. Politicas

Cada entidad académica o dependencia responsable del proceso, subproceso o
procedimiento, determina que registros o informacién documentada a conservar y
establece la forma para almacenar (archivar), proteger y recuperar los registros que se
generen, asi como el tiempo de retencion y su disposicidon final, una vez concluido el
tiempo de retencion.

La proteccion y confiabilidad de los registros es responsabilidad del Titular del Area
responsable que realice el proceso, subproceso o procedimiento que los resguarda.

Para determinar el periodo de retencion y disposicion de los registros, se deberan
observar las disposiciones legales y administrativas aplicables.

Se debe evitar realizar enmendaduras, tachaduras, anotaciones, realces, dobleces,
maltratos, etc. a los registros, que pudieran dificultar su lectura.

Los registros que se generen durante la operacion de los procesos, deberan
conservarse preferentemente en medios electronicos.
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