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1. CONTENIDO
1.1. OBJETIVO

Documentar los lineamientos implementados por la oficina de Admisiones y Registro Académico de la Universidad Francisco
de Paula Santander — UFPS, para el manejo seguro y controlado de las historias académicas de los estudiantes dando
cumplimiento a los requerimientos exigidos para dicha actividad.

1.2. TERMINOS Y DEFINICIONES

o HISTORIA ACADEMICA: Son los documentos que hacen parte de la informacion obtenida por cada estudiante desde
el momento de la matricula y durante todo el proceso formativo segun la tabla de retencién documental.

o AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Es una persona responsable de proporcionar varios tipos de asistencia
administrativa.

¢ FORMULARIO: Es un documento, ya sea fisico o digital, disefiado con el propésito de que el usuario introduzca
datos estructurados.

o TRAMITE: Gesti6n o diligenciamiento que se realiza para obtener un resultado, en pos de algo

« PRESTAMO: Es el acto de entregar algo a alguien para que lo utilice durante algiin tiempo y después lo restituya o
devuelva.

e CODIGO: Es la identificacién del estudiante ante la universidad, se estipula dependiendo del programa académico
que este curse.

o DEVOLUCION: Restitucién, entrega de lo que se habia dado o prestado.

1.3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

1.3.1. GENERALIDADES.

La gestion de las historias académicas en la Oficina de Admisiones y Registro Académico de la UFPS, incluye actividades que
aseguren el préstamo y devolucién de estos documentos Unicamente al personal autorizado teniendo en cuenta las siguientes
consideraciones:

1.3.1.1. Préstamo de historias académicas La solicitud para el préstamo de estos registros, la realizan los auxiliares
administrativos de atencién al publico, responsables de adelantar los tramites solicitados por los estudiantes, diligenciando el
formulario de Google “SOLICITUD PRESTAMO Y DEVOLUCION DE HISTORIAS ACADEMICAS” dispuesto para este fin
con la siguiente informacion:

OLICITUD PRESTAMO Y DEVOLUCH OLICITUD PRESTAMO Y DEVOLUCI:
bE & oE —
. HISTORIAS ACADEMICAS . HISTORIAS ACADEMICAS

Caodigo: Registrar el codigo estudiantil con el cual se
encuentra identificada la historia académica a solicitar.

Tipo de tramite: Seleccionar del menu desplegable, el
tipo de tramite a realizar y para el cual se requiere
consultar la historia académica.

Estado: Este dato solo aplica para indicar que se va a
devolver la historia académica una vez consultada. Para
préstamo se deja en blanco.

Tipo de Tramite:

Estado
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1.3.1.2. Control de entrega de historias académicas. Para la entrega de las historias académicas de manera controlada,
el auxiliar administrativo de archivo responsable de la entrega debe:

« Consultar la informacion en el formato de Excel: “Solicitudes historias académicas”, es una base de datos en Excel
generada de forma automatica con la informacion registrada en el formulario de Google “Solicitud y Devolucion de
Historias Académicas” descrito anteriormente.

TUD YRIAS ACADE! “~*~ . Anotacion de Recibida Devolucion al
[® SOLICITUDES HISTORIAS ACADE Codigo d6l Salida de la prestada  Devolucién una . para . terminarel
Fecha de Auxiliar de estudiante ~ ITamitea fesipa o de historia eventualidad terminacion proceso de
solicitud ventanilla realizar académica devuelta académica @ en la historia de materia terminacion
be \ s /
' )

Tipo de Solicitud sallo — Fecha — Estado: — Devolucién — Fecha — Recibida Por Paola

erminacin de Matena

WI0139 Termng

n 02 M3tona

e Fecha: Fecha en el que fue solicitado el préstamo de la historia académica.

e Solicita: Auxiliar encargado de la realizacion del tramite, la cual solicita el préstamo.

Codigo: Es el codigo estudiantil, con el cual se encuentra identificada la historia académica.

Tipo de solicitud: Es el tramite a realizar.

Salio: Confirmacién de que la historia académica salié de archivo y fue entregada al auxiliar que la solicité.

Devolucion: Notificacion de que la historia académica ha regresado a archivo.

Observacion: Se coloca una anotacion si la historia académica tiene una eventualidad.

Recibida por auxiliar: La fecha en la que historia académica es recibida por el auxiliar encargado de finalizar

el tramite de terminacion de materias

e Devuelta por auxiliar: La fecha en la que la historia académica es devuelta por el auxiliar encargado de
finalizar el tramite de terminacion de materias

 Realizar la busqueda de historias académicas en el archivo: Una vez se haya identificado el cédigo de la persona
que solicita el tramite, se continua con la busqueda en archivo de la historia académica, segun la clasificacion de su
modalidad (presencial, posgrado o distancia).

BUSQUEDA DE HISTORIA ACADEMICA EN ARCHIVO

No. Tipo de ordenacion Detalles

Las historias académicas estan ordenadas consecutivamente por
los codigos asignados a los estudiantes.

1 Por cédigo

e P
MR R —

Facultad de Ciencias
Agrarias y del medio

iR Las historias académicas estan ubicadas por

= facultades las cuales se dividen en sus carreras

A5 |TBIING BIOTICNOLOGIGS

16216 SGRONOMIE

2 Por Programa Académico

3674 113, P CUARIA
[T

Nota Importante: Para la busqueda de las historias académicas en archivo, es necesario la implementacion de elementos de
bioseguridad para proteger al auxiliar y para el cuidado del material (Guantes, Tapabocas y Bata)
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o Verificar las historias académicas antes de la entrega: El auxiliar de archivo encargado de la entrega debe verificar
que el cadigo solicitado coincida con el de la historia académica encontrada en el archivo.

1484277 Terminacion de Materiz
1223379 Terminacion de Materia
1223580 Terminacion de Materia
1390792 Terminacion de Materia
1434259 Terminacion e Materi
1484288 Terminacion de Materia
1390798 Terminacien de Materia
1981012 Terminacidn ge Materia

e Confirmar el préstamo de historias académicas: Cuando se comprueba que todo esta en orden, se da salida a la
historia académica marcando la casilla de verificacion “SALIO” y se da entrega al auxiliar administrativo que solicitd
formalmente el documento, se indica la fecha que fue prestada la historia académica.

E SOLICITUDES HISTORIAS ACADEMICAS % m &

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda

)
>
o

2:]

(L]
4

I+
4

5 o & T 100% - € % 0 00 123 | Aral ~ | —-|10|+| B I

G263 v | f&

A B ® D E F
1 = Solicita = Codigo v Tipo de Solicitud = salio = Fecha
11250 1/06/2023 8:36:28 erikajohannave@ufps edu.co 2420497 Grado ENTREGADA 1/06/2023
11251 1/06/2023 8:36:52 erikajohannave@ufps edu.co 2420505 Grado ENTREGADA 1/086/2023
11252 1/06/2023 9:07:38 rinavictoriarn@ufps edu.co 1483766 Grado ENTREGADA 1/06/2023
253 1/06/2023 9:07:52 rinavictoriarni@ufos.edu.co 1484047 Grado ENTREGADA 1/06/2023

1.3.1.3. Devolucion de historias académicas. Cuando el auxiliar administrativo haya realizado el tramite, y no sea
necesaria la utilizacion de la historia académica, debe devolverla a archivo, diligenciando nuevamente el formulario de Google,
ingresando los datos de cédigo, tramite y estado DEVUELTA tal como se aprecia en la imagen.

OLICITUD PRESTAMO Y DEVOLUCI

DE —_
. HISTORIAS ACADEMICAS

dianamarcelagm @ufps.edu.co Cambiar de cuznta &, Barador guardade

* Indica que Iz pregunte &3 obligstoria

Correo electrénico *

> que 52 incluiré 2l envizr mi

Registrer dianamarcelaqm@ufps.edu.co como &l col
respuesta

Codigo: *

1192340

Tipo de Tramite:

Actualizacién Cedula -

Estado
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Notas importantes:

1. Como control interno, las historias académicas deben ser guardadas todos los dias antes de finalizar la jornada laboral
cuando no se hayan completado los tramites pendientes, cada auxiliar de ventanilla tiene su lugar especifico en el locker.

2. Si el tramite solicitado es terminacion de materia, el auxiliar administrativo que solicit6 el préstamo, debe pasar la historia
académica al auxiliar responsable de validar o rechazar la terminacion de materia para que este finalice el proceso, al
terminar su labor, debe indicar en el formato de Excel solicitudes de historias académicas, el dia que fue recibida la
historia académica y el dia que la entrega a archivo.

Observacion Recibida Por Paola Devolucion paola

Devolucion

bl Solicita Codigo v Tipo de Solicitud salio = Estado:

30/032023 10.06:21 rinavictoram@ufps edu co 1650557 Terminacion de Materia ENTREGADA 10/04/2023 10-04-23 10/04/202:
30/03/2023 10.06:53 rinavictodam@uips edu co 1651203 Terminacién de Materia ENTREGADA 10/04/2023 10-04-23 10/04202:
30/0372023 10 07 24 rinavictoriam@uips edu co 1651330 Terminacién de Materia v] ENTREGADA 10/04/2023 1.04.23) 11047202
30/032023 10:30.01 rosaangelato@ufps edu.co 1330584 Terminacion de Materia ENTREGADA 10/04/2023 10-04-23) 10/047202;

3. Si el tramite es grado, no se devuelve la historia académica, debido a que se debe entregar a el auxiliar encargado de
grados los documentos necesarios y el resto de la historia académica se desecha.

1.3.1.4. Control de las historias académicas devueltas: Para el recibimiento de las historias académicas de manera
controlada, el auxiliar administrativo de archivo responsable de recibir, debe:

¢ Confirmar devolucidn de la historia académica. Una vez se vea reflejado en el formato que la historia académica ha sido
devuelta, se debe verificar nuevamente que los datos de la historia académica devuelta correspondan a la prestada.

A 5 c o e F o
a1 Fecha Solicita Cadigo 1 Tipo de Solicitud salio —~ Estado : — Devolucién
243 3003202391230 rin n@ulps odu co 1641063 cidn de Materia

300372023 5:12.40 n@uips edu co 1641089 ciin de Materia
30/03/2023 91251 rinavictoriam@uips. edu co 1641174 Terminacién de Materia
30032023 9:13:03 rinavictoriam@ulps adu co 1641205 Tarminacién de Materia
021 9:13:14 rinavictoriam@ufps edu co 1641206 Terminacién de Materia

304 023 9:13:26 rir iarm@uips edu co 1641208 Terminacién de Materia
301032023 10:06:21 n@uips adu co 1650857 Tarminacién de Materia
301032023 10:06:53 rinavictoriam@ulps edu co 1651203 Terminacién de Materia
3010372023 10:07 24 rinar n de Materia

n@ulps odu ¢

30032023 10:30. 01 rosaangelato@uips edu.co 1330584 Ten de Materia
301032023 10:30:13 to@ufps edu &0 230168 de Materia
301032023 10:30:27 ros. 1091123 do Materia
301032023 10:30:38 1091578 Te de Materla

300032023 10:31.24
301032023 10°31 53 rosaangelato@uips adu co
3010372023 10:32:13 rosaangelato@ulps adu.co
300032023 10:32 23 rosaangelatoBulps edu oo 1921464 Temn
30/0372023 10°32 33 rosaangelato@uips adu co 2390137 Terminacién de Materia
300032023 10°32 44 rosaangelato@ulps adu oo 0720503 Terminacibn de Materia
30032023 1032 59 rosaangelato@ulys edu co 0730705 Ten
301032023 103314 rosaangslatofuiys. edu.co 0218858 Terminacién de Materia

1350616 Terminacién de Materia
1921641 Terminacion de Materia
1921726 Terminacién de Materia

cidn de Materia

icion de Materia

301032023 10:33.56 rosaangelato@uips edu.co
300032023 10:34.16 rasasngeistoButps. duco
301032023 10:34.28 rosaangslato@ulps edu.co
3010372023 10:34.39 rosaangelato@ulps. edu.co
30032023 10:35:00 rasaangslato@ulps adu.co
301032023 10:35:09 rosaangelato@ufps. adu co
301032023 10:35.19 rosaangelato@ulps.educo
30i032023 15:15:18 erikajohannavag@uips. adu co
301032023 15:15.34 erkajohannava@uips edu o

1180887 Terminacién de Materia
1331164 de Materia
1350424 wcidn de Materia
1350725 cién de Materia
1350547 Terminacion de Materia
0720510 Terminacién de Materia
1251542 Tern
1213844 Torminacin de Materia
1214561 Tarminaciin de Materia

cidn de Materia

s el cfal << ef<f<faf <o efedaffaf<f<f<l<]<]

clafefagmicfafaffafafafafafclcfefcfcm i< ]« mimim) < Jmim)

¢ Organizar historia académica en el archivo. Las historias académicas devueltas se deben ubicar nuevamente en orden y
en el lugar donde estaban localizadas en archivo siguiendo las siguientes recomendaciones:

l

! a) Cuando las historias académicas son devueltas, se deben separar por

programa académico para facilitar su organizacion.

b) Organizadas ya por programas, se deben ordenar por cdédigos de
menor a mayor.

c) Las historias académicas se deben trasladar a archivo por un solo
programa académico a la vez.

d) Esimportante verificar el cddigo de la historia académica, con el codigo
que esta ubicado en el estante.
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2. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA RESPONSABLES

Elaborado por:

e Luz Marina Bautista (Lider Gestion Estudiantil)

¢ Diana Quifonez (Profesional Universitario admisiones y registros)
e Monica Bautista (Profesional apoyo planeacion - calidad)

Creacion de Documento. Version Original ingresada al portal
institucional. Documentar los lineamientos implementados por la
oficina de Admisiones y Registros de la Universidad Francisco de 15/06/2023
Paula Santander — UFPS, para el manejo seguro y controlado de
las historias académicas de los estudiantes dando cumplimiento
a los requerimientos exigidos para dicha actividad.

01

Aprobado por:
e Henry Luna (Lider de Calidad)
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