
Fecha versión:  Marzo de 2023

Entidad Productora:            FUNDACION UNIVERSITARIA DEL AREA ANDINA

Dependencia Productora:   DIRECCION NACIONAL DE REGISTRO Y CONTROL

Código Series Subseries y Tipos Documentales Procedimiento

F D Gestión Central S CT E CT-D D-E S-E

2904.15 HISTORIAS 

2904.15.1 Historias Académicas H 1 Años 9 Años X
- Acta de homologación aprobada (firmado o correo de 

aprobación del estudiante)

- Actas de compromiso académico o limitación de carga

académica
- Adendas acta de homologación
- Certificado de notas de la intitución de origen para 

transferencias externas y /o convenios

- Certificado de inglés
- Diploma o acta de bachiller y titulo de procedencia para 

convenios pregrado

- Diploma o acta de pregrado para posgrado

- Disciplinario (acta llamado de atención, sanción académica)

- Documento de identidad

- Examen de suficiencia con nota

- Opción de grado  (actas o certificados de opción de grado)

- Rotación practicas hospitalaria

- Saber 11 para pregado (Icfes)

- Saber Pro (ECAES)

- Soportes para descuentos

- Todo documento que contenga notas evaluativa del estudiante 

(acta corrección de notas, acta notas por convenios, supletorios, 

entre otros)

- Todo lo relacionado con resoluciones y/o actos administrativos 

(resoluiones de homenajes e incentivos academicos, actas de 

consejo académico, actas de consejo de facultad, respuestas 

derechos de petición, tutelas y su respuesta)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Soporte Tiempo de Reten. Físico Disposición Final Fisico

Una vez cumplido el tiempo de retención 

Digitalizar y eliminar el físico dejando contancia 

en acta de eliminación, aprobada por el 

responsable de la dependencia respectiva y el 

Comité de Archivo.



2904.33 PLANILLAS

2904.33.2 Planillas de Notas  (especificar programa y periódo) H 60 Años X

2904.33.3
Planillas Prácticas Hospitalarias (especificar programa y periódo)

X
60 Años

X

2904.45 CERTIFICADOS ESTUDIANTILES

2904.45.1 Certificados emitidos X 1 año X

2904.45.2 Certificados pendientes por emitir X 3 meses X

CONVENCIONES DISPOSICION FINAL:

Id Nombre Id

S Selección CT-D Conservación total y digitalización

CT Conservación total D-E Digitalización y eliminación

E Eliminación S-D Selección y Digitalización

Ciudad y fecha de aprobación:

Angela Giovana Puentes Sarmiento Luz Dary Cano Correa Ana Silvia Villarreal Gutiérrez

Colaborador encargado de la dependencia Presidente Comité de Archivo Colaborador encargado del Archivo Central

Nombre

Eliminar una vez cumplido el tiempo de retención

Eliminar una vez cumplido el tiempo de retención


