consejo Directivo.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la subserie,
dado que posee valores secundarios en razén a que contribuye y se percibe como una fuente
potencial para la reconstruccién de la memoria institucional de la Universidad Nacional de
Colombia.

Para la conservacion de los documentos se tendré en cuenta lo establecido en el Sistema
Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes
de Plan de Conservacién y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacién se aplicara en la fase de archivo histérico para aquellos documentos
en soportes andlogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guia de Requisitos
Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién, asi como los pardmetros y etapas
del proceso de digitalizacion contenidos en la Guia Para la Digitalizacion de Documentos
U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las normas y documentos técnicos que los modifiquen o
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B.1.006.12-044
B.1.006.12-044.001

HISTORIAS ACADEMICAS
HISTORIAS ACADEMICAS DE ESTUDIANTES

Registro de matricula

Constancia de vinculacién de padre de familia con la UNAI
Documento de identidad

Documento de identidad del acudiente

Certificacion de afiliacion de eps

Certificados estudiantiles

Boletines académicos final

Pazy salvo

Recibos de pago

Papel / PDF/A
Papel / PDF/A
Papel / PDF/A
Papel / PDF/A
Papel / PDF/A
Papel / PDF/A
Papel / PDF/A
Papel / PDF/A
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Las Historias Académicas de Estudiantes es la subserie que retne la informacién que se
produce sobre la vinculacién y trayectoria académica de los estudiantes en desarrollo de una
relacién legal y reglamentaria con la UNAL. La agrupacién documental por tener un alto
volumen en su produccién y evidenciar su alta importancia dentro de la serie pueden llegar a
tener un uso especial para fines de investigacion y enriquecer la memoria institucional de la
Universidad Nacional de Colombia.

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la pérdida de calidad de
estudiante, por cualquiera de las razones establecidas en el Estatuto Estudiantil del IPARM.

Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, se dispone la seleccién de esta subserie, teniendo
en cuenta que posee valores secundarios, en tanto evidencia las caracteristicas

de la pobl. estudiantil que cursé sus estudios académicos en la

institucion e igualmente referencia la presencia de personas destacadas en los campos de las
ciencias y las artes. Sin embargo, al ser una subserie que se produce en gran volumen, la
informacién resulta repetitiva y de poco valor individual, por lo que se considera pertinente la
conservacién de una muestra de tal informacién.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccion la subserie esta compuesta por
un nimero de historias académicas que oscila entre 11y 500 se seleccionara el 35% de ellas, si
esta conformada por un nimero de 501 a 1000 historias se seleccionard el 21 %, entre 1001 y
1500 se escogerd el 15%, entre 1501 y 2000 la muestra serd de 11% y si se encuentran mas de
2001 historias académicas la muestra serd del 10%. El método de seleccion serd cualitativo
extrinseco, teniendo en cuenta que como parte de la muestra se tomen expedientes de cada
curso.

De una parte, para la conservacion de los documentos seleccionados, se tendra en cuenta lo
establecido en el Sistema Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia,
en sus dos componentes de Plan de Conservacion y Plan Preservacién Digital a Largo Plazo.
Ademds, los documentos en soporte analogos se digitalizaran dando alcance a los criterios
establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del Archivo General de la Nacién,
asi como a los parametros y fases del proceso de digitalizacion contenidas en la Guia para la
digitalizacién de documentos U.GU.11.005.002. de la Universidad, o, las normas y documentos
que los modifiquen o sustituyan.

De otra parte, para la eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos” del
Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y
el pr imiento de Ti ias y Eliminacién d U.PR.11.005.022 definido por la
Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte
papel se utilizard el método de picado y para los documentos electrénicos se utilizara un
software de borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eli

la disposicion final de los soportes y medios se articulard con el proceso de gestién ambiental.
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B.1.006.12-052 INFORMES
B.1.006.12-052.003 INFORMES A OTROS ORGANISMOS 2 8 X X Los informes a otros organismos retine la documentacion generada y recibida en las actividades
realizadas en cumplimiento de la misionalidad del IPARM se materializa en los informes

Solicitud de la Informacion Papel / PDF/A
presentados al Ministerio de Educacion.La subserie informes a otros organismos contienen la

Informe a otros Organismos Papel / PDF/A informacién que evidencia los avances en la prestacién del servicio educativo al Ministerio de

Educacion, que son realizados por el Instituto Pedagdgico Arturo Ramirez Montufar en
cumplimiento de la misionalidad de la entidad.

El tiempo de retencién empieza a contar a partir del envio del informe al organismo solicitante.

Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, se dispone la conservacion total para la subserie
documental, dado que posee valores secundarios, en relacién que reflejada la memoria de la
entidad y por tanto es fundamental de la historia de la Universidad.

Para la conservacion de los documentos se tendra en cuenta lo establecido en el Sistema
Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes
de Plan de Conservacion y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacién se aplicara en la fase de archivo histérico para aquellos documentos
en soportes andlogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guia de Requisitos
Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién, asi como los pardmetros y etapas
del proceso de digitalizacion contenidos en la Guia Para la Digitalizacion de Documentos
U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las normas y documentos técnicos que los modifiquen o
ustituyan.
B.1.006.12-052.013 INFORMES DE GESTION 2 8 X X Esta subserie documental, contiene los Informes de Gestién, documentos que evidencian los
Informe de gestién Papel / PDF/A resultados de distintos procesos de que dan cuenta de las actividades gestionadas conforme
Comunicacién oficial de envio de informe Papel / PDF/A con las estrategias y lineamientos del Plan Global de Desarrollo de la Universidad Nacional de
Colombia, en donde se evid logros y difi durante la vigencia.

acciones r

Los tiempos de retencién de la subserie, empiezan a contar a partir de la suscripcién y
aprobacion del dltimo informe de gestién de cada afio.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la subserie,
dado que posee valores secundarios como fuente para las investigaciones en los campos de la
historia, la educacion y la administracion publica, debido a que son un testimonio de los
resultados que se consolidan en el informe de gestidn de la Vicerrectoria de Sede y en los
informes de gestién anuales de la Universidad y del periodo de ejercicio de cada Rector.

Para la conservacion de los documentos se tendré en cuenta lo establecido en el Sistema
Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes
de Plan de Conservacién y Plan Preservacién Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacién se aplicara en la fase de archivo histérico para aquellos documentos
en soportes andlogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guia de Requisitos
Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién, asi como los pardmetros y etapas
del proceso de digitalizacion contenidos en la Guia Para la Digitalizacion de Documentos
U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las normas y documentos técnicos que los modifiquen o
sustituyan.

Cédigo: U.FT.11.005.001 Version: 3.0 Pégina 5 de



Macroproceso: Gestién de Informacién Proceso: Gestion Documental Tabla de retencién documental

B.1.006.12-058

LIBROS DE REGISTRO DE ACTAS DE GRADO

Libro de registro de actas de grado

Papel / PDF/A
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Los Libros de Registro de Actas de Grado registran los datos correspondientes a todos y cada
uno de los graduandos de la Institucion IPARM, dejando constancia del nimero
correspondiente en el Diploma y Acta de Grado.

El tiempo de retencién empieza a contar una vez realizado el cierre del libro por parte de la
oficina productora.

Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, se dispone la conservacion total para la serie
documental, dado que posee valores secundarios, en razén a que contribuye y se percibe como
una fuente potencial para la reconstruccién de la memoria institucional de la Universidad
Nacional de Colombia.

Para la conservacion de los documentos se tendré en cuenta lo establecido en el Sistema
Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes
de Plan de Conservacién y Plan Preservacidn Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacién se aplicara en la fase de archivo histérico para aquellos documentos
en soportes andlogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guia de Requisitos
Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacidn, asi como los pardmetros y etapas
del proceso de digitalizacién contenidos en la Guia Para la Digitalizacion de Documentos

11 GI1 11 005 002 de |a Universidad o las normas v d técnicos aue los modifi

B.1.006.12-060

LIBROS DE REGISTRO DE CALIFICACIONES

Libro de registro calificaciones

Papel / PDF/A

a
Los Libros de Registro de Calificaciones registran los datos de calificaciones correspondientes a
todos y cada uno de los estudiantes del IPARM dejando un histérico de las calificaciones por
cada asignatura establecida.

El tiempo de retencién empieza a contar una vez realizado el cierre del libro por parte de la
oficina productora.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la serie
documental, dado que posee valores secundarios, en razén a que contribuye y se percibe como
una fuente potencial para la reconstruccién de la memoria institucional de la Universidad
Nacional de Colombia.

Para la conservacion de los documentos se tendré en cuenta lo establecido en el Sistema
Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes
de Plan de Conservacién y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacién se aplicara en la fase de archivo histérico para aquellos documentos
en soportes andlogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guia de Requisitos
Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién, asi como los pardmetros y etapas
del proceso de digitalizacién contenidos en la Guia Para la Digitalizacién de Documentos

U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las normas y documentos técnicos gue los modifiguen o
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LIBROS DE REGISTRO DE MATRICULAS

Libro de registro matriculas

Papel / PDF/A
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Los Libros de Registro de Matriculas consolida los datos de todos y cada uno de los estudiantes
matriculados en el IPARM o en la Escuela Sede Medellin

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del cierre del libro por parte de la oficina
productora

Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, se dispone la conservacion total para la subserie,
dado que posee valores secundarios en razén a que contribuye y se percibe como una fuente
potencial para la reconstruccién de la memoria institucional de la Universidad Nacional de
Colombia

Para la conservacion de los documentos se tendré en cuenta lo establecido en el Sistema
Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes
de Plan de Conservacién y Plan Preservacidn Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacién se aplicara en la fase de archivo histérico para aquellos documentos

en soportes andlogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guia de Requisitos

Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacidn, asi como los pardmetros y etapas

del proceso de digitalizacién contenidos en la Guia Para la Digitalizacion de Documentos

U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las normas y documentos técnicos que los modifiquen o
nstituvan

B.1.006.12-065
B.1.006.12-065.001

MANUALES
MANUALES DE CONVIVENCIA
Manual de convivencia

Papel / PDF/A

El Manual de convivencia define los derechos y obligaciones de los estudiantes de cada uno de
los miembros de la comunidad educativa, a través de los cuales se rigen las caracteristicas y
condiciones de interaccidn y convivencia entre los mismos y sefiala el debido proceso que debe
seguir el imi di ante el inc imi del mismo.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de una nueva elaboracién de manual de
convivencia.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la subserie,
dado que posee valores secundarios en razén, en razén a que contribuye y se percibe como
una fuente potencial para la reconstruccién de la memoria institucional del Instituto
Pedagagico, obrando como un referente de informacién para las acciones que fomentan la
convivencia, la construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos y la mitigacion
de la violencia escolar entre los miembros de la comunidad educativa.

Para la conservacion de los documentos se tendré en cuenta lo establecido en el Sistema
Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes
de Plan de Conservacién y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicara en la fase de archivo histérico para aquellos documentos
en soportes andlogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guia de Requisitos
Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacidn, asi como los pardmetros y etapas
del proceso de digitalizacién contenidos en la Guia Para la Digitalizacion de Documentos
U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las normas y documentos técnicos que los modifiquen o
sustituyan.
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B.1.006.12-086
B.1.006.12-086.021

PROYECTOS

PROYECTOS EDUCATIVOS INSTITUCIONALES - PEI
Proyecto educativo institucional

Proyecto pedagoégico institucional

Plan de area

Reporte de actividades

Registro de evaluacion de proyecto ped:

Papel / PDF/A
Papel / PDF/A
Papel / PDF/A
Papel / PDF/A
Papel / PDF/A
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Esta serie documental retine los Proyectos Educativos Institucionales — PEI, los cuales trazan el
plan anual de desarrollo administrativo y pedagégico, cuyo propésito fundamental es mejorar
la calidad de la educacion, en funcién de las necesidades educativas del estudiante y las
condiciones sociales, econémicas y culturales de su medio.

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la aprobacion de una
nueva versién del Proyecto Educativo Institucional.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la serie,
dado que posee valores secundarios, en tanto es una fuente para la historia institucional de la
Universidad y ademds proporciona informacion sobre los objetivos y planes propuestos para
lograr la funcién misional de educar.

Para la conservacion de los documentos se tendré en cuenta lo establecido en el Sistema
Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes
de Plan de Conservacién y Plan Preservacidn Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacién se aplicara en la fase de archivo histérico para aquellos documentos
en soportes andlogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guia de Requisitos
Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacidn, asi como los pardmetros y etapas
del proceso de digitalizacién contenidos en la Guia Para la Digitalizacion de Documentos
U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las normas y documentos técnicos que los modifiquen o
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