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INTRODUCCION

Implementar las Series Documentales® HISTORIAS ACADEMICAS dentro del
Programa de Gestion Documental SISTEMA INTEGRADO DE GESTION -
SIGUD- de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, en la ciudad de
Bogota, es un reto tanto personal como institucional, es lograr plasmar los

conocimientos recibidos durante el transcurrir de mi carrera.

En este trabajo de grado se veran reflejados los aspectos generales como: la
descripcion del problema, justificacion, objetivo general, objetivos especificos,
alcance, metodologia y marco tedrico.

Se realiza este Trabajo de Grado con el fin de implementar el mecanismo de
accion para la organizacion de las Historias Académicas de los estudiantes de la
Facultad de Ingenieria de la Universidad y a su vez que el personal encargado de
producir, manipular, organizar y consultar este tipo de documentacion obtengan
los conocimientos necesarios en cuanto a legislacion documental y procesos
archivisticos para determinar el contenido de los expedientes y mantenerlos

organizados en su interior.

" SIERRA ESCOBAR, Luis Fernando. Como identificar y denominar una serie documental: Propuesta
Metodoldgica: En Biblio . Octubre-Diciembre, 2004. Afio 5, No. 20, p.51.



ABSTRACT

Designing and Implementing a records management program at Universidad
Distrital Francisco Jose de Caldas, (Faculty of Engineering), leading to the
organization of the academic records of undergraduate students is important, in
order to ease reference and implement processes when scanning the contents
of each of the academic records of students. Hence, documents can be consulted
by each of the Departments and each of the students at the University.

PALABRAS CLAVES

Gestidon Documental, Series Documentales, Historias Académicas, Implementar,
organizar, archivar, recuperar, automatizacion.

RESUMEN

Implementar en la Gestion Documental del SISTEMA INTEGRADO DE GESTION -SIGUD- de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas, las HISTORIAS ACADEMICAS de los estudiantes
de la Facultad de Ingenieria, que cuenta con 25.000 estudiantes activos en el afio 2012.

Modernizacion y Consolidacion de la Gestién Documental de la Institucién, siempre observando la
Normatividad vigente Ley 594 del 14 de Julio del afio 2000, Ley General de Archivos y demas
normatividad sobre el tema. Desde un enfoque meramente practico, para conseguir una buena
gestion de la informacion y el conocimiento, las instituciones deben organizar y conseguir un buen
sistema de gestibn documental. Intentar establecer estrategias o programas de gestién del
conocimiento sin tener esto resuelto, es como iniciar una reforma con la casa “sin barrer”; Io mas
probable es que el resultado mas visible sea que “salga mucho polvo”.

La gestion documental debe adecuarse a las condiciones existentes en cada entorno empresarial,
pero desde la experiencia de muchos afios en implantar sistemas de gestién documental, podemos
afirmar que hasta la empresa mas pequefia puede tener un planteamiento serio en esta materia,
sin que obligatoriamente requiera de grandes inversiones en medios informaticos.



JUSTIFICACION

Implementar las Series Documentales dentro del Programa de Gestion
Documental de la Universidad, utilizando y aplicando las Nuevas Tecnologias,
donde permitan almacenar y recuperar la informacion, es vital para el desarrollo de
cualquier organizacién, sin importar su tamafio. Los documentos son un recurso y
un activo organizacional. Como recurso, proveen informacién, y como activo,
proveen documentacion. Si utilizamos sistemas automatizados para archivar la
informacion, éstos nos ayudan a localizar el documento en una forma més rapida y

desde cualquier lugar interno y externo de la Institucion.

En la Universidad las Historias Académicas son una serie misional?, tiene valores
primarios: legal, juridico y administrativo de gran relevancia, pues en el expediente
gue condensa la informacion relativa a la trayectoria académica de cada uno de
los estudiantes y también adquiere, con el transcurrir del tiempo, valores
secundarios como testimonio de la formacién académica y el desempefio de

importantes personalidades en el orden nacional e internacional.

% Acuerdo 03 de 1997 del Consejo Superior Universitario de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.
Bogota.



OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Implementar las Series Documentales HISTORIAS ACADEMICAS dentro de la
Gestion Documental de la Facultad de Ingenieria de la Universidad

Distrital Francisco José de Caldas, dentro del SISTEMA INTEGRADO DE

GESTION -SIGUD-® de manera arménica con las politicas, planes, programas,
proyectos y realidades de la Gestion Documental y de la Informacion de la
Facultad, de acuerdo con la naturaleza del patrimonio documental institucional,
buscando el mejoramiento continuo de esta gestion, mediante la identificacion de
las necesidades, programacion de metas viables, las directrices de la gestidon
documental y los recursos disponibles y con la Implementacion de una programa

de Digitalizacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Implementar dentro del Programa de Gestion Documental (PGD), en términos de
procesos durante el ciclo vital del documento, la Serie Documentales HISTORIAS
ACADEMICAS actividades, flujos de informacion, formatos establecidos vy
aplicables, en un sistema de Gestion Documental,” aplicando la Normatividad

Archivistica vigente.

* SIGUD: Sistema Integrado de Gestion de la Universidad Distrital. Consultado en Abril de 2012.
* ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Ordenacién Documental. Divisién de Clasificacion y Descripcion.
Bogota: El Archivo, 2003. P. 2



Asegurar el manejo y control de los documentos de la Institucién, identificando
los medios adecuados para la conservacion de la informacién atendiendo los

requisitos legales y reglamentarios aplicables a la Institucion.

Describir las actividades necesarias para efectuar el registro de los documentos
que ingresan a las HISTORIAS ACADEMICAS de los estudiantes de la
Universidad.



DESCRIPCION DEL PROBLEMA

El gran volumen documental que enfrentan hoy en dia las instituciones tanto
Publicas como Privadas, se encuentran cantidades de documentos que contienen
valiosa informacion sin ningun criterio archivistico, es aqui donde los
profesionales en Ciencias de la Informacion, la Documentacion, Bibliotecologia y
Archivistica, donde se debe trabajar para aplicar la solucién a dicho problema,
debido a que esta situacién cadtica, donde se debe desarrollar las acciones
necesarias para planear Implementar dentro del Programa de Gestion
Documental tanta informacién que se tiene y brindar un variado tratamiento de
asuntos asi como la complejidad en los tramites para dar respuesta a las
necesidades de los ciudadanos, como entidad publica estamos presentes dentro
de las politicas Distritales. las cuales han llevado a incrementarse grandes

volimenes de documentacion por razones de necesidades administrativas.

El Archivo Central® no puede absorber la acumulacién de documentacién inactiva
que combinada con la documentacion en curso, esta creando problemas en el

almacenamiento de los documentos de la Institucion.

Actualmente la Universidad no cuenta con espacio fisico suficiente para albergar
la cantidad de documentos, que producen a diario, como comunicaciones,
contratos, resoluciones, Historias Académicas de alrededor 25.000 estudiantes,
historias laborales, produciendo un aumento desmesurado de la documentacion

en la organizacion.

> Archivo Central de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, adscrito a la Secretaria General de la
Instituciéon. Consultada en Mayo de 2012.



El Archivo Distrital de Bogota ha brindado a la Institucién Asesoria y Apoyo para
encaminar las actividades en el campo de Normatividad sobre Archivos, para lo
cual se refleja que en un 70% de procesos se estan llevandolos en forma
inadecuada, que en vez de crear una accién mas directa producen gran cantidad
de informacion muchas veces innecesaria, improductivo con escaso valor
primario, que impide a la organizacion disponer de antecedentes para una

adecuada retroalimentacion.

La informacién en la Universidad es un problema ya que se carece de una
estructura organizacional realmente adecuada en cada proceso, tenemos un mapa
de procesos quedando algunos sin vincularse a los diferentes procesos. En
general, el problema no sélo esta en la documentacion sino en definir como se

genera y de dénde emana.

Se propone el Trabajo de Grado para Implementar las Series Documentales
dentro del Programa de Gestion Documental, las Historias Académica, de los
estudiantes, para brindar soluciones que faciliten la labor diaria que cada uno de
los funcionarios cumple dentro de la Institucion, lo mas importante saber en donde

estan los documentos y los tramites dados.
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MARCO REFERENCIAL

ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

1. Resefa®

Se define como un “ente universitario autbnomo de caracter publico del orden
distrital que concibe la educacion como factor de cambio social y mejoramiento de
la calidad de vida. En esa perspectiva, a lo largo de sus 59 afios de existencia ha
generado impactos en diferentes campos de conocimiento y accion relacionados
con sus programas académicos”.

La Universidad Distrital “fue fundada en 1948, por iniciativa del presbitero Daniel
de Caicedo, quien, ademas, fue su primer rector, con el propésito de ofrecer
educacion a los jovenes de los sectores menos favorecidos de la ciudad, en
carreras de corta duracion que apuntaban a resolver necesidades de la
modernizacién y la urbanizacion”.

A través de su historia, la Universidad Distrital ha tenido diferentes
denominaciones que, en cierto sentido, revelan la incidencia de los contextos

politico, social y administrativo vividos por la ciudad y el pais en su desarrollo.

La primera de ellas fue la de Colegio Municipal de Bogota, segun Acuerdo No. 10
del 5 de febrero de 1948, nombre con el cual fue fundada. En ese mismo afio,
segun Acuerdo No. 51 del 7 de julio, el Concejo de Bogotd cambié su
denominaciéon por la de Colegio Municipal Jorge Eliécer Gaitan, en homenaje al
caudillo liberal. Por iniciativa del profesor Antonio Garcia, se propuso al Concejo
Municipal la creacion de una ciudadela universitaria municipal que contribuyera, al
igual que la Universidad Nacional, al desarrollo de Bogot4, pero fue derrotado en
este empeiio.

En 1950, mediante la Resolucion 139 del Ministerio de Defensa, la Universidad
recibié el nombre de Universidad Municipal “Francisco José de Caldas”.

® Fuente: htt://: www.udistrital.edu.co. Consultada en Historia, Abril de 2012
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Como caracteristica esencial se destaca la orientacién de sus programas hacia la
solucion de los problemas mas sentidos de la ciudad. Esto explica la razén por la
cual las primeras carreras creadas fueron: Ingenieria radiotécnica (de 3 afios de
duracion); Ingenieria topografica (de 2 afios de duracién); Perito forestal, dirigida al
cuidado y la conservacion de lo ambiental; Ayudante de Gedlogo y Perito en
Sondajes y perforaciones de pozos de Petréleo.

En 1960 la Universidad ya contaba con dos facultades: Ingenieria Forestal e
Ingenieria Electrénica, en las cuales se ofrecian respectivamente las carreras de
Expertos Forestales y Expertos Radiotécnicos (de caracter nocturno). lgualmente
existian las secciones de Dibujo Lineal y de Topografia y Cartografia.

En 1972 fueron creados dos nuevos programas de gran importancia: Ingenieria
Industrial e Ingenieria de Sistemas, que ampliaron significativamente la oferta
académica de la Facultad de Ingenieria. En esa misma década se introdujeron
nuevas tendencias en la formacion tecnoldgica, mediante su proyeccion hacia las
areas sociales con saberes especificos. En consecuencia se fortalecieron las
areas de ciencias basicas y humanidades, conformandose por un lado, el
Departamento de Ciencias Basicas, con areas como la quimica, la fisica y la
biologia; y por otro, el Departamento de Humanidades, con areas como la filosofia,
la historia, la antropologia y los idiomas. Estas unidades académicas dieron lugar
al surgimiento de las Licenciaturas en Sociales, Filologia e Idiomas, Fisica,
Quimica, Matematicas y Biologia y posteriormente a la creacion de la Facultad de
Ciencias y Educacion’.

En la década del 80, después de un prolongado cierre, la Universidad amplié su
planta fisica, especialmente con la construccion de la sede Macarena A y se
introdujeron reformas en la organizacion académica, tendiente a la estructuracion
de los programas alrededor de campos de conocimiento y accion. Estos nuevos
escenarios sentaron las bases para el crecimiento de la oferta académica, la
ampliacion de cobertura y el surgimiento de la investigaciéon y la extension como

funciones esenciales de la institucion.

En la década de los 90, se definieron nuevos alcances institucionales alrededor de

conceptos como la autonomia universitaria y la democracia participativa (Acuerdo

7 Ibid, Historia.
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026 de noviembre 26 de 1991); se replanted la estructura orgéanica (Acuerdo 003
del 11 de febrero de 1992). En esta misma década surgi6é a Facultad Tecnoldgica
en el marco del Plan de Desarrollo “Formar Universidad”, en la perspectiva de
ofrecer educacion de calidad a un amplio segmento estudiantil de Bogota, excluido
del sector publico de la Educacion Superior, que por sus condiciones
socioeconémicas requeria de una formacion cualificada, productiva y de corta

duracion en un nivel tecnolégico.

Posteriormente se formul6 el Plan de Desarrollo 2001- 2005: “Educacion de
calidad para la equidad social”, con el proposito de aportar al mejoramiento de la
calidad de la formacion universitaria en los &mbitos de la integralidad humana, el
sentido de ciudadania y el manejo de saberes. Dicho plan apunté al desarrollo de
seis campos estratégicos de la accion universitaria: Educacion, Pedagogia y
Cultura; Desarrollo Sectorial; Ciencia y Tecnologia; Desarrollo Interinstitucional,
Territorialidad, Estado y Sociedad y Medio Ambiente y Sostenibilidad. Igualmente
trazé cinco macropoliticas con sus respectivos programas, macroproyectos y
proyectos, orientados hacia el fortalecimiento de la investigacion, el desarrollo de
la ciencia y la tecnologia, la formacién humanistica y estética y la permanente
accion de la educacion y la cultura.

En diciembre del afio 2005 se cred la Facultad de Artes - ASAB, a partir de la
integracion definitiva de la Academia Superior de Artes de Bogota a la Universidad
Distrital. Esta determinacion, dio término al convenio suscrito entre el Instituto
Distrital de Cultura y Turismo y la Universidad desde el afio 1991, para el
ofrecimiento de los programas de Artes Plasticas y Visuales, Artes Musicales y
Artes Escénicas. Con esta nueva unidad académica, la Universidad dio un paso
significativo en la ampliacion de cobertura y el fortalecimiento de sus funciones
misionales, asi como en la perspectiva de su acreditacién institucional.

Cuenta con cinco Facultades, ubicadas en las Localidades de: Chapinero,
Macarena, Ciudad Bolivar.
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Mision

La democratizacion del conocimiento para garantizar, a nombre de la sociedad y
con participacion del Estado, el derecho social a una educacion superior rigurosa y
critica, con calidad, equidad y competitividad social, mediante la investigacion, la
enseflanza y servicios a la comunidad en el contexto local, nacional e
internacional.

Visién

En la condicion de Institucion Educativa Superior de caracter estatal, popular y
democratica, ha de ser un centro de produccion de saberes, con reconocimiento
local, nacional e internacional, debido a su caracter dinamico en la busqueda
mediante el fomento de la investigacion, la innovacion, la extension y la docencia.
Los productos de la actividad académica deberan ser Utiles para la sociedad y
reconocidos por las comunidades especializadas. Los nuevos tecnologos,
profesionales, investigadores y cientificos que ella genere estaran comprometidos
con la identidad nacional, con la convivencia pacifica y con la busqueda
permanente de nuevos conocimientos pertinente en el contexto de la diversidad
cultural colombiana y las culturas académicas especificas.

Su poblaciéon universitaria es de 25.000 estudiantes,.1100 profesores, 750
funcionarios Directivos, Profesionales, Administrativos y alrededor de 500 de

personal contratado por Ordenes de Prestacion de Servicios.

Organizacién

En el titulo Il del acuerdo 003 de 1997° estan consignados los articulos
relacionados con la organizacion y funcionamiento de los 6érganos de direccién, los
del Consejo Superior Universitario y Consejo Académico y la Rectoria con sus
correspondientes funciones. Aparece también la organizacion funcional de la
Vicerrectoria, la Secretaria General, las Facultades, la Direccion de Gestion y de
Recursos, las Oficinas de Planeacion y Control y la organizacion por programas y

proyectos.

® Acuerdo 3 de 1997 del Consejo Superior, consultado en Abril 12 de 2012.
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En el titulo 1l del mismo Estatuto, aparece la creacién y organizacion de los
Institutos, Centros y Consejos Curriculares de pregrado y de posgrado. En el titulo
IV se establecen los Sistemas de Planeacion, de Evaluacion, Control Interno,
Autoevaluacion y Acreditacion; y en los titulos VI y VI, la definicion del estamento

de los estudiantes y de los servidores publicos de la Universidad.

El organigrama académico presenta las dependencias relacionadas con la

Vicerrectoria como son Facultades y Proyectos Curriculares.
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DESARROLLO DEL TEMA

Beneficios de la Gestion de Documentos de Archivo

La Gestién de documentos de archivo regula las practicas efectuadas tanto por los
responsables de su gestion como por cualquier otra persona que cree 0 use
documentos en el ejercicio de sus actividades. La Gestion de Documentos de

Archivo en una organizacion incluye:

El establecimiento de politicas y normas

e La asignacion de responsabilidades y competencias

e Lafijacion y promulgacion de procedimientos y directrices.

e La prestacion de una serie de servicios relacionados con su gestién y uso:

e El Disefio, la Implementacion y la Administracion de Sistemas
Especializados, y

e La integracion de la Gestion de Documentos de Archivo en los sistemas y

los procesos de la organizacion.
Requisitos de la Gestién de Documentos de Archivo®

Principios de un Programa de Gestion de Documentos de Archivo:

La Universidad debe crear y mantener documentos de archivos auténticos,
fiables y utilizables, y proteger la integridad de dichos documentos durante el
tiempo que sea necesario. Para lograr estas metas se deben establecery llevar a
cabo a cabo un Programa de Gestion Documentos en el cual se tengan en cuenta

los siguientes requerimientos:

? Htt://www.udistrital.edu.co, link SIGUD: Sistema Integrado de Gestién de Documentos —SIGUD-
Universidad Distrital, consultada en Abril 2012.
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Se deben determinar qué documentos de archivo se van a crear en cada
proceso y la informacion que es necesario incluir.

Se defina la forma y la estructura en que se deben crear e incorporar al
sistema los documentos y hacer uso de las Nuevas Tecnologias que estén
al alcance de la institucion.

Se fijaran los requisitos para recuperar, usar Yy transmitir documentos de
archivo durante los procesos o por otros posibles usuarios y los plazos que
en cada etapa se conservan los documentos, en nuestro caso las Historias
Académicas de los estudiantes.

Se preserven los documentos de archivo y se permita el acceso a los
mismos, con el objeto de suplir las necesidades de la Institucion y de los
usuarios interesados en los mismos.

Se deben cumplir las Normas Legales y Reglamentarias, las Normas
aplicables y la politica de la organizacion.

Verificar que los documentos de archivo se conserven en sitios seguros.

Se garantice que los documentos cumplan las etapas de conservacion
necesarias, y

Se identifique y evalie a un futuro la mejora de la Implementacion del
Programa de Gestidon Documental y cada dia ir modernizando y utilizando

las mejoras Tecnologias para su uso.

Caracteristicas de un documento de Archivo:

Los documentos de Archivo deberan reflejar correctamente lo que se
comunicé o decidio o la medida que se adopto, deben ser fidedignos que
rednan las caracteristicas de autenticidad, fiabilidad, integridad vy

disponibilidad.

17



e Auténtico es aquel del que se puede probar qué es lo que afirma ser, que
ha sido creado o enviado por la persona competente en el momento que se
firma.

e Fiable cuando su contenido puede ser considerado una representacion
completas o precisa de las operaciones , las actividades o los hechos de los
que da testimonio y al que se puede recurrir en el transcurrir del tiempo.

e Utilizable es aquel que puede ser localizado, recuperado, presentado e

interpretado.

ALCANCE

Comienza con la identificacion de las necesidades y requerimientos y termina con

la Implementacion de los planes, programas o proyectos.

Aplicar para todas los Procesos y Subprocesos Estratégicos, Misionales y de
Apoyo los cuales son gestores productores de documentos. Incluye todo el
procedimiento de clasificacion, depuracion, foliaciébn, organizacion vy
almacenamiento de los documentos que reposan en cada una de las Historias
Académicas de los Estudiantes y las normas técnicas de archivo dentro del
Programa de Gestibn Documental, se Implementara un Programa de
Digitalizacion, para que puedan ser consultados tanto por los funcionarios de

cada Proyecto Curricular, como por los mismos estudiantes.

Permitir tener una vision exacta y completa de las politicas, funciones, programas,
y servicios de la institucion, garantizando el flujo de disposicion de la informacion

en forma agil y oportuna

18



Normalizar todas las fases del documento: Produccion, Recepcion, Distribucion,
Tramite, Consulta, Retencién, Almacenamiento, Recuperacion, Preservacion y

Disposicion final (conservacion).

METODOLOGIA

La metodologia que se utiliza es producto de las labores en cuanto a la
investigacion de lo que la Universidad Distrital ha llevado a cabo hasta la fecha
en cuanto a los Sistemas de Gestion Documental, observacién, descripcion de los
procesos y las actividades que se desarrollan en el programa de Gestion
Documental. Utilizando un modelo como esquema, se involucraran los
funcionarios de todos los procesos, con el fin de conocer cada procedimiento de

acuerdo a sus funciones.

La digitalizacion de las HISTORIAS ACADEMICAS de los estudiantes es una de
las opciones de cambio aplicadas hoy en dia en archivos y bibliotecas. Se
convierte en una herramienta utilizada generalmente para mejorar y facilitar
nuevas formas de acceso y uso de la informacién; no obstante también contribuye
con la preservacion de los documentos originales, toda vez que limita uno de los
principales factores de deterioro sobre los mismos: la manipulacién inadecuada.
Los criterios de seleccion para el inicio de procesos o proyectos de digitalizacion
varian de acuerdo con el propésito o mision de cada institucion; en este caso se
tuvo en cuenta el volumen de carpetas existentes para digitalizar, aquellas que
han sido producidas por la comunidad universitaria, por lo tanto, no tienen
problemas para la publicacion digital, en cuanto a derechos de autor, es

restringido su acceso uso.
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La Implementacion dentro del Programa de Gestion Documental de la Universidad
Distrital, SISTEMA INTEGRADO DE GESTION -SIGUD- puede ser entendido

como un conjunto de instrucciones que se les indican a cada Proyecto Curricular,

dentro de la organizacién, estas instrucciones estan relacionadas con la correcta

implementacion de las operaciones archivisticas que se realicen en cada

Proyecto, con el fin, que en lineas generales se manejen los documentos de igual

forma en todos los Proyectos Curriculares, facilitando asi la Gestion Documental

dentro de la organizacion.

Para orientar esta decision se enumeran a continuacion algunos criterios:

X/
L X4

Valor de la documentacion en términos de importancia institucional,
histérica, social, patrimonial, cultural y legal.

Estado de conservacion en términos de estabilidad fisica de los soportes
gue contienen la informacién y su grado de vulnerabilidad frente a factores
de dafio tanto externos como internos.

Valor legal en términos de reconocer el numero de folios existentes.

Conveniencia para el uso, acceso, difusiébn y mejoramiento de servicios.

En este sentido, se llevara a cabo un proceso conformado por los siguientes

pasos:

X/
L X4

X/
°

Revision y seleccion de cada documento a digitalizar, teniendo en cuenta
su calidad y contaminacion biologica.

Remocién de restos de polvo y humedad hallados en los materiales
escogidos tras la seleccion..

Descartar duplicados de documentos de acuerdo a las politicas
establecidas.

Crear una carpeta en el disco duro del computador de cada Proyecto

Curricular de la Facultad de Ingenieria, con el cédigo estudiantil y realizar
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dos copias de seguridad con las especificaciones establecidas en las
politicas.

+ Digitalizar los documentos de acuerdo con las politicas establecidas.

% Realizar la descripcion dentro del SISTEMA CONDOR para los
estudiantes, para su consulta..

% Realizar la marcacion fisica de las carpetas con la signatura topogréfica.

MARCO TEORICO

En la Ley General de Archivos, Ley 594 del 14 de julio del 2000,'° se define
Gestién documental como el “Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion”

Historias Académicas de Estudiantes.

Proyecto de Norma Metodologia y estrategia de socializacion para la armonizacion
del Sistema Gestion de Documentos (SGD), Sistema Gestion de Calidad (SGC) y
el Modelo Estandar de Control Interno (MECI).*

Teniendo en cuenta que este trabajo desarrollard un modelo para implementar la
SERIE DOCUMENTAL HISTORIAS ACADEMICAS de los estudiantes de la
Facultad de Ingenieria de la Universidad Distrital, es muy importante conocer qué
es un modelo y cémo poder llegar a lograr su implementacioén, por lo tanto, un
modelo se puede definir como “un bosquejo que representa un conjunto real con
cierto grado de precision y en la forma mas completa posible, pero sin pretender
aportar una réplica de lo que existe en la realidad. Los modelos son muy Uutiles

% Fyente: htt//: www.archivogeneraldelanacién.gov.co. Consultada en Abril de 2012
" MECI: Modelo Estandar de Control Interno. Consultado en: www.udistrital.edu.co.
El dia 10 de Abril de 2012
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para describir, explicar o comprender mejor la realidad, cuando es imposible

trabajar directamente en la realidad en si”.**

El Sistema Integrado de Gestion —SIGUD- de la Universidad Distrital esta
adscrito a la Oficina Asesora de Planeacion y Control tiene por objetivo
coordinar y orientar la formulacion de Politicas, Planes, Programas y
Proyectos, brindando métodos, procesos y herramientas técnicas que
permitan a la Institucion cumplir con su mision institucional y responder
adecuadamente a los cambios del entorno y el desarrollo de la universidad.
Con el animo de facilitar y brindar mayor informacién de los macroprocesos
estratégicos que lidera y en los cuales participa, se ha redisefiado la pagina
web. Con ello, se pretende fortalecer a la oficina como fuente de consulta
actualizada, oportuna y clara. Asi mismo, facilitar la entrega de informacion
que simplifique el disefio, adopcion y seguimiento de las politicas, planes y
proyectos en la Universidad.™

Resolucién 194 de Marzo 19 de 2010, por medio de la cual se ajusta y
actualiza la documentacién del Sistema Integrado de Gestién SIGUD, a
través del Manual de Operaciéon de la Universidad Distrital Francisco José
de Caldas; en cumplimiento de lo dispuesto en el Articulo Vigésimo Quinto

el cual enuncia que :

Analizando lo que se ha realizado hasta el momento se observa que dentro del
Sistema Integrado SIGUD, existe el link PROCESO: GESTION DE LA

12 Fuente: Wikipedia, la enciclopedia libre. Consultada en Abril de 2012.

Y Fuente: SIGUD. Consultada en Mayo de 2012.
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INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES, como SUB-PROCESO: GESTION
DOCUMENTAL vy el Procedimiento: Elaboracion de Documentos

Como objetivo determinar la serie de actividades necesarias para la elaboracion
de documentos, diplomas, formatos para la eficaz gestion de la documentacion de
la Universidad.

El procedimiento comprende desde el establecimiento de necesidades vy
requerimientos de documentacion hasta el almacenamiento, entrega y disposicion

de la documentacion requerida.

La Base Legal Acuerdo Numero 027 de 1993 emitido por el Consejo Superior

Universitario de la Institucion.

Todo lo anterior sirve de base para el Disefio e Implementacion dentro del
Programa de Gestion Documental de la Universidad Distrital,
especificamente en la Facultad de Ingenieria, la Organizacion de las

Historias Académicas de los estudiantes.

Se enfatiza en el Registro de los Documentos que se encuentren dentro de cada
una de las Historias Académicas y se disefiara el Programa de Digitalizacion
de todos los documentos que deben reposar en cada una de las carpetas, para
facilitar su consulta tanto por el personal autorizado como por cada uno de los
estudiantes? (La Historia Académica del estudiante es una serie documental de

acceso reservado).
DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

1. Planes de desarrollo y de accion de la Universidad.
2. Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos)
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3. Resolucion 194 del 10 de marzo del afio 2010 de la Rectoria, por medio de
la cual se ajusta y se actualiza la documentacion dentro del SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION -SIGUD-

El estudio descriptivo permitira describir la conformacion actual del Archivo de
Gestion de las Historias Académicas de los estudiantes de la Universidad, y los

elementos encontrados en el mismo.

Para este estudio se realizara la siguiente actividad:
Recopilacion de la informacion institucional y  lectura del Manual de

Procedimientos.

Se llevé a cabo un diagnéstico documental donde se especifique cada una de las
funciones administrativas, sus objetivos y los procesos internos de para identificar
cada una de las falencias en los procesos y evidenciar los posibles controles
documentales que puedan hacer falta para complementar el proceso. También un
diagnéstico de los volumenes de informacion y de los diversos formatos de las
tipologias documentales para establecer cuales serian las posibles prioridades

para la digitalizacion del acervo documental.
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GLOSARIO

Accesibilidad: Capacidad de acceder al significado o al propdsito esencial y

auténtico de un objeto digital.

ASCIl:  (American Standard Code for Information Interchange): Estandar
Estadounidense de Codificacion para el Intercambio de Informacién). Conjunto de
normas de codificacién utilizado internacionalmente para representar todas las
letras mayusculas y minusculas, los nimeros, los signos de puntuacién y demas

caracteres del alfabeto latino.

Audiovisual: Relativo a la vista y/o sonido.

Autenticidad: Garantia del caracter genuino y fidedigno de ciertos materiales
digitales, es decir, de que son lo que se afirma de ellos, ya sea objeto original o en
tanto que copia conforme y fiable de un original, realizada mediante procesos

perfectamente documentados.

Bit, bitio (Binary): Unidad minima de informacion digital cuyo valor es

representado por un solo digito (1 6 0).

Blog (Weblog): Diario, o "bitacora de la web" de un sitio determinado, que registra
la relacion y anotacion de otros sitios visitados. En general, lo lleva el propietario

del sitio, pero suele suceder que lo realicen otros navegantes invitados.

Conservacion: Comprende los planes y practicas especificas, relativos a la
proteccion de los materiales de archivos y bibliotecas frente al deterioro, dafios y
abandono, incluyendo los métodos y técnicas desarrollados por el personal

técnico.
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Conversion: Es la transferencia de un documento de su forma anal6gica a forma
digital, por ejemplo la creacion de un texto digital a partir de un documento en
papel usando un escaner, para primeramente crear una imagen de las paginas y
después usar un software de reconocimiento Optico de caracteres (OCR) para
crear el archivo digital.

Derechos: Facultades o poderes legales que se tienen o ejercen con respecto a
los materiales digitales, como son los derechos de autor, la privacidad, la
confidencialidad y las restricciones nacionales o corporativas impuestas por

motivos de seguridad.

Digitalizacién: Es el proceso de convertir informacion analdgica en formato digital.
Los materiales que se convierten pueden adoptar varias formas: cartas,
manuscritos, libros, fotografias, mapas, grabaciones sonoras, microformas,

peliculas, efemérides, objetos tridimensionales, etc.

Disposiciones compartidas: Disposiciones tomadas para preservar el patrimonio

digital bajo la responsabilidad de varios coparticipes.

Emulacién: Es la creacion de un software capaz de simular la funcion de los
hardware y software anteriores, permitiendo asi la consulta de archivos
documentales digitales guardados en formatos anteriores, imitando la forma en
gue las computadoras y software mas antiguos procesaban los archivos.

HTML (HyperText Markup Language - Lenguaje de marcado de hipertexto):
Lenguaje empleado para generar paginas de la Malla Mundial, que incluye

marcadores para formatear los textos e insertar objetos e hiperenlaces.
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Identidad de objetos digitales: Caracteristica que permite distinguir un objeto
digital del resto, incluidas otras versiones o copias del mismo contenido.

Ingesta: Operacidon consistente en almacenar objetos digitales, y la
documentacion relacionada, de manera segura y ordenada.

Integridad de objetos digitales: Estado de los objetos que se encuentran
completos y que no han sufrido corrupcién o alteracion alguna no autorizada ni

documentada.

Internet: El mayor sistema de redes interconectadas (o interredes) del mundo
que, en todos los casos, utilizan los protocolos TCP/IP (Protocolo de Control de

Transmisién/Protocolo Internet).

Materiales audiovisuales: Cualquier material con sonido grabado y/o imagenes

en movimiento y/o fijas.

Mejoramiento Continuo: Conjunto de estrategias, disposiciones, actividades y
mecanismos encaminados a la actualizacion y adecuacion permanente de la
Gestion Documental a las exigencias del contexto (interno y externo). El
mejoramiento permite la evolucion efectiva del Sistema de Gestion Documental y
se apoya en las directrices de desarrollo de la Institucién y en el resultado de las
evaluaciones de esta gestion.

Debe estar articulado con el plan de mejoramiento institucional.
Medios de acceso: Herramientas (por lo general combinaciones de programas y

equipos) necesarias para acceder a los objetos digitales y presentarlos de modo

comprensible para el ser humano.
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Metadatos: Datos relativos a otros datos, por lo general muy estructurados y

codificados para su procesamiento e interrogacion por computadora.

Migracion: Tiene como objetivo extender el uso de un archivo digital guardandolo
en una versién mas reciente del software que se uso para crearlo, o guardandolo
con otro programa de software mas actual o que se adhiere mas a las normas

abiertas.

Multimedia: Que contiene dos o mas expresiones audiovisuales, e.g. sonido e

imagen, texto y graficas animadas.

Patrimonio digital: Conjunto de materiales digitales que poseen el suficiente valor

para ser conservados para que se puedan consultar y utilizar en el futuro.

Plan de Desarrollo de la Gestion Documental:

Documento donde se consignan las directrices, objetivos y metas programaticas
de la Gestiobn Documental. El plan es elaborado por la Oficina de Planeacion y
Control de la Universidad, concertado con las Secciones de Archivo Central y

aprobado por la Secretaria General.

Planeacion: Practicas gerenciales de las Secciones de Archivo que aproximan a
la Gestibn Documental de la Universidad a los objetivos, resultados y efectos
deseados y necesarios, de acuerdo con la visibn y los requerimientos del
patrimonio documental.

“Para conseguir estos objetivos deseados y necesarios, es importante que el
trabajo desarrollado por las funciones del Jefe de la Seccion del Archivo Central
[Unidad de defina 1) la planeacion, 2) la clase y modalidades de la intervencion, 3)
la poblacién beneficiaria y participante (poblacion objetivo), 4) la regién o espacio

donde se adelanta la intervencion, 5) los planes, programas y proyectos, que junto
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con sus objetivos y metas, actividades y tareas constituyen los diferentes niveles
de la planeacion, y 6) el seguimiento y evaluacion con sus respectivos indicadores
de gestidon y de logro.” (Marco y metodologia para la elaboracion de indicadores de
archivo para la Universidad Distrital, 2003)

Proyecto: Es la unidad operacional que vincula recursos, actividades y
componentes durante un periodo determinado y con una ubicacion definida para
resolver problemas o necesidades de la poblacion. Debe formar parte integral de
un programa; los proyectos son unidades a través de las cuales se materializan y

ejecutan los planes y programas.

Preservacion: Comprende todas las actividades econdémicas y administrativas,
que incluyen el depdsito y la instalacién de los materiales, la formacion del
personal, los planes de accién, los métodos y técnicas referentes a la preservacion
de los materiales de archivos y bibliotecas y a la informacion contenida en los

mismos.

Preservacion digital: Acciones destinadas a mantener la accesibilidad de los

objetos digitales a largo plazo.
Proteccion de datos: Operaciones destinadas a resguardar los digitos binarios
gue constituyen los objetos digitales de pérdidas o de modificaciones no

autorizadas.

Publicaciones en linea: Documentos digitales a disposicion de los usuarios a

través de una red informéatica como Internet.
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Regeneracion (refreshing): Es la copia que se hace de un documento a un tipo
similar de soporte para prevenir que se destruya por deterioro del soporte original

en el que se encuentra. El documento que se copia puede ser analdgico o digital.
Soportes: Los sonidos, imagenes fijas o en movimiento, y los materiales

multimedia pueden existir en formatos analdgicos y digitales en una variedad de

soportes.
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CONCLUSIONES

La Implementacion dentro del Programa de Gestion Documental SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION -SIGUD- en la Universidad Distrital Francisco José
de Caldas, enfocado especificamente a la organizacion de las Historias
Académicas de los Estudiantes de la Facultad de Ingenieria, contribuyendo
eficientemente en el control y administracion de documentos que se recepcionan
y emite la institucién, siendo este proyecto posible con el apoyo y participacion de
todo el personal de los diferentes procesos quienes influyen directamente
eficientes y efectivos la Implementacion, el Desarrollo y Enriquecimiento  del

programa de Gestién Documental SIGUD-.

Enriquecer la SERIES DOCUMENTALES HISTORIAS ACADEMICAS dentro del
Programa de Gestion Documental en la Universidad Distrital mejora
sensiblemente el control y organizacion de los documentos, y contribuye al logro

de los objetivos en la Institucion.
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ANEXO 1:

GUIA SERIES DOCUMENTALES

HISTORIAS ACADEMICAS ESTUDIANTES
DE PREGRADO
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GUIA DE SERIES DOCUMENTALES™ DE LA UNIVERSIDAD DISTRITAL

FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Serie Documental: HISTORIAS ACADEMICAS.

NOTA: Texto tomado y Adaptado para la realizacion de este TRABAJO DE

GRADO, con los créditos de donde se consulté Mayo de 2012

Contenido:

arwnNE

Presentacion vy justificacion.
Definicién de la serie documental.
Clasificacion.

Contenidos.

Organizacion técnica.
-Marcacion.

-Ordenacion.

-Seleccion y valoracion.
-Depuracion.

-Tiempos de Retencion.

6. Unidades de conservacion.
7.
8. Acceso y seguridad.

Soportes-Digitalizacién-Sistemas de Informacion.

1. Presentacion y justificacion.

En la Universidad Distrital Francisco José de Caldas

las Historias Académicas

son una serie misional, tiene valores primarios: legal, juridico y administrativo de
gran relevancia, pues es el expediente que condensa la informacion relativa a la
trayectoria académica de cada uno de los estudiantes y también adquiere, con el
transcurrir del tiempo, valores secundarios como testimonio de la formacion
académica y el desempefio profesional.

2. Definicion de la serie documental. No existe una definicion legal de esta
serie, por lo cual la Oficina de Archivo de la Facultad de Ingenieria, integra en la

4 Fuente consultada en: www2.unalmed.edu.co/archivo/documentos/Estudio sobre serie
HistoriasAcademicas N 3. (Documento elaborado por Secretaria General- Unidad de Archivo Nivel

Nacional - Alex Francisco Vargas, Abogado, Especialista Derecho Publico, Msc. En Administracién Publica.

Contratista
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que se presenta a continuacion, los elementos mas relevantes para su
identificacion y caracterizacion dentro del fondo documental de la entidad: “La
historia académica del estudiante es una serie documental de acceso reservado
que contiene toda la informacion que se produzca sobre la vinculacion y
trayectoria académica de los estudiantes en desarrollo de una relacion legal y
reglamentaria de derecho publico con la Universidad. Se organiza de manera
cronoldgica y corresponde su gestion a los Proyectos Curriculares 6 Secretarias
de Facultad de acuerdo con la organizacién de cada sede™>.

3. Clasificacion.

En la unidad académica que imparte programas bien sea de pregrado o posgrado,
encontraremos la estructura, asi:

Serie: HISTORIAS ACADEMICAS.
Subseries:

HISTORIAS ACADEMICAS PREGRADO
HISTORIAS ACADEMICAS POSGRADO

Al interior encontraremos las carpetas agrupadas por carrera (programa
académico) e identificadas con el numero del documento de identificacion de cada
estudiante, cédula de ciudadania o tarjeta de identidad, el cédigo interno asignado
a cada estudiante también puede ser consultado de la manera que se indicara en
el numeral 6° del presente documento.

4. Contenidos.

La informacion que sobre el contenido de la serie ha podido decantar la Oficina de
Archivo de la Facultad de Ingenieria se presenta del afio 2012 como ejemplo se
consider6 la informacion que sobre el funcionamiento del Sistema Integrado de
Gestiéon (SIGUD).

HISTORIAS ACADEMICAS PREGRADO.

1. Formulario de Inscripcién

2. Cédula de ciudadania u otro documento de identidad (copia).

3. Kardex de notas del estudiante (original)

> Acuerdo 3 de 1997 Consejo Superior Universitario. Consultado Mayo 2012
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4. Conceptos de Comités asesores

5. Solicitudes del estudiante y anexos (original).

6. Acta de sustentacién de trabajo de grado (original).
7. Nombramiento de jurados.

Tipos documentales de otras series que pueden estarse incluyendo
incorrectamente en las historias académicas:

e Pazy salvos
¢ Recibos de pago de matricula. (original).
Nota: Las Resoluciones de graduandos, asi como las que resuelven situaciones
particulares del estudiante e inciden en su historia académica, se encuentran en
original en la respectiva serie de RESOLUCIONES del Consejo de Facultad,
Decanatura, segun corresponda y la informacién trascendente de estos e ingresa
al SIGUD por tanto no es necesario conservar copias de ellos en soporte papel en
la Historia Académica.
HISTORIAS ACADEMICAS POSGRADO

1. Acta de grado o diploma de pregrado (copia).

2. Certificado de calificaciones del pregrado.

3. Formato de inscripcién al programa (original).

4. Certificado de convalidacion del titulo.

5. Hoja de Vida (original).

6. Cédula de ciudadania (copia).

7. Propuesta de proyecto de trabajo de grado. (Original).

8. Solicitudes del estudiante (original).
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9. Conceptos de comités asesores (original).

10. Sabana de notas (original)

11. Solicitud de designacion de director de trabajo de grado. (original).
12.Nombramiento de jurados (original)

13.Reporte de evaluacion de trabajo de grado. (Original).

14. Acta de sustentacion de trabajo de grado. (Original).
15.Constancia de afiliacion a sistema de salud (Copia).

Tipos documentales de otras series que pueden encontrarse incorrectamente en
las historias académicas:

o Recibo de derechos académicos

o Pazy salvos (original).

Nota: Las Resoluciones de graduandos, asi como las que resuelven situaciones
particulares del estudiante e inciden en su historia académica se encuentran en
original en la respectiva serie de RESOLUCIONES del Consejo de Facultad,
Decanatura, Consejo de sede, Académico o Superior Universitario segun
corresponda, y la informacién trascendente de estos se ingresa al SIGUD, por
tanto no es necesario conservar copias de ellos en soporte papel en la Historia
Académica.

5. Organizacién técnica.

Marcacion.

En el marbete se hara con el nombre de la subserie respectiva y el afio de
produccion que debe ser aquel en el cual se registré la pérdida de calidad de
estudiante del titular de la historia (ya que a partir de este se comienza a contar

el tiempo de retencién en archivo de gestion).

Ej. HISTORIAS ACADEMICAS PREGRADO afio 2012.
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En la pestafia lateral se marcara cada expediente con el niumero de identificacion
personal que corresponda al estudiante, sus apellidos y nombres y el cddigo
estudiantil.

Ej. Cédula de Ciudadania (o Tarjeta de ldentidad) No. 107466863
APELLIDOS Y NOMBRES:TIBAQUIRA GUTIERREZ NELSON
STIVEN

Cddigo Estudiantil: 20121015001

Nota: La marcacion de las cajas de archivo deben permitir identificar en su
marcacion la Facultad y /o unidad académica que desarrollé el programa al que
pertenecen las historias académicas que contiene a afectos de ubicar
adecuadamente los documentos en el Archivo Central y facilitar la recuperacion de
la informacion.

Ordenacion.

Los documentos se organizardn atendiendo su secuencia cronolégica desde el
mas antiguo (primer folio) al méas reciente (Gltimo folio), para el caso de la copia de
la cédula de ciudadania y la hoja de vida que no registran fechas de produccion,
deben colocarse al inicio del expediente, es decir como primeros folios ya que el
orden del proceso de la serie indica que son solicitados en los primeros tramites
de apertura del expediente.

Seleccioén y valoracion

Se ha establecido como procedimiento para la serie la seleccion de una muestra
representativa, una parte del total de documentacion se conservara de forma
permanente en el Archivo Historico de la Universidad (a través de la sede
respectiva; es decir en la cual el estudiante finaliz6 sus estudios). La serie
permanecera en tramite mientras el estudiante conserve tal calidad de acuerdo
con los reglamentos internos. El tiempo de retencion en la fase de archivo de
gestion se contara a partir del afio siguiente al grado o de la ocurrencia de la
perdida de la calidad de estudiante.

El procedimiento de seleccion lo aplicara cada Unidad de archivo de Sede una vez
el Comité de Archivo de sede lo apruebe. Se trata de una serie documental de
valores secundarios no predecibles ya que contiene informacion sobre personas
cuyas trayectorias no son predecibles, ello unido a la naturaleza académica de la
comunidad universitaria y su posicion dentro de la educacion superior en
Colombia, permite saber desde ya que algin namero de las historias académicas
adquirira valores secundarios que ameriten su conservacion en el Archivo
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Historico, derivado de la trayectoria de algunos profesionales destacados en el
ambito nacional y/ o territorial.

El proceso de seleccion y valoracion se puede apoyar con (i) el concepto solicitado
a un grupo de profesores historiadores y (ii) un concepto del Consejo Académico
de la Universidad.

Depuracién

La depuracion se realizard por parte de los Proyectos Curriculares tanto de
Pregrado como de Postgrados, una vez el expediente agote su tiempo de
retencion en el Archivo de Gestidn; se retiraran y destruiran las copias de
documentos originales que se encuentren en el mismo expediente, notas
adhesivas (post it), documentos borrador cuyo original definitivo y corregido se
encuentre en el mismo expediente, documentos borrador con notas y cuyo original
se encuentre en el expediente.

Tiempos de Retencién

Archivo de Gestion (Plazo de vigencia): Cinco (5) afios. Durante este tiempo se
resolveran en la oficina las solicitudes de certificaciones, copias, reclamos y otras
presentadas por el titular de la Historia 0 un tercero debidamente autorizado.
También se atenderd en este periodo un probable reingreso o reactivacion de la
calidad de estudiante.

Archivo Central (Plazo precaucional): Sera de (70) afos. Este lapso se establece
considerando la edad minima posible de inicio de: los estudios superiores (16 afios)
para el pregrado, la edad minima probable de graduacién del pregrado (20 afios), la
vida laboral y académica de los profesionales (entre 30 y 40 afios) ya que los
principales valores primarios de la serie son de orden legal-probatorio vy
administrativo (certificacion del desempefio académico y de realizaciéon de
estudios). De igual forma este periodo permitira definir con claridad cuales historias
académicas adquieren valores histéricos para disponer de su conservacion
permanente en el archivo de la Universidad.

6. Unidades de conservacion.

Las Historias académicas presentan dos caracteristicas que inciden en el modelo
de las carpetas que se deben implementar para su conservacién: La serie tiene
un alto niamero de expedientes en la Universidad (mas de 25.000 estudiantes) Su
tiempo de retencion en las fases de archivo de gestién y central es muy alto
(suman 75 afos).
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Por lo anterior se recomienda utilizar el mismo modelo de carpeta implementado
para la conservacion de las Historias Laborales, de tapas independientes unidas
por gancho legajador de plastico (sencillo) con cordones de cierre y marbete de
marcacion. Considerando la utilidad que para la consulta representa el dato del
nombre y apellidos del estudiante, asi como su codigo estudiantil esta informacion
puede registrarse en una pestafia (extension) de la tapa posterior que sobresaldra
por lo menos dos centimetros en relacion con la frontal para este fin (ademas este
disefio es funcional con la clase de muebles usados para guardar los expedientes
ya que son de consulta frontal y no superior).

De igual forma, la cantidad de expedientes sugiere para algunas oficinas de
registro (P. Ej. Sede Administrativa) el uso de cajas y estanteria fija o rodante de
dimensiones y capacidad superiores a los que ofrecen los archivadores verticales
tipo torre convencionales.

7. Soportes- Digitalizacion- Sistemas de informacion.

La Universidad Distrital Francisco José de Caldas cuenta desde el afio 2003, con
un sistema de informacion para la gestion de esta serie documental denominado
SIGUD (Sistema de Informacion y Gestion Académica), el CONDOR es un
sistema de “gestion” que agiliza los tramites y procedimientos tanto de registro
como de matricula e inscripcion de asignaturas del estudiante y también vincula
los procesos académicos mas importantes de la trayectoria académica del
estudiante como el trabajo de grado. Este no es un sistema de digitalizacion de
documentos como tampoco de creacion de documentos electrénicos, basicamente
registra la informacion o datos mas relevantes de la historia académica, permite
una Aagil consulta de los mismos a diversas unidades e instancias de la
Universidad, por lo mismo no resulta procedente obviar la conservacion en papel
de la serie estructurada como se indico anteriormente.

8. Acceso y seguridad.

Como se mencioné en lineas anteriores, las Historias Académicas son una serie
con reserva basada en los derechos constitucionales fundamentales a la honra e
intimidad personal y familiar respecto a su consulta ya que pueden contener datos
de orden personal e intimo de su titular (P. Ej. La descripcibn de situaciones
socioecondmicas particulares, la informacion sobre el padecimiento de
enfermedades del estudiante, problemas de orden comportamental, psicolégico,
entre otros). Por lo anterior solo podran ser consultadas por su titular o por un
tercero debidamente autorizado por el titular, por las Secretarias de Facultad, el
Comité de Admisiones de la Universidad y en el orden externo por las autoridades
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judiciales. La reserva se predica tanto para el tiempo de retencion en Archivo de
Gestion como en Archivo Central.

La custodia del expediente tradicionalmente se radico en cabeza de las Secretarias

de cada Facultad con base en la responsabilidad estipulada en los estatutos
generales de responder por los registros de notas de los estudiantes.
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ANEXO 2:

REPOSITORIO DE DOCUMENTOS Y

PROCESOS PARA LA DIGITALIZACION DE
LAS HISTORIAS ACADEMICAS DE LOS
ESTUDIANTES

¢, Qué son los Repositorios Institucionales Documentales?
La palabra repositorio implica la descripcion, la organizacion, el acceso y la

preservacion de los materiales; la palabra institucional, en cambio, implica

"generado por" y en nuestro caso el origen de algunos documentos.

43



Como afirman Lynch y Lippincott en su analisis sobre los repositorios: "las
respuestas a nuestra encuesta subrayan las relaciones confusas en muchas
instituciones entre las bibliotecas digitales, las colecciones de investigacion digital
y los materiales de los depdsitos institucionales, asi como en la forma en que
todas ellas se relacionan. Algunas de las instituciones (...) identificaban materiales

adquiridos en el repositorio institucional, este tipo de materiales nosotros los

habriamos considerado colecciones de bibliotecas digitales".*®

En todo caso al realizar la consulta en internet se observa que es correcto
afirmar que hemos creado un repositorio institucional universitario ya que nos
limitamos exclusivamente a analizar las HISTORICAS ACADEMICAS de los
estudiantes de la Facultad de Ingenieria, con el fin de proceder a realizar un
ejemplo y dejar en este trabajo de trabajo planteada la Metodologia para la
realizacion para el Levantamiento en forma digital de todos los documentos que

contienen las Historias.

En la era que vivimos se dice que la Informacion y el conocimiento van unidos de
las manos para el siglo en que estamos. Las Nuevas Tecnologias nos llevan al
camino mas facil para acceder con rapidez a la informacion, estamos en una
transformacién de ser un ente conservador de la informacién a ser productores y

difusores de la misma.

La Digitalizaciéon requiere de cuatro recursos basicos:

EQUIPO Escaneres, equipos de coOmputo y dispositivos de
almacenamiento.

Equipo de captura de sonido y video

te Lynch, Clifford A. ; Lippincott, Joan K., "Institutional repository deployment in the United. Consultado en
google.com Traductor. Abril 2012.
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Software

Escaneo

Reconocimiento Optico de caracteres
Procesamiento de textos

Revision ortogréfica

Manejo de imagenes

Captura de sonido y video.

Talento Humano

Personal con habilidades y destrezas en el area.

Fondos

Para cubrir:
Salarios
Equipo
Software

Costos de funcionamiento y demas.
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Proceso de Digitalizacion
2. Depurar informacién

. Veri i uitar grapas, broches, 3. Separar y preparar
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2 2 momento
9. Quemado de informacion 1 por el cliente.
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DIGITALIZACION

La digitalizacion de documentos es el mecanismo mas sencillo, eficiente y rentable
para almacenar, administrar y consultar grandes volimenes de documentos, en
forma de imagenes digitales.

Las imégenes digitales se pueden almacenar en los discos internos de cualquier
computadora personal, en arreglos de discos o sistemas de almacenamiento
masivo, con respaldos en discos CD-R o DVD que garantizan su conservacion en

Optimas condiciones.

Preparacion para la Digitalizacién: La preparacion de los documentos para la
digitalizacion es un proceso complejo que requiere de una planificacion cuidadosa
y por tanto, los funcionarios de la Oficina de Archivo de la Facultad de Ingenieria
de la Universidad Distrital tienen que aportar criterios, para cada documento, tales
como: facilidad para su digitalizacion; nimero de paginas, las previsiones de

seguridad, etc.
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No todos los documentos impresos se convierten facilmente al formato electrénico,

es necesario comprobar las caracteristicas fisicas de los documentos para

entender qué tan facil sera digitalizarlos. A continuacion se aporta informacién al

respecto:

CARACTERISTICAS FiSICAS PARA LA CONVERSION DE DOCUMENTOS A
FORMATO ELECTRONICOY

Facil de convertir

Dificil de Convertir

Papel blanco, opaco limpio.

Papel de color, dafiado o delgado.

Disefio simple, columnas

simples.

Disefio complejo, columnas mdltiples.

Hojas sencillas.

Encuadernados fragiles, pesados.

Texto recto con encabezados,

pocas fotos.

Muchas fotos, ecuaciones y cuadros.

Fuentes estandar de

computadora.

Fuentes raras, pobre calidad de la impresion,

escritura manual.

Scripts romanos sin acentos.

Scripts romanos con acentos.

Antes de empezar la digitalizacion es necesario considerar las siguientes

opciones, tal como se observa en las siguientes figuras:

OBTENER
DOCUMENTOS

Coleccionar los
documentos que se
diaitalizaran.

 Texto tomado de publicacién de IMARK/FAQO. Digitalizacién y Biblioteca Digital., Unidad 4, 2005. Arias O.
José. Consultado en Sala Biblioteca Universidad Distrital Francisco José de Caldas. Mayo 2012.
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REGISTRAR

DOCUMENTOS

P

RECONOCIMIENTO
OPTICO
CARACTERES

=

CORRECCION DE
PRUEBAS Y
REFORMATEO

PRODUCCION DE
LA VERSION
FINAL

Registrar los
documentos para
hacerles seguimiento

Transformar los impresos
en archivos electrénicos
(formato de imagen)

Convertir los documentos
de imagen a formato de
texto.

> Verificar el disefio del
documento.

Asignar metadatos y otros elementos
para completar el producto.

El proceso de convertir un conjunto de documentos, libros, revistas u otro tipo de

objetos en documentos electrénicos incluye las siguientes fases, las cuales una

vez cumplidas los documentos es cuestion, habran llenado los requisitos

necesarios para ser incluidos en el SISTEMA INTEGRADO DE GESTION —

SIGUD- de la Facultad de Ingenieria. A continuacién se observa el total de las

fases a cumplir.
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Procesos antes de Digitalizar

SCANEO

RECONOCIMIENTO
OPTICO
CARACTERES

Es posible escanear
y hacer OCR en una
sola operacion,
pero puede ser
mejor hacer
estas tareas por
separado

Y

El proceso de OCR lleva mas tiempo que el de
escaneo. En lugar de tener el computador unido
al escéner, puede ser mejor hacer el OCR por
separado.

El software especializado que viene con el
escaner estai disefiado para ese escaner, por lo
tanto produce mejor rendimiento de calidad. Pero
puede no ser capaz de hacer el OCR, o puede que
le falten todos los atributos de un programa de
OCR especializado.

Una desventaja de examinar y realizar OCR por
separado es que el escaneo solo produce
archivos de imagen, los cuales pueden ser muy
grandes. Una solucién es guardarlos en CD
reescribibles y borrar los que se han terminado.
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LAS FASES DE DIGITALIZACION

La implementacion dentro del Sistema Integrado de Gestion —SIGUD- de la
Facultad de Ingenieria de la Universidad Distrital, relacionado con las series
documentales HISTORIAS ACADEMICAS de los estudiantes incluye la
digitalizacion de los documentos, teniendo en cuenta que su enfoque principal esta

basado en el servicio.

La digitalizacion es la “técnica que permite la reproduccion de la informacion que
se encuentra de manera analdgica (papel, video, sonido, microfilm, cine y otros)

en otra, que solo puede ser leida o interpretada por computador®

El proceso de digitalizacién esta compuesto por*®:

1. Seleccion documental, preparacion de documentos y nimero de documentos
digitalizados.

2. Pardmetros de digitalizacion son la resolucién de imagenes, niumero de niveles
de grises y calidad de imagen en si.

3. Sistemas de digitalizacion son los procesos de captura de imagenes,
especificaciones de scanner y software para el proceso de gestién documental.

4. Formato y compresion de imagenes.

5. Sistemas de consulta, busqueda y recuperacion automatizada (normas ISAD-
G), consulta digital de imagenes, gestion del usuario, registro, impresiones.

6. Acceso de informacion para el usuario e interfaces.

'8 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Guia para la Implementacién de un Programa de Gestion
Documental. Bogota. El Archivo. 2008, P.48

9 MONTAGUT, Ortega, Victor Manuel: La Digitalizacion de documentos. Disponible en:
http://www.puj.edu.co/area/academica/archivos/digitalizacion.ppt. (Consultada en: Mayo de 2012).
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7. Aspectos informativos del original.
8. Sistemas de reproduccion de las imagenes (discos Opticos, DVD, CD-ROM,
discos duros, servidores).

9. Sistemas de seguridad informatica.

Dentro del proceso de la digitalizacion surge un subproceso que es la clasificacion
y analisis para el almacenamiento virtual dentro del sistema llamado indexacion,
para asi poder recuperar la informacion de la manera adecuada. Para realizar este

proceso, se deben cumplir dos pasos previos:

1. Verificar que la informacion se encuentra organizada de acuerdo con
la Tabla de Retencion Documental.

2. Alistar la documentacion: Este proceso consiste en preparar los
Documentos para que puedan ser digitalizados rapidamente,
retirando todos los clips, ganchos de cosedora, sujetadores que no

formen parte del documento, verificar que los documentos no estén

doblados, agrupar documentos en tamafos iguales (carta, media carta,
oficio, etc.), agrupar los documentos que contengan informacion por una

y por ambas caras.

Una vez realizados los pasos anteriores, el encargado del proceso de

indexacion, procede en primer lugar al escaneo de los documentos, de

la siguiente manera:

* El encargado de indexar los documentos separados por tipo (tamario,

contenido, etc.), los lleva hasta la bandeja superior de la impresora

dispuesta para recibir varios documentos, colocando las hojas con la
cara escrita para arriba o con la primera pagina para el caso de
documentos a doble cara.

* En el menu presentado en la pantalla se selecciona la opcion

“Escanear escritorio”.
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* En la siguiente ventana selecciona la carpeta en la cual se crea el
archivo; esta carpeta es previamente definida al momento de la
configuracion de la impresora.

* En la parte derecha de la pantalla se encuentra la opcion para dar
nombre al documento.

* Una vez asignado el nombre al documento, se selecciona la opcion
‘mas” que se encuentra en la parte inferior de la pantalla; por esta
opcion se puede configurar el tamafio del documento, el formato de
imagen (se debe usar el formato TIFF y Multi TIFF), la resolucién y
calidad de la imagen, si el documento es a una o doble cara.

* Finalmente, se comienzan a escanear los documentos oprimiendo el
boton en la esquina superior izquierda de la pantalla gris o el botdn
verde que se encuentra en el panel derecho de la impresora.

Finalizada la digitalizacion de todos los documentos, el encargado de la
indexacion procede a ingresarlos al software de digitalizacion y
recuperacion de imagenes.

A continuacién se presenta una gréafica en la cual se puede observar

detalladamente el proceso de digitalizacion.
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Tomado de http://www.deyco.com/digitalizacion.aspx
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE LA LISTA DE
VERIFICACION
En la lista de verificacidn deben ser registrados todos los documentos
que ingresan en el expediente de la Historia Académica de los
estudiantes tanto de Pregrado como de Postgrados de la Facultad de

Ingenieria de la Universidad Distrital.

El primer paso para el diligenciamiento correcto de este formato es
realizar la ordenaciéon cronoldgica de todos los documentos, de manera
gue el documento que registre la fecha mas antigua sea el primero del
expediente y el mas reciente sea el ultimo, con el fin que cuando
continten llegando mas documentos, éstos sean incluidos en el ultimo

lugar.

El segundo paso es verificar que todos los documentos se encuentren
debidamente foliados, segun los pardmetros establecidos para la

foliacion de documentos.
El tercer paso es diligenciar el formato de verificacién y se debe realizar

de la forma como quedo en la GUIA DE LA SERIE DOCUMENTAL
HISTORIA ACADEMICA, pagina 36 de este Trabajo de Grado.
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ANEXO: 2
EJEMPLO DE DIGITALIZACION

HISTORIAS ACADEMICAS ESTUDIANTES

http://www.ingeniasas.com/portal/sites/default/files/data_transfer.jpg
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MODELO DE CARPETA

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS
FACULTAD DE INGENIERIA
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Fuente: http://www.google.es/imgres?g=CARPETA
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DOCUMENTOS DIGITALIZADOS QUE VAN DENTRO DE
LA CARPETA PARA SU CONSULTA

IMAGEN O:
CERTIFICADO MEDICO
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IMAGEN 1:
FOTOCOIA DEL CERTIFICADO DE LA DIAN
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IMAGEN 2:

COMPROBANTE DE RECIBO DE UN SERVICIO

CHURUGUACO = PORVENTR =

—TIBAQUIRA RUIZIESUS MARIA

20/05/2011

RESARRAL ; s

a7

timo Pags,

DOMICILIARIO

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS
DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE TENJO

EMSFRTENJO S .A. E.S.P. ta
NIT. 900.149.88 2666787
Referencia 1020528

VIGILADA POR LA SUPERINTENDENGIA DE
SE IICOS

5 Fechia 201001120 RSB S
D00 Autarics ik Focha de Emisien: 22/07/2011
Direcciéon T Barrio / Vereda Coédigo Interno Codigo Ruta
t \er 830558 95593538
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- oTAL oTROS couROS
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Problemas Aforo - | St
o oniaha Lagtars |

2770472031 3070672011

[Feringe fanmige | Nomergapgisor |

Direccién de Entega

~ Oatos Financiaciones de Deudal

47.600.00

Acusducto
) Sub/(+)Sobre

Subsidio
Sobreprecio

Consume

Subtotal
a0 Fijo

|  martes! 09

Tarita ($/m3) Total Tarita (5/r Total Alcantarillade
1,4947.00 1 21,705 G588 e883———— —————
1,447.00 i o 45884 o
1.947.00 ass.aq — o |
g R
1,879
8,761

Totar
SRS ORRTo JiacA uso responsABLE

= . HASTAEL

Martes. 02 de Agosto de 2011
de Agosto de 2011
TENJO TERRITORIO DE PAZ, DESARROLLO ¥ BIENESTAR

Total Acueducte

Alcantariiiado

Liquidacién Acueducto ) Sub/{(+)Sobre

OEL CRNSUMOOEASUA . .
o VALOR A PAGAR T
34,9067 35,900

PAGUE EN
BANCOLOMBIA CTA.CTE. 34566846086
BANCOLOMBIA CTA.CTE. 34566846086

CUPON USUARIO
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IMAGEN 3:
CERTIFICADO DE PAGO DE PENSION
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INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTANMENTAL

= EDUCACION MEDIA TECNIGA CON
OLUCION N° 003722 de fecha 10 de

U A QUE
IMPARTA EDUCACION FORMAL EN LOS NIVELES. PREESCOLAR, BASICA PRIMARIA, BASICA SECUNDARIA
=DIA ACADEMICA CALENDARIO A, NOCTURNA ¥ SA EMANADO POR LA SECREATRIA DE
UCACION DE CUNDINAM.
CARRERA 3 N° 5.3 UTOPISTA MEDELLIN LA VEGA CUND.
4254020030
NIT : 832000507-0

EL SUSCRITO RECTOR DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
DEPARTANENTAL “ RICARDO HINESTROSA DAZA” DE LA
VEGA, CUNDINANMARCA

HACE CONSTAR

Que TIBAQUIRA GUTIERREZ NELSON STIVEN , ldentificado (a) con Cedula
de Ciudadar N° 1.072.466.863 Expedida en Nocaima Cund, se matriculo”
en esta Institucion, para el grado Once ( 11) de Educacién Media Técnica y
obtendra el titulo de Bachiller Técnico el dia 3 de Diciembre del ano en curso

No cancelo ni matricula ni  Pensién durante el afo lective 2011, por
declararse la gratuidad en el Departamento de Cundinamarca.

Dada en la Institucion Educativa Departamental Ricardo Hinestrosa Daza del

Municipio de la vega Cundinamarca, a los Quince ( 15 ) dias del mes de
Noviembre de 2011, para tramite en la Universidad

L

T

IMAGEN 4:

CONSTANCIA DEFINICION SERVICIO MILITAR
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FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
EJERCITO NACIONAL
DIRECCION DE RECLUTAMIENTO Y CONTROL RESERVAS

5

¢ >
@ crant

CONSTANCIA

El suscrito Comandante del Distrito Militar No. 47 hace constar que TIBAQUIRA
GUTIERREZ NELSON STIVEN; Identificado con la Cedula de Ciudadania No.
1.072’466.863, se encuentra inscrito en el Sistema Unico Nacional de
Identificacion de Reclutamiento.

Mencionado ciudadano definié su Situacién Militar y se dara tramite a su Libreta
una vez llene todos los requisitos exigidos por esta dependencia

La presente se expide a legalidad por solicitud del Interesado.

Expedida en Cajica a los 04 dias del mes de Noviembre del 2011.

MAYOR:

Comandante DIM MY. MANCHEGO Q)

COMANDO DISTRITO MILITAR No. 47

IMAGEN 5:
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FOTOCOPIA ACTA DE GRADO DE BACHILLER TECNICO

INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL
RICARDO HINESTROSA DAZA

La Vega - Cundinamarca

Acta Individual de Graduacion

Inscripeion S.E. No. Folio 151 No. 295 del 30-07-07

J Dane No. 125402003062

En la ciudad de La Vega Cundinamarca, a los 3 dias de diciembre de 2011 se (levé a cabo el acto de graduacion,
presidido por José Aimer Ospina Vela (Rector) y Maria Stella Sanabria Herrera (Secretaria), en el cual (a Institucion
‘Educativa Departamental RICARDO HINESTROSA DAZA confirid el titulo de:

BACHILLER TECNICO
ESPECIALIDAD HOTELERIA Y TURISMO

a:

Nelson Stiven Tibaquird Gutiérrez
C.C No. 1072466863 de Nocaima - Cundinamarca

Quien cumplio con [os requisitos académicos y las exigencias establecidas en los reglamentos y normas legales

vigentes. Le fue otorgado el diploma que lo acredita como taf.

Esta Institucion esta autorizada en el nivel de Educacion Media Técnica por la Secretaria de Educacion de
Cundinamarca, para otorgar el titulo de Bachiller en la Modalidad Media Técnica, segiin Resolucion
No. 006817 del 30 de Octubre de 2008.

Es fiel copta del Acta original No. 58 Folio No. 118 de fecha 3 de Diciembre de 2011

Dada en La Vega Cundinamarca, a los 3 dias del mes de diciembre de 2011

Ln consta

a se¢ /i/"hl la ‘IYI'L’\UHIU ;747/‘ L[l”t'”k'\ mtervoneron en JHH,'?/}N.’I(’II[U alo |’/'{1I1'l’.7&1(‘
en el Articulo 70. del’ Decreto 180 de 1981

Maria Stella
GC No. 20.7

Secretana

Nota: No requiere registro, seqin Decreto 921 del 6 de mayo de 1994, expedido por el M.E N/
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IMAGEN 6:
FOTOCOPIA REGISTRO CIVIL
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IMAGEN 7:
CEDULA DE CIUDADANIA DEL ESTUDIANTE

REPUBLICA DE ::
IDENTIFICACION P,

DULA DE €IUD,

noso  1.072.466.863
TIEAQUIRA GUTIERREZ

15D
NELSON STIVEN

7 Abltragesa

22-NOV-1992

(e}
TARS aunncn)

1.68 A

M

25-MAR-2011 NOCAIMA
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IMAGEN 8:
RESULTADOS EXAMEN DE ESTADO DEL ICFES
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SNIEE - Informe de resultados Page | of

INFORME INDIVIDUAL DE RESULTADOS

EXAMEN DE ESTADO

De la Educacion Media

cfes

Fecha de Examen: 4 de Septiembre de 2011
5 TIPO ;
REGISTRO N APELLIDOS Y NOMBRE} - DOCUMENTO NAﬂA_ERO
| AC201123806551  TIBAQUIRA GUTIERREZ NELSON STIVEN 1 R ] [ 1072466863 ]
CODIGO DEL PLANTEL NOMBRE CIUDAD
[ 008888 | [COLEGIO DEPARTAMENTAL INTEGRADO RICARDO HINESTROSA DAZA | | LA VEGA ]
PUEST .
%—» NUCLEO COMUN
[ S—
RS I buiivage COMPONENTE COMPETENCIA
1 2 3 4 3 1 2 3
| | Puntaje 54 108 7.9 43 99 91
RENGUAJE | 6y | Desempeno M| SA SA I Il Ll
MATEMATICA 85 Puntaje - 7.7 | 89 9.8 100 9.9 77 |
Desempeino SA | A SA 1 1 Il
Puntaje 72 | 99 7.4 7.0 85 84
CIENCIA IALE
ENCIAS SOGIE RS 2 Desempeno SA SA A I L] ]
Puntaje 7.8 56 9.4 83 10.0 6.5
FILOSORA 80 Desempeno SA M A | I il
i & B 77 61 | 7. ;
| BIOLOGIA 59 ‘.f}mlalg_i 8.9 8.0 & 6.1 ‘ 7.9 8.2
! | Desempeno A M SA " LS I
| » | Puntaje 72 | 100 | &8 69 98 65 80
SMIcA = Desempeno A SA A A Il Il Il
Puntaje 100 | 7.3 95 [ 80 7.8 8.0 10.0
Fist Y
R & Desempeno SA [ A SA | sa 1l Il I
COMPONENTE FLEXIBLE_ INGLES
PROFUNDIZACION EN MATEMATICA
PUNTAJE DESEMPENO PUNTAJE NIVEL
9 m 56 A2

OBSERVACIONES:

—

'EIICETEX te orece Cred o Educativo para financiar tus estucios sucerores |Tenemos las mejores condiciones y nacemos realaad tus suefios!”

Mayoer informacion er Fttp ‘www icetex gov co
B J‘:‘ ’

Sakr Volver Intarpretacién Guardar Imprimir

8

hip: v, i fosinteractivo, ooy cofescitudos/salior] T swudiantes/res sndn estudiante.as...  18/10/2011




IMAGEN 9:
REGISTRO DEL COMITE DE ADMISIONES

28/11/2C11 Comité de Admisiones

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANC!SCO JOSE DE CALDAS

VICERRECTORIA ACADEMICA - COMITE DE ADMISIONES

CONSULTA DE ASPIRANTES PARA EL CONDOR
PRIMER PERIODO ACADEMICO DE 2012

CREDENCIAL NOMBRE
15997 NELSON STIVEN TIBAQUIRA GUTIERREZ
coODIGO PROYECTO CURRICULAR
15 INGENIERIA INDUSTRIAL
ARO PERIODO TIPO DE INSCRIPCION
2012 PRIVERO NORMAL
TIPO DE ICFES PUNTAJE PUESTO
T p ADMITIDO
“Consutar Listados Revisar Inscripcion “Credencial | ["saii
Nota: La asignacion de cupos, fue reglamentada por el Consejo Académico proporcionalmente a la de inscritos

Universidad Distrital Francisco José de Caldas, Oficina Asesora de Sistemas - 2006 - Todos los derechos reservados.
Vicemectoria Académica - Comité de Admisones Teléfonos 3238400 Ext. 1102 - admisiones@udistrital. edu co
NOTA: En este sitio, recopilamos informacién que solo es de interés de los aspirantes a ingresar a la Universidad Distrital.

..udistrital.edu.co/.../adm_muestra_cred.... 1/1
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IMAGEN 10:
REGISTRO DE INGRESO A INGENIERIA INDUSTRIAL

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
INGENIERIA INDUSTRIAL

CREDENCIAL No._{ . /7

CODIGO ESTUDIANTIL 5ned
NOMBRES:_{|cison St ven

APELLIDOS: _ ) baquvd  Gutiprpez
DOCUMENTO DE IDENTIDAD:_ C ~ 1172 4. 843
LUGAR DE EXPEDICION: _ /| ~cu ma (ot comarc
SEXO: _[us5¢ il ng ESTADO CIVIL:__ S¢//¢/c

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: _ [ » } = (undina v, ca

B 5 S5 I gg9
LI (AOV CMp s 2

TIPO DE SANGRE: __ '

LIBRETAMILITAR: _ /1 [/~ 1c ,

CORREO ELECTRONICO:_ N ¢l¢on=n (0@ hal ma.l. com
DIRECCION: Lo Veva Cuadinamara, Musi ez cosad ¥
BARRIO: (74, ¢ [Puz

TELEFONO:__ 3 /5S¢ 16 #54¢ CELULAR: § 289 4
DIRECCION FAMILIAR CERCANO:__ || 644 # % 7- 24 (Candelora | anueve)

TELEFONO FAMILIAR CERCANO: __ { [§ 774
PARENTESCO:__ [ '/ NOMBRE:_N¢!ly Gulierez

FIRMA DEL ESTUDIANTE: L7/ gl s

[~y

10

69



IMAGEN 11:
REGISTRO DE DOCUMENTOS RECIBIDOS

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS
INGENIERIA INDUSTRIAL COD 015 g

(FIIND-015)

FECHA DE ENTREGA L’IC' / l’/?(‘ //

},LL/‘ w encbee

Je lag.aia éu/a/u
7 o

NOMBRE DEL ESTUDIANTE

| |
| FOTOCOPIA DE LA
| CEDULA | CREDENCIAL No.

15977 |

|
| REGISTRO CIVIL X
ADMITIDO -

R ‘ CIONADO
[T CERTIFICADO | 7 OBSERVACIONES :
MEDICO =it

ACTA DE GRADO O }
DIPLOMA /

CERTIFICADO DE
PAGO DE PENSION
DEL COLEGIO

LIERET;A MILITAR 7

| cerTIFicADO DE
ESTRATIFICACION |

| CERTIFICADO DE
INGRESOS DE LA

DOCUMENTOS
RECIBIDOS

PERSONA QUE
| cosTEARA LOS [
ESTUDIOS
RECIBO DE —
PAGONo. | BRLET fz Jy2 99£. =
| FIRMA DE QUIEN ENTREGA y ol
FIRMA DE QUIEN RECIBE }ud://

1
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IMAGEN 12:
FOTOCOPIA DEL CARNET ESTUDIANTIL

NELSON STIVEN

TIBAQUIRA GUTIERREZ

Identificacién: 1072466863

Cédigo: 20121015001
6nico

e | [

~Por un Voto de Conflanza en 1o 1!

12
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IMAGEN 13: FOTOCOPIA RECIBO DE PAGO

UNIVERSIDAD DISTRITAL =
E.’ya:-;,'?.:—iff?é de Caldas COMPROBANTE DE PAGO No B8589 PAGUE EN BANGO DE OCCIDENTE
Nombre del Estudiania = Codige Proyecto Curricular |
TIBAQUIRA GUTIERREZ NELSON STIVEN 20121015001 INGENIERIA INDUSTRIAL
Roforancia Descripcion - hFecha de E _Poricdo
: St o BARRADEATANNIG1G _2S0-piee1de
3 Carmat B 5 Zipano extracrainario
Tipo de Pago | Pague Hasta TOTAL A PAGAR S i R
| 16/01/z012 s 142996
3 142,996 - PAGO UNICAMENTE EFECTIVO
. - Espacio para timbre o sello Banco

I Tse1r2012
COPIA ESTUDIANTE o

DABOBEEATEA0IEBB7IBEOIABEO2CEIDT

UNIVERSIDAD DISTRITAL
Fr sco Josd de COMPROBANTE DE PAGO No 88589
NIT 899.999.240.7 2
{ Nombre del Est te Codigo | Doc.identidaa ) [ Proyecto Curricular
TIBAGUIRA GUTIERREZ NELSON STIVEN Z512101800% o 11 iDL TRLAL
Fago Fecha Limite TOTAL A PAGAR | | Fecha de & Periodo
Ccrananc I Yo/o1/aniz s 1azses = = 8 Seria/a0it FrET )
I Ref. Descripcion Vaior )
T wia s o508
| 2 Sogu 35,500
DE_OCCHDENTE  sApzacarmatos s 5900
(@157 1 12101500 9(3900)0000 > 120116 RECAUDD CODIG0 WBARRAS | xf¥esynatisecion oiagt-g S 42900
(Paas _ T Fecha Limita I TOTAL A PAGAR & mmm%x UGC Snica RS {Wgw‘,‘*'—"x
Extracrdinario | 16/01/2012 S 142,996 629094 15997 - No aph Pags extiacrdinario
. : i 3280, SRR
= :
armr 7 24 2101500 3900)0000142996(96)20120116
SURMICULAR - g
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IMAGEN 14:
RECIBO DE PAGO DE MATRICULA
@ HRNG e 00U TRIAs

NIT 899.999.230.7

Descripeion

-

Cammsrimers

2 Sogura
L€ DCCHRENTE  sApzdCametos

0 CODIUG *BARRAS | saieimatiseciong-g1ay

1P TricaERES g Sl
15997 - No api S extFacrdinario
120121015001 086565

COMPROBANTE DE PAGO No 885590 PAGUE EN BANCO DE OCCIDENTE
(Nombre del Estudianie Codige [Doc. identidad
TIBAGUIRA GUTIERREZ NELSON STIVEN
Referancia Dascripcion Vaior
2 T o
3 v 1350T T No s page extracrainaric
H atizacion 1a7,695.00 EF
Tipo de Page | Pague Hasta TOTAL A PAGAR e G
Ordinario ~ temizoiz s 142,990
ey T o120tz 3 14z.000 - PAGO UNICAMENTE EFECTIVO
“COPIA ESTUDIANTE - Espacic para timbre o sello Banco
UNIVERSIDAD DISTRITAL
Francisco José de Caldas COMPROBANTE DE PAGO No B8589 £S5 9AB9EE68740IE BB 738504 ASBOZC 5
NIT 899.999.230.7 < A
- _del Estudiante = Codigo [ boc. i ) Proyecto Curricular
TIBAQUIRA GUTIERREZ NELSON STIVEN T | [incemiEra mbusTRIAL
Eagoi Fentm Elintia i N OTAL A TR T Fhonacss saxpmaiie |
C | 16/01/2012 1 s 142,996 w ¢ 06/12/2011 |
""m”lm m“”"mI"MI"I""""”I"m"l"I"I" m"m""[ III“'IMII”I]"""I”M 1
(@157 2101500 120118 RECAUD

T Focha Limite T
60172012

00

|

14
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