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Universidad Naciona

INTRODUCCION

La Universidad Nacional Abierta y a Distancia —UNAD, es una Institucion de Educacion
Superior de caracter oficial, adscrita al Ministerio de Educacion Nacional, creada
mediante Ley 52 de Julio 7 de 1981, transformada por la Ley 396 de 1997 y el Decreto
2770 de 2006 la cual a través de la Secretaria General, ha venido realizando diferentes
gestiones con el propdsito de llevar a cabo el mejoramiento de sus archivos y asi lograr
que estos sirvan de instrumentos utiles para la toma de decisiones, asi como para la
investigacion cientifica, historica y cultural.

La UNAD ha ido mas alla de las labores archivisticas cotidianas, y por ello nuestros
esfuerzos estan orientados hacia el establecimiento de un programa de gestién, que
genere beneficios a la comunidad universitaria y a la sociedad en general; por ello la
universidad se encuentra inmersa en un proceso de busqueda del mejoramiento
continuo para ofrecer servicios con calidad, en el campo de la administracion y
conservacion de la informacién, coherentes con las necesidades de las organizaciones
modernas, en este sentido se busca unificar los criterios en el Manejo de la Informacion,
integrando un conjunto de procesos y elementos interrelacionados para la generacion,
administracion, y conservacion de la Documentacion

Asi mismo es importante establecer, que desde el Archivo General de Nacién el banco
terminologico es un “Instrumento Archivistico que permite la normalizacion de las
series, subseries y tipos documentales a través de lenguajes controlados y estructuras
terminoldgicas”. (Archivo General de la Nacién, 2018). Contar con un Banco
Terminolégico en la Universidad Nacional Abierta y a Distancia —UNAD, es de vital
importancia, dado que permite que las series y subseries documentales identificados en
la TRD, sean dispuestas para consulta de los grupos de interés, bajo un esquema
documental controlado, normalizado y definido de forma estructural.

Esta propuesta estandariza las agrupaciones documentales que tiene la UNAD, en
concordancia con el del Decreto del Ministerio de Cultura 1080 del 2015, en donde se
establece la necesidad de elaborar instrumentos archivisticos para la normalizacion de
series, subseries y tipos documentales lo que permite tener un documento que contiene
las definiciones su normalizacion y acceso a la definicion de cada termino lo que
permite la busqueda y recuperacion de los documentos en los archivos.
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Universidad Naciona

1. OBJETIVO GENERAL

Formular el banco terminolégico que permita entender el, lenguaje controlado y
normalizado para la denominacion de series, subseries y tipos documentales que
contribuyan a la interpretacion y denominacién correcta de documentos que surgen del
resultado de las funciones que realizan las unidades administrativas con el propdsito
de facilitar el acceso y consulta de la informacién en los nuevos ambientes laborales
que tiene la Universidad Nacional Abierta y a Distancia -UNAD.

1.1 Especificos

e Contar con un instrumento archivistico que permita la normalizacion en el uso de
términos y conceptos propios asociados a las series, subseries y tipos
documentales que producen las diferentes unidades administrativas.

e Facilitar el uso de lenguajes especializados y de caracter técnico que permita
una denominacion correcta de los documentos.

e Proponer e el uso normalizado en segundo lugar, el desarrollo tecnolégico motiva
el incremento de lenguajes especializados y de los términos técnicos necesarios
para la designacion formal del contenido de los documentos, anteriormente
inexistentes o desconocidos.

2. Justificacion

Dentro de la produccion documental que realiza la universidad se conjugan diferentes
términos y conceptos que dan a conocer el que hacer institucional y dado el gran
cumulo de informacién y conocimiento especializado que se genera se hace necesario
contar con un instrumentos traductores y normalizadores que permitan entender la
denominacion de términos.
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Universidad Naciona

3. Alcance

El Banco Terminoldgico - BT es el instrumento de caracter descriptivo en el que listan
las denominaciones de Series y subseries documentales, identificando las relaciones
jerarquicas y terminologicas y la respectiva definicién extraida de las normas y leyes
que regulan dichas denominaciones. El presente documento debe ser entendido como
un Instrumento Archivistico, necesario para normalizar la terminologia y unificar los
vocabularios utilizados dentro de la Universidad con el fin de poder controlar la
descripcion y el manejo de los bienes intelectuales, en aras de que, frente a la
produccion documental, todos los funcionarios hablen un mismo idioma.

4. Presentacion — Marco Historico

Mediante el ACUERDO No. 039 DEL 3 DE DICIEMBRE DE 2019 Por el cual se
modifica el Estatuto Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia
(UNAD) «Mas UNAD, mas pais» Sede Nacional José Celestino Mutis Calle 14 Sur 14-
23 « PBX 344 3700 Correo electrénico: Bogota, D. C. (Colombia) Que el Estatuto
General establece modificaciones frente a la mision, principios y objetivos, entre otros, e
incorpora lineamientos especificos en cuanto al metasistema de la universidad, lo que
implica el ajuste a la estructura organizacional vigente, en virtud de la coherencia con
los postulados sustentados en dicha norma. En tal sentido, se hace necesario expedir
un nuevo Estatuto Organizacional. En mérito de lo expuesto.

5. Publico al que esta Dirigido

El Banco Terminologico de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia esta dirigido a
las siguientes partes interesadas:

a) Zona. Integra los centros que actian en un contexto departamental e
interdepartamental delimitado organizacionalmente, que garantiza coherencia en la
identidad institucional y promueve la interculturalidad, productividad y competitividad de
territorios y micro territorios.

b) Nodo. Dispositivo geografico que gestiona la interrelacion e interaccion eficiente de
los centros de la zona, facilitando recursos a los demas centros del area de influencia
para asi afianzar la efectividad en el quehacer académico y administrativo al posibilitar
la optimizacion del talento humano y los demas recursos de infraestructura fisica y
tecnologica.
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c) Centro. Son componentes estructurales del metasistema UNAD, de caracter
operacional, responsables de la gestion académica, investigativa y de innovacion, asi
como de la atencién a usuarios y a las comunidades locales, regionales, nacionales e
internacionales.

5.1 Metasistema

SISTEMA
OPERACIONAL

ESTUDIANTES
Y EGRESADOS
UNADISTAS

SISTEMA Q2. : SISTEMA DE ALTA
MISIONAL " A POLITICA

6. Metodologia.

Como parte del desarrollo de la metodologia DIRKS (Design and implementing
RecordsKipping System) en el proceso de diagndstico se identifica el lenguaje
institucional (palabras, conceptos y definiciones) una vez se tiene identificado este
conjunto de palabras de la Entidad, se identifican las familias terminoldgicas que
pueden existir, de acuerdo con similitudes y relaciones que hay entre las palabras, y asi
mismo la interrelacién que puede tener con otros términos en niveles inferiores. De este
proceso de correlaciéon, surgen los Términos Generales (T.G), Términos Especificos
(T.E) Términos Relacionados (T.R). Indicado de otra manera las TRD en su estructura
ya conforman un banco terminoldgico de asuntos, pero estos deben estar sustentados
como se presenta en la seccion de definiciones.
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Universidad Naciona

T.G: Como su nombre lo indica, son los términos o conceptos abarcadores. Es el
término general que contiene todo el descriptor y presenta conceptos amplios.

T.E: El término Especifico es una organizacion alfabética de los contenidos especificos
a los que el término general hace referencia. Otra caracteristica es que son conceptos y
definiciones mas precisas de la documentacion que se esta usando a diario en las
dependencias.

T.R: los Términos Relacionados son los conceptos que estan involucrados de alguna u
otra manera con el descriptor, que no son imprescindibles a la hora de cumplir
funciones, pero que se necesitan para dar definiciones completas de los descriptores.

El Banco terminoldgico esta compuesto por 3 secciones introduccion, Listado de
términos y relaciones, y definiciones de los términos.

7. Modelo de Banco Terminolégico

Nombre: ACCION DE TUTELA

1.Término General -TG CODIGO SERIE 1.ACCIONES CONSTITUCIONALES

Definicion del término Los documentos de esta subserie dan a conocer la gestion juridica
integral de la Universidad, desde el escenario de la autonomia
universitaria, para el cumplimiento de los objetivos misionales en todos
sus ambitos de actuacion y defensa de los intereses institucionales, en
correlacién con la Constitucion Politica de Colombia.

Término Especifico -TE 1.1 Accion de Tutela.
Términos Relacionados T.R 1 Demanda

T.R 2 Pruebas

T.R 3 Fallo

T.R 4 Impugnacion

Oficinas que Reportan el - Secretaria General.
Término -Oficina de Control Interno Disciplinario.

Nombre: Actas de Calificaciones

2. Término General -TG CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término Documentos que contienen los datos de cada uno de los estudiantes
de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia, en cuanto a los
créditos vistos, intensidad horaria y aprobacion o reprobacion de
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Universidad Nacional

cada uno de ellos.

Término Especifico -TE

2.1 Actas de Calificaciones

Términos Relacionados

T.R 1 Acta de calificacion o modificacion
T.R 2 Registros de calificacion o Modificacion

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia de Plataforma e Infraestructuras Tecnologicas.

Nombre: Actas de Cddigo de Etica y Buen Gobierno

3.Término General -TG

CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie buscan establecer un estandar de
comportamiento que oriente a la actuacion de todos los servidores.

Término Especifico -TE

2.2 Actas de Cédigo de Etica y Buen Gobierno

Términos Relacionados

T.R 1 Citacién
T.R 2 Acta

Oficinas que Reportan el
Término

Oficina de Control Interno.

Nombre: Actas de Comité Curricular

4.Término General -TG

CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término

Documentos que soportan las decisiones tomadas por el Comité
Curricular de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD, en
cuanto a la evaluacion de propuestas de plan de trabajo de las
pasantias, para ser aprobadas o realizar ajustes.

Término Especifico -TE

2.3 Actas de Comité Curricular

Términos Relacionados

T.R 1 Orden del dia

T.R 2 Anexos

T.R 3 Actas
Oficinas que Reportan el -Escuela de Ciencias Administrativas, Contables, Econémicas y de
Término Negocios.

-Escuela de Ciencias Agricolas, Pecuarias y del Medio Ambiente.
-Escuela de Ciencias Basicas, Tecnologias e Ingenierias.
-Escuela de Ciencias de la Educacion.

-Escuela de Ciencias Sociales, Artes y Humanidades.

-Escuela de Ciencias de la Salud.

-Escuela de Ciencias Juridicas y Politicas.
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Universidad Naciona

Nombre: Actas de Comité de Admisiones

5. Término General -TG

CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer decisiones sobre aspectos de
gobierno escolar solicitudes de matricula.

Término Especifico -TE

2.4 Actas de Comité de Admisiones

Términos Relacionados

T.R 1 Orden del dia
T.R 2 Anexos
T.R 3 Actas

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia Administrativa y Financiera

Nombre: Actas Comité de Bienes

6. Término General -TG

CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término

Documento mediante el cual se plasman las decisiones o actuaciones
del Comité de Bienes de la Universidad Nacional y a Distancia UNAD,
en relacion al manejo y conservacion de Bienes de conformidad con la
Resolucion 1602 del 04 de septiembre de 2008.

Término Especifico -TE

2.5 Acta Comité de Bienes.

Términos Relacionados

T.R 1 Convocatoria
T.R 2 Acta

Oficinas que Reportan el
Término

- Red de Gestion Administrativa y Financiera - Grupo de Adquisiciones
e Inventarios 108.2

Nombre: Actas de Comité Bienestar Integral Unadista

7.Término General -TG

CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer las actividades
articuladas para el bienestar estudiantil en un desarrollo humano
integral sostenible y sustentable mejoramiento de la calidad de vida
de la comunidad Unadista.

Término Especifico -TE

2.6 Actas de Comité Bienestar Integral Unadista

Términos Relacionados

T.R 1 Orden del dia
T.R 2 Anexos
T.R 3 Actas
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Universidad Naciona

Oficinas que Reportan el Vicerrectoria de Servicios a Aspirantes, Estudiantes y Egresados.
Término

Nombre: Actas Comité de Conciliacion

8.Término General -TG CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término Documentos que soportan las decisiones tomadas en el Comité de
Conciliacion de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD,
con el fin Unico de dirimir controversias.

Término Especifico -TE 2.7 Actas Comité de Conciliacion

Términos Relacionados T.R 1 Citacién

T.R 2 Orden del dia T.R 3 Actas
T.R 3 Actas Consejo Académico
T.R 4 Anexos al Acta

Oficinas que Reportan el -Secretaria General.
Término

Nombre: Actas Comité de Contratacion

9. Término General -TG CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término Documentos que soportan las decisiones tomadas en el Comité los
cuales dan a conocer para la gestion contractual.

Término Especifico -TE 2.8 Actas Comité de Contratacion

Términos Relacionados T.R 1 Citacion

T.R 2 Orden del dia T.R 3 Actas
T.R 3 Actas Consejo Académico
T.R 4 Anexos al Acta

Oficinas que Reportan el Secretaria General.
Término

Nombre: Actas Comité Convivencia Laboral

10. Término General -TG CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término Los documentos de esta subserie dan a conocer los temas tratados y
acordados por el Comité de Convivencia Laboral en razén a las
funciones establecidas en el Articulo 6 de la Resolucion 652 de
2012. Del Ministerio del Trabajo.

Término Especifico -TE 2.9 Actas Comité Convivencia Laboral
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Universidad Naciona

Términos Relacionados

T.R 1 Oficio de convocatoria
T.R 2 Acta de Comité

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia de Talento Humano

Nombre: Actas de Comité de Etica y Bioética

11.Término General -TG

CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término

Documentos que dan cuenta de aspectos académicos, y éticos
encaminados al seguimiento de proyectos de investigacion de acuerdo
con lo establecido en la Resolucion 005173 por el cual se
reglamentara el articulo 13, comité de ética en investigacion del
estatuto de Investigacion de la UNAD.

Término Especifico -TE

2.10 Actas de Comité de Etica y Bioética

Términos Relacionados

T.R 1 Acta
T.R 2 Convocatoria

Oficinas que Reportan el
Término

-Vicerrectoria Académica y de Investigacion.

Nombre Actas de Comité de Evaluacion y Promocion

12.Término General -TG

CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer decisiones sobre fundamentos,
pedagogias y estrategias de formacion integral.

Término Especifico -TE

2.11 Actas del Comité de Evaluacion y Promocion

Términos Relacionados

T.R 1 Orden del dia
T.R 2 Anexos
T.R 3 Actas

Oficinas que Reportan el
Término

-Vicerrectoria de Inclusién Social, Desarrollo Regional y Proyeccion
Comunitaria

Nombre: Actas de Comité de Gestion Documental Zonal

13.Término General -TG

CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer las diferentes dediciones para el
manejo de la informacion de conformidad con lo establecido el
acuerdo 039 del 3 de diciembre de 2019.

Término Especifico -TE

2.12 Actas de Comité de Gestion Documental Zonal
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Universidad Naciona

Términos Relacionados T.R 1 Citacién
T.R 2 Acta

T.R 3 Informe
T.R 4 Respuesta

Oficinas que Reportan el -Nodos Zonales y Centros.
Término

Nombre: Actas de Comité de Infraestructura Fisica

14.Término General -TG CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término Estos documentos dan a conocer aspectos relacionados con estudios
preliminares y costos asociados relacionados con las obras
requeridas a nivel nacional.

Término Especifico -TE 2.13 Actas de Comité de Infraestructura Fisica
Términos Relacionados T.R 1 Citacion
T.R 2 Acta

Oficinas que Reportan el -Gerencia de Infraestructura Fisica
Término

Nombre: Actas Comité de Investigacion de Escuela

15.Término General -TG CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término Documentos que soportan las decisiones tomadas en el Comité
Nacional de Investigacion, como 6rgano deliberativo y de consulta, que
se encarga de proponer a las instancias competentes, tanto las politicas
y reglamentos necesarios para el fomento, difusion, financiamiento,
gestion de recursos provenientes de diversas fuentes, la investigacion
formativa y la formacién en investigacion, los estimulos y la creacién de
centros dedicados a las actividades de investigacion, ciencia vy
tecnologia y a la creacion artistica y cultural en la UNAD, como los
criterios de medicion y evaluacion de su calidad e impacto.

Término Especifico -TE 2.14 Actas Comité de Investigacion de Escuela
Términos Relacionados T.R 1 Orden del dia
T.R 2 Anexos
T.R 3 Actas
Oficinas que Reportan el -Escuela de Ciencias Administrativas, Contables, Econdmicas y de
Término Negocios

-Escuela de Ciencias Agricolas, Pecuarias y del Medio Ambiente
-Escuela de Ciencias Basicas, Tecnologias e Ingenierias

- Escuela de Ciencias de la Educacion

-Escuela de Ciencias Sociales, Artes y Humanidades
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versidad Naciona

Un

Nombre: Actas de Comité de Investigacién Zonal

16.Término General -TG

CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer las diferentes
estrategias de bienestar institucional que realiza la entidad.

Término Especifico -TE

2.15 Actas de Comité de Investigacion Zonal

Términos Relacionados

T.R 1 Actas

Oficinas que Reportan el
Término

-Nodos Zonales y Centros.

Nombre: Actas Comité de Seguimiento, Asignacién y Reconocimiento de Puntaje

(CIARP)

17.Término General -TG

CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer los temas tratados y
acordados por el Comité referentes con la asignacion y reconocimiento de
puntajes salariales y bonificaciones, para los docentes de carrera de la
UNAD, el cual vela por la evaluacion de los factores y su consecuente
reconocimiento de los puntos salariales y de bonificacion, la
categorizacion, permanencia y ascenso en el escalafon.

Término Especifico -TE

2.16 Actas Comité de Seguimiento, Asignacion y Reconocimiento de
Puntaje (CIARP)

Términos Relacionados

T.R 1 Oficio de convocatoria
T.R 2 Acta de Comité

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia de Talento Humano

Nombre: Actas de Comité Directivo Nacional

18.Término General -TG

CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer decisiones

administrativas y estratégicas a nivel nacional.

Término Especifico -TE

2.17 Actas de Comité Directivo Nacional

Términos Relacionados

T.R 1 Convocatoria
T.R 2 Actas
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Universidad Naciona

Oficinas que Reportan el
Término

-Oficina Asesora de Planeacion.

Nombre: Actas Comité Directivo Nacional del Programa de Educaciéon Basica y

Media

19.Término General -TG

CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer los programas de
educacion permanente, del sector publico, privado, y las comunidades,
para contribuir al desarrollo humano sostenible.

Término Especifico -TE

2.18 Actas Comité Directivo Nacional del Programa de Educacion Basica
y Media.

Términos Relacionados

T.R 1 Orden del dia
T.R 2 Anexos
T.R 3 Actas

Oficinas que Reportan el
Término

- Vicerrectoria de Inclusién Social, Desarrollo Regional y Proyeccion
Comunitaria.

Nombre: Actas de Comité Electoral

20. Término General -TG

CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término

Documentos que soportan las decisiones tomadas en el Comité Nacional
de Investigacion, como 6rgano deliberativo y de consulta, que se encarga
de proponer a las instancias competentes, tanto las politicas y
reglamentos necesarios para el fomento, difusion, financiamiento, gestion
de recursos provenientes de diversas fuentes, la investigacion formativa
y la formacion en investigacion, los estimulos y la creacion de centros
dedicados a las actividades de investigacion, ciencia y tecnologiay a la
creacion artistica y cultural en la UNAD, como los criterios de medicién y
evaluacion de su calidad e impacto.

Término Especifico -TE

2.19 Actas de Comité Electoral

Términos Relacionados

T.R 1 Citacién

T.R 2 Orden del dia

T.R 3 Actas Consejo Académico
T.R 4 Anexos al Acta
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Oficinas que Reportan el
Término

-Oficina Asesora de Planeacion.

Nombre: Actas de Comité de Estimulos Educativos Zonal

21.Término General -TG

CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término

Documentos que soportan las decisiones tomadas en el Comité de
Estimulos Educativos Zonales de la Universidad Nacional Abierta y a
Distancia en cuanto a la oferta de incentivos y tipos de beneficiarios, los
criterios y procedimientos de seleccion y adjudicacion de los mismos,
orientados al reconocimiento del desempefio del mejor servidor de la
Institucidon en cada uno de los niveles que la conforman, asi como los
“equipos de trabajo”, que alcancen niveles de excelencia.

Término Especifico -TE

2.20 Actas de Comité de Estimulos Educativos Zonal

Términos Relacionados

T.R 1 Formato solicitud estimulos

T.R 2 Pagare

T.R 3 Carta de instrucciones

T.R 4 Certificado de aceptacion en el programa
T.R 5 Comprobante de pago

T.R 6 Certificado de registro de pago

Oficinas que Reportan el
Término

-Nodos Zonales y Centros.

Nombre: Actas del Comité Institucional de Publicaciones

22.Término General -TG

CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término

Se dan a conocer aspectos de caracter misional que dan cuenta sobre
lineamientos para la publicaciéon de diferentes libros segun lo establecido
en el Acuerdo No. 004 del 19 de abril de 2016 define los Lineamientos
Editoriales en la Universidad Nacional Abierta y a Distancia — UNAD y en
su capitulo 4 define al Sello Editorial UNAD como la marca de respaldo a
la produccion intelectual de la Universidad, en la que garantiza el
cumplimiento de criterios de calidad editorial, cientifica y editorial. Articulo
6. Comité Institucional de Publicaciones.

Término Especifico -TE

2.21 Actas del Comité Institucional de Publicaciones

Términos Relacionados

TR 1 Convocatoria
TR 2 Acta

Oficinas que Reportan el
Término

-Secretaria General.
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Nombre: Acta de Comité Nacional de Gestion Documental y Archivo

23.Término General -TG

CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer las diferentes dediciones para el manejo
de la informacion de conformidad con lo establecido el acuerdo 039 del 3
de diciembre de 2019.

Término Especifico -TE

2.22 Acta de Comité Nacional de Gestion Documental y Archivo

Términos Relacionados

T.R 1 Convocatoria
T.R 2 Acta

Oficinas que Reportan el
Término

-Secretaria General.

Nombre: Actas del Comité Nacional de Incentivos y Estimulos Educativos

24 Término General -TG

CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término

Documentos que soportan las decisiones tomadas en el Comité de
Estimulos Educativos en cuanto a la oferta de incentivos y tipos de
beneficiarios, los criterios y procedimientos de seleccion y adjudicacion de
los mismos, orientados al reconocimiento del desempefio del mejor
servidor de la Institucién en cada uno de los niveles que la conforman, asi
como los “equipos de trabajo”, que alcancen niveles de excelencia.

Término Especifico -TE

2.23 Actas del Comité Nacional de Incentivos y Estimulos Educativos

Términos Relacionados

T.R 1 Formato solicitud estimulos

T.R 2 Pagare

T.R 3 Carta de instrucciones

T.R 4 Certificado de aceptacion en el programa
T.R 5 Comprobante de pago

T.R 6 Certificado de registro de pago

T.R 7 Actas de Comité Estimulos Educativos

Oficinas que Reportan el
Término

-Secretaria General.
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Nombre: Actas de Comité Nacional de Investigacion

25 Término General -TG

CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer dan a conocer aspectos
de caracter misional sobre actividades cientificas y tecnoldgicas de la
investigacion.

Término Especifico -TE

2.24 Actas de Comité Nacional de Investigacion

Términos Relacionados

T.R 1 Comunicaciones
T.R 2 Informe
T.R 2 Acta

Oficinas que Reportan el
Término

Gerencia de Talento Humano.

Nombre: Gerencia de Talento Humano.

26. Término General -TG

CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer los temas que promueve
la vigilancia de las normas y reglamentos de seguridad y salud en el
trabajo.

Término Especifico -TE

2.25 Actas Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo (COPASST)

Términos Relacionados

T.R 1 Oficio de convocatoria
T.R 2 Acta de Comité

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia de Talento Humano.

Nombre: Actas de Comité Técnico de Gestion Integral CTGI — MECI

27.Término General -TG

CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término

Documentos que soportan las decisiones tomadas por el Comité Técnico
de Gestion Integral CTGlI — MECI, en cuanto a la Gestion Etica,
Administracion de Riesgos, Comunicaciones y Talento en la Universidad
Nacional Abierta y a Distancia UNAD.

Término Especifico -TE

2.26 Actas de Comité Técnico de Gestion Integral CTGI - MECI

Términos Relacionados

T.R 1 Comunicaciones oficiales
T.R 2 Acta
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Oficinas que Reportan el
Término

Oficina de Control Interno.

Nombre: Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad Administrativa, Financiera y

Contable

28.Término General -TG

CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término

Estos documentos hacen referencia al consolidado de informacion sobre el
manejo sistematico las operaciones financieras: presupuestales, contables
y de tesoreria, de acuerdo con lo establecido en el Estatuto Presupuestal y
Financiero para garantizar la optimizacion de los recursos financieros de la
Universidad

Término Especifico -TE

2.27 Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad Administrativa, Financiera
y Contable

Términos Relacionados

T.R 1 Comunicacion de citacion
T.R 2 Acta

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia Administrativa y Financiera.

Nombre: Actas de Comité Tecnolégico

29.Término General -TG

CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término

Documentos que soportan las decisiones tomadas por el Comité
Tecnolégico de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia
UNAD, en cuanto a Planear, administrar y suministrar la
infraestructura tecnolégica de la UNAD, asegurando Ila
disponibilidad de los servicios de Tecnologias de la Informacién
requeridos por los Procesos Misionales, Estratégicos, de Apoyo y
Evaluacion, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Término Especifico -TE

2.28 Actas de Comité Tecnoldgico

Términos Relacionados

T.R 1 Comunicaciones oficiales
T.R 2 Informe
T.R 3 Acta

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia de Plataformas e Infraestructuras Tecnoldgica.
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Nombre: Actas de Comité Zonal de Bienestar Universitario

30.Término General -TG

CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer las diferentes estrategias
de bienestar institucional que realiza la entidad.

Término Especifico -TE

2.29 Actas de Comité Zonal de Bienestar Universitario

Términos Relacionados

T.R 1 Convocatoria

T.R 2 Acta T.R 1 Orden del dia
T.R 2 Anexos

T.R 3 Actas

Oficinas que Reportan el
Término

-Nodos Zonales y Centros.

Nombre: Actas de Consejo Académico

31.Término General -TG

CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer decisiones sobre los programas de
alfabetizacion.

Término Especifico -TE

2.30 Actas de Consejo Académico

Términos Relacionados

T.R 1 Orden del dia
T.R 2 Anexos
T.R 3 Actas

Oficinas que Reportan el
Término

-Vicerrectoria de Inclusion Social, Desarrollo Regional y Proyeccion
Comunitaria

Nombre: Actas Consejo de Escuela

32.Término General -TG

CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término

Documentos que dan cuenta de los temas y decisiones tomadas por los
Consejos de Escuela, de las diferentes Unidades Organizacionales, que
hacen parte de los programas de la Universidad Nacional Abierta y a
Distancia UNAD, como los son: Escuela de Ciencias Basicas, Tecnologia e
Ingenieria, Escuela de Ciencias Agrarias, Pecuarias y del Medio Ambiente,
Escuela de Ciencias Administrativas, Contables, Economicas y de
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Universidad Naciona

Negocios, Escuela de Ciencias Sociales, Artes y Humanidades, Escuela de
Ciencias de la Educacion, Escuela de Ciencias de la Salud y la Escuela de
Ciencias Juridicas y Politicas.

Término Especifico -TE

2.31 Actas Consejo de Escuela

Términos Relacionados

T.R 1 Citacién

T.R 2 Orden del dia

T.R 3 Actas Consejo Académico
T.R 4 Anexos al Acta

Oficinas que Reportan el
Término

-Escuela de Ciencias Administrativas, Contables, Econémicas y de
Negocios.

-Escuela de Ciencias Agricolas, Pecuarias y del Medio Ambiente.
-Escuela de Ciencias Basicas, Tecnologias e Ingenierias.
-Escuela de Ciencias de la Educacion.

-Escuela de Ciencias Sociales, Artes y Humanidades.

-Escuela de Ciencias de la Salud.

-Escuela de Ciencia Juridicas y Politicas.

Nombre: Actas Consejo Superior

33.Término General -TG

CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término

Documentos que dan cuenta de los temas trata dados por el Consejo
Superior Universitario, como maximo organismo de direccion y gobierno
de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD, en relacion con
las politicas académicas, administrativas de planeacion institucional,
organizacion académica, financiera de la Institucion, Aprobar, modificar e
interpretar, en caso de dudas o conflictos, el Estatuto General y demas
reglamentos de la universidad, a que haya lugar.

Término Especifico -TE

2.32 Actas Consejo Superior

Términos Relacionados

T.R 1 Citacién

T.R 2 Orden del dia

T.R 3 Actas Consejo Académico
T.R 4 Anexos al Acta

Oficinas que Reportan el
Término

-Secretaria General.

Nombre: Actas de Disposicion Final de Residuos Peligrosos y Especiales

34.Término General -TG

CODOGO SERIE 2.ACTAS

Definicion del término

Actas que contienen el proceso aplicado a los residuos peligrosos vy
especiales, producto de la manipulacién en laboratorios de los centros de
la Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD.
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Término Especifico -TE

2.33 Caodigo de subserie Actas de Disposicion Final de Residuos
Peligrosos y Especiales.

Términos Relacionados

T.R 1 Manifiestos de recoleccién
T.R 2 Actas

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia de Calidad y Mejoramiento Universitario

Nombre: Actas de la Junta Misional

35.Término General -TG

CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan decisiones

administrativas y estratégica a nivel nacional

a conocer

Término Especifico -TE

2.37 Actas de la Junta Misional

Términos Relacionados

T.R 1 Convocatoria
T.R 2 Acta

Oficinas que Reportan el
Término

Oficina Asesora de Planeacion

Nombre: Actas de Modificacion de Calificaciones

36.Término General -TG

CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer el resultado de la
modificacién de una calificacion.

Término Especifico -TE

2.36 Actas de Modificacion de Calificaciones

Términos Relacionados

T.R 1 Solicitud
T.R 2 Acta

Oficinas que Reportan el
Término

-Nodos Zonales y Centros.

Nombre: Actas de Reuniones Sistema Nacional de Educaciéon Permanente-SINEP

37.Término General -TG

CODIGO SERIE 2. ACTAS

Definicion del término

Estos documentos permiten conocer el Sistema Nacional de Educacién
Permanente, resaltan la ardua labor que vienen adelantando cada uno
de los Centros de Educacion a Distancia — CEAD- en donde se
encuentra el Programa de Alfabetizacion, Educacion Basica y Media para
Jovenes y Adultos UNAD.

Término Especifico -TE

2.37 Actas de Reuniones Sistema Nacional de Educacién Permanente-
SINEP

Términos Relacionados

T.R 1 Orden del dia
T.R 2 Anexos
T.R 3 Actas
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Oficinas que Reportan el
Término

-Nodos Zonales y Centros.

Nombre: Actas de Grado

38.Término General -TG

CODIGO SERIE 3. ACTOS ADMINISTRATIVOS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie son el soporte de la emision de
diplomas y actas de grado de las escuelas concedido por la culminacion
satisfactoria de un programa académico.

Término Especifico -TE

3.1 Actas de Grado

Términos Relacionados

Oficinas que Reportan el
Término

-Secretaria General.

Nombre: Actas del Consejo Directivo

39.Término General -TG

CODIGO SERIE 3. ACTOS ADMINISTRATIVOS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer decisiones sobre aspectos de
gobierno de gobierno en los establecimientos educativos estatales.

Término Especifico -TE

3.2 Actas del Consejo Directivo

Términos Relacionados

T.R 1 Orden del dia

T.R 2 Anexos

T.R 3 Actas
Oficinas que Reportan el -Vicerrectoria de Inclusion Social, Desarrollo Regional y Proyeccion
Término Comunitaria

Nombre: Anteproyecto de Presupuesto

40.Término General -TG

CODIGO 4. ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Definicion del término

Documentos que responden a una logica estratégica, participativa y
consensuada que permite la asignacion de recursos econdmicos a los
diferentes planes de desarrollo institucional que tiene UNAD.

Término Especifico -TE

4. Anteproyecto de Presupuesto

Términos Relacionados

T.R 1 Comunicaciones oficiales

T.R 2 Justificacion del Anteproyecto.

T.R 3 Anteproyecto del presupuesto de ingresos.

T.R 4 Anteproyecto del presupuesto de gastos.

T.R 5 Registros de Calculo de los ingresos corrientes por producto.
T.R 6 Registro de Clasificacion econdmica de los gastos.

T.R 7 Registro de Proyeccion de Planta de personal del afio proximo.
T.R 8 Certificacion de némina del presente afo.
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T.R 9 Registro de Pagos programados de deuda publica.
T.R 10 Acuerdo de aprobacion de anteproyecto.

Oficinas que Reportan el
Término

-Oficina Asesora de Planeacion.

Nombre: Acuerdos Consejo Académico

41.Término General -TG

CODIGO 3. ACTOS ADMINISTRATIVOS

Definicion del término

Documentos que dan cuenta de los temas tratados en reuniones de la
Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD de caracter académico
y administrativo.

Término Especifico -TE

3.3 Acuerdos Consejo Académico

Términos Relacionados

T.R 1 Acuerdo

Oficinas que Reportan el
Término

-Secretaria General.

Nombre: Acuerdos Consejo de Escuela

42.Término General -TG

CODIGO 3. ACTOS ADMINISTRATIVOS

Definicion del término

Documentos que dan cuenta de los temas tratados en reuniones de la
Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD de caracter académico
y administrativo.

Término Especifico -TE

3.4 Acuerdos Consejo de Escuela

Términos Relacionados

T.R 1 Homologaciones

T.R 2 Matriculas de honor

T.R 3 Grados de honor

T.R.4 Grados Homenaje Pdstumo
T.R 5 Acuerdo

Oficinas que Reportan el
Término

- Escuela de Ciencias Administrativas, Contables, Econémicas y de
Negocios.

- Escuela de Ciencias Agricolas, Pecuarias y del Medio Ambiente.

- Escuela de Ciencias Basicas, Tecnologias e Ingenierias.

- Escuela de Ciencias de la Educacion.

- Escuela de Ciencias Sociales, Artes y Humanidades.

- Escuela de Ciencias de la Salud.

- Escuela de Ciencias Juridicas y Politicas.
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Nombre: Banco de Imagenes

43.Término General -TG

CODIGO 5. BANCO DE IMAGENES

Definicion del término

Como su nombre los indica es un conjunto de imagenes propias de la
Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD, como los diferentes
logos que ha tenido la institucion en cada uno de sus periodos.

Término Especifico -TE

5.Banco de Imagenes

Términos Relacionados

Oficinas que Reportan el
Término

- Escuela de Ciencias Administrativas, Contables, Econémicas y de
Negocios.

Nombre: Banco de Pruebas

44.Término General -TG

CODIGO 6. BANCO DE PRUEBAS

Definicion del término

Documentos que evidencian la modalidad de seleccion de la planta de
personal de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD,
mediante los procesos de seleccion y vinculacion que realiza la
Universidad.

Término Especifico -TE

6. Banco de Pruebas

Términos Relacionados

T.R 1 Pruebas Psicotécnicas
T.R 2 Hojas de vida

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia de Talento Humano.

Nombre: BOLETINES INFORMATIVOS

45.Término General -TG

CODIGO 7. BOLETINES INFORMATIVOS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer el seguimiento a
diferentes contenidos de caracter noticioso que se generan
semanalmente atreves del canal -UNAD YouTube y pagina web para el
publico interno y externo.

Término Especifico -TE

7. Boletines Informativos

Términos Relacionados

T.R 1 Boletines mensuales editoriales
T.R 2 Boletines mensuales audiovisuales

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia de Comunicaciones y Marketing.
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Nombre: CAPSULAS INFORMATIVAS DEL SIGI

46.Término General -TG

CODIGO 8. CAPSULAS INFORMATIVAS DEL SIGI

Definicion del término

La produccién documental de esta subserie hace referencia a la
publicacién de fuentes de financiacion noticias semilleros rutas para la
gestion de recursos y demas temas relacionados con la actualizacion y
divulgacion de la investigacion.

Término Especifico -TE

8.Capsulas Informativas del SIGI

Términos Relacionados

TR 1 Capsulas

Oficinas que Reportan el
Término

-Vicerrectoria Académica y de Investigacion.

Nombre: Certificaciones Académicas

47.Término General -TG

CODIGO 9. CERTIFICACIONES

Definicion del término

Documento mediante el cual se plasma el desarrollo y cumplimiento de un
programa educativo cursado y aprobado en la Universidad Nacional
Abierta y a Distancia UNAD, y que tiene de autenticidad y certeza.

Término Especifico -TE

9.1 Certificaciones Académicas

Términos Relacionados

T.R 1 Certificacion FUS
T.R 2 Recibo de pago

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia de Plataformas e Infraestructuras Tecnoldgica.

Nombre: Certificaciones de Ingresos y Retenciones

48.Término General -TG

CODIGO 9. CERTIFICACIONES

Definicion del término

Documento mediante el cual se especifica a la planta de personal de la
Universidad Nacional Abierta Y a Distancia UNAD, la relacién de pagos
realizados, junto con las retenciones hechas sobre dichos pagos

Término Especifico -TE

9. 2 Certificaciones de Ingresos y Retenciones

Términos Relacionados

T.R 1 Certificacion

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia Administrativa Financiera.
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Nombre: Certificaciones Educacion Continuada

49.Término General -TG

CODIGO 9. CERTIFICACIONES

Definicion del término

Documento mediante el cual se plasma el desarrollo y cumplimiento de un
programa educativo cursado y aprobado en la Universidad Nacional
Abierta y a Distancia UNAD, y que tiene de autenticidad y certeza.

Término Especifico -TE

9. 3 Certificaciones Educaciéon Continuada

Términos Relacionados

T. R 1Certificacion

Oficinas que Reportan el
Término

-Vicerrectoria de Inclusion Social, Desarrollo Regional y Proyeccion
Comunitaria.

Nombre: Certificado de Disponibilidad Presupuestal

50.Término General -TG

CODIGO 10. CERTIFICADOS

Definicion del término

Documento mediante el cual el encargado del presupuesto de la
Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD, garantiza la existencia
de presupuesto disponible para ejecutar los diferentes planes, programas,
contratos y demas requerimientos administrativos de la Universidad.

Término Especifico -TE

10.1 Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Términos Relacionados

T.R 1 Solicitud
T.R 2 Certificacion

Oficinas que Reportan el
Término

-Vicerrectoria de Inclusion Social, Desarrollo Regional y Proyeccion
Comunitaria.

Nombre: Circulares Dispositivas

51.Término General -TG

CODIGO 11. CIRCULARES

Definicion del término

Documento mediante el cual se dan a conocer decisiones de caracter
administrativo y académico un superior jerarquico emite una
comunicacion a las dependencias de inferior jerarquia sobre un tema, que
se debe acatar.

Término Especifico -TE

11.1 Circulares Dispositivas

Términos Relacionados

T.R 1 Circular

Oficinas que Reportan el
Término

-Vicerrectoria de Inclusion Social, Desarrollo Regional y Proyeccion
Comunitaria.

Nombre: Circulares Informativas

- 52.Término General -TG

 CODIGO 11. CIRCULARES

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Secretaria General. Calle 14 sur No 14 -23 piso 5

Teléfono: (1) 3443700 ext 1510




versidad Nacional

Definicion del término

Documento mediante el cual un superior jerarquico emite una
comunicacién a todas o una parte de las dependencias de inferior
jerarquia sobre un tema.

Término Especifico -TE

11.2 Circulares Informativas

Términos Relacionados

T.R 1 Circular

Oficinas que Reportan el
Término

-Vicerrectoria de Medios y Mediaciones Pedagdgicas.

Nombre: Comisiones de servi

cios y estudios

53.Término General -TG

CODIGO 12. COMISIONES

Definicion del término

La comisién es una situacion Administrativa en la cual el empleado
(docente de carrera u ocasional o servidor publico de carrera o
provisional), por disposicion de la administracion, ejerce temporalmente
las funciones propias de su cargo en lugares diferentes a la sede habitual
de su trabajo o atiende transitoriamente actividades oficiales distintas a
las inherentes al empleo de que es titular.

Término Especifico -TE

12.1 Comisiones de servicios y estudios

Términos Relacionados

T.R 1 Solicitud

T.R 2 Formato diligenciado

T.R 3 Invitacién al encuentro
T.R 4 Acta de compromiso

T.R 5 Proyeccion de gastos
T.R6 CDP

T.R 7 Pagare en blanco

T.R 8 Carta de instruccion

T.R 9 Resolucién de aprobacion
T.R 10 Notificacién personal
T.R 11 Certificacion de cumplimiento
T.R 12 Informe de comision

Oficinas que Reportan el
Término

Secretaria General.

Nombre: Componente Practico

54.Término General -TG

CODIGO 13. COMPONENTE PRACTICO

Definicion del término

El componente practico toma como referente el articulo 14 del acuerdo
0029 del 13 de diciembre de 2013, del nuevo Reglamento Estudiantil de la
UNAD, donde se estipula:

"Articulo 14. Escenarios para el desarrollo del componente practico.
Comprenden las estrategias para el acompafiamiento académico de los
procesos formativos que incluyan la ejemplificacion, demostracion o
construccion del conocimiento en situaciones reales o simuladas...”
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Universidad Nacional

Término Especifico -TE 13 Componente Practico

Términos Relacionados T.R 1 Listado de cursos con componente practico

T.R 2 Registro de necesidades de escenarios de practica

T.R 3 Registro de condiciones sitio de practica profesional/ pedagdgica
T.R 4 Concepto

T.R 5 Solicitud de reactivos para laboratorio

T.R 6 Solicitud de equipos y materiales para laboratorio

T.R 7 Registro de horarios del componente practico

T.R 8 Registro de horario publicado en el sitio web de la zona/Escuela
ECAPMA

T.R 9 Registro de asistencia de estudiantes a induccion en bioseguridad y
manejo de residuos

T.R 10 Registro de préstamo de equipos y materiales de laboratorio.

T.R 11 Registro de asistencia de estudiantes a sesion de componente
practico.

T.R 12 Registro de asistencia a practicas profesionales/pedagogicas.

T.R 13 Registro de evaluacién de los sitios de practica de laboratorios IN
SITU.

T.R 14 Registro de evaluaciéon de sitios de practica Profesional/
Pedagogica.

T.R 15 Registro de deudores de equipos o material de laboratorio

Oficinas que Reportan el - Escuela De Ciencias Administrativas, Contables, Econémicas Y De
Término Negocios.

- Escuela De Ciencias Agricolas, Pecuarias Y Del Medio Ambiente.

- Escuela De Ciencias Basicas, Tecnologias E Ingenierias.

- Escuela De Ciencias De La Educacioén.

- Escuela De Ciencias Sociales, Artes Y Humanidades.

- Escuela De Ciencias De La Salud.

- Escuela De Ciencias Juridicas Y Politicas.

- Nodos Zonales Y Centros.

Nombre: Comprobantes de Egreso

55.Término General -TG CODIGO 15. COMPROBANTES DE ALMACEN

Definicion del término Documento mediante el cual el Grupo de Adquisiciones e Inventarios de
la Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD, realiza el registro de
los gastos econdmicos de la Universidad.

Término Especifico -TE 15.3 Comprobante de Egreso

Términos Relacionados T.R 1. Comprobante de salida de almacén
Oficinas que Reportan el - Gerencia Administrativa Y Financiera.
Término

Nombre: Comprobantes de Ingresos

56.Término General -TG CODIGO 15. COMPROBANTES DE ALMACEN
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Universidad Naciona

Definicion del término

Documento mediante el cual el Grupo de Adquisiciones e Inventarios de
la Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD, realiza el registro de
transacciones econdémicas, también es denominado Recibo de Caja
General.

Término Especifico -TE

15.4 Comprobante de Ingresos

Términos Relacionados

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia Administrativa Y Financiera.

Nombre: Comprobantes

Contables de Egreso

57.Término General -TG

CODIGO 14. COMPROBANTES CONTABLES

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer el resumen de las
operaciones financieras, econdmicas, sociales y ambientales de la
entidad contable publica de conformidad con la resolucién 004576 “Por el
cual se crean grupos de trabajo en la estructura funcional interna de la
Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD).

Término Especifico -TE

14.2 Comprobantes Contables de Egreso

Términos Relacionados

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia Administrativa Y Financiera.

Nombre: Comprobantes

Contable de Ingreso

58.Término General -TG

CODIGO 14. COMPROBANTES CONTABLES

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer el resumen de las
operaciones financieras, econdmicas, sociales y ambientales de la
entidad contable publica de conformidad con la resolucién 004576 “Por el
cual se crean grupos de trabajo en la estructura funcional interna de la
Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD).

Término Especifico -TE

14.1 Comprobantes Contable de Ingreso

Términos Relacionados

T.R 1 Comprobantes contables de Ingresos

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia Administrativa y Financiera.

Nombre: Comprobantes

de Bajas de Almacén

59.Término General -TG

CODIGO 15. COMPROBANTES DE ALMACEN
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Universidad Naciona

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer el proceso de retirar definitivamente un
bien, tanto fisicamente, como de los registros contables e inventarios que
forman parte del patrimonio de la entidad.

Término Especifico -TE

15.2 Comprobantes de Bajas de Almacén

Términos Relacionados

T.R 1 Registro de toma fisica de inventarios

T.R 2 Registro de estudio técnico de Baja de Bienes
T.R 3 Resolucioén para dar de baja los bienes

T.R 4 Acta de baja de bienes

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia Administrativa Y Financiera.

Nombre: Conceptos Juridicos

60.Término General -TG

CODIGO 16. CONCEPTOS

Definicion del término

Documento mediante el cual se da respuesta a una solicitud realizada por
alguna de las dependencias de la Universidad Nacional Abierta y a
Distancia o usuario interno o externo, donde se aclara un proceso o
procedimiento juridico, con respecto a algun tramite o tema determinado.

Término Especifico -TE

16.1 Conceptos Juridicos

Términos Relacionados

T.R 1 Solicitud
T.R 2 Respuesta

Oficinas que Reportan el
Término

-Secretaria General.

Nombre: Conceptos Técnicos

61.Término General -TG

CODIGO 16. CONCEPTOS

Definicion del término

Documento mediante el cual se da a conocer la posicion de la entidad en
materia de educacion a distancia frente a los temas misionales e
institucionales que sirven de sustentdé en la toma de decisiones con
implicaciones judiciales

Término Especifico -TE

16.2 Conceptos Técnicos

Términos Relacionados

T.R 1 Solicitud
T.R 2 Respuesta

Oficinas que Reportan el
Término

-Secretaria General.
- Gerencia De Plataformas E Infraestructuras Tecnologica.

Nombre: Conciliaciones Bancarias

- 62.Término General -TG

. CODIGO 17. CONCEPTOS
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Universidad Naciona

Definicion del término

La Conciliacién bancaria hace referencia al paralelo que hace el Grupo de
Contabilidad de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD, en
relacién con los balances presentados por los bancos.

Término Especifico -TE

17. Conciliaciones Bancarias

Términos Relacionados

T.R 1 Conciliacién Bancaria
T.R 2 Extractos bancarios

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia Administrativa y Financiera.

Nombre: Consecutivo de

Comunicaciones Institucionales Recibidas

63.Término General -TG

CODIGO 18. CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
INSTITUCIONALES

Definicion del término

Es el procedimiento por medio del cual, la Universidad Nacional Abierta y
a Distancia UNAD, asignan un ndmero consecutivo, a las comunicaciones
recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o
de envio, con el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los
términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se
empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el documento. Lo
anterior de conformidad con el Acuerdo 060 de 2001.

Término Especifico -TE

18.2 Consecutivo de comunicaciones institucionales recibidas.

Términos Relacionados

T.R 1 Comunicacion oficial.

T.R 2 Consecutivo.

T.R 3 Planilla de control de entrega de comunicaciones oficiales recibida
Comunicaciones oficiales recibidas.

Oficinas que Reportan el
Término

-Secretaria General.
-Nodos Zonales y Centros.

Nombre: Consecutivo de

Comunicaciones Institucionales Enviadas

64.Término General -TG

CODIGO 18. CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
INSTITUCIONALES

Definicion del término

Es el procedimiento por medio del cual, la Universidad Nacional Abierta y
a Distancia UNAD, asignan un ndmero consecutivo, a las comunicaciones
enviadas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con
el proposito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de
vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar
a partir del dia siguiente de radicado el documento. Lo anterior de
conformidad con el Acuerdo 060 de 2001.

Término Especifico -TE

18.1 Consecutivo de Comunicaciones Institucionales Enviadas

Términos Relacionados

T.R 1 Consecutivo

T.R 2 Acta de cierre anual del consecutivo

T.R 3 Comunicacion Oficial

T.R 4 Listado de numeros de radicado anulados

T.R.5 Informes de seguimiento de comunicaciones institucionales

T.R 6 Planilla de control de entrega de comunicaciones oficiales recibidas
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Oficinas que Reportan el -Secretaria General.
Término -Nodos Zonales y Centros

Nombre: Contratos con formalidades plenas

65.Término General -TG CODIGO 19. CONTRATOS

Definicion del término Documentos que dan a conocer el procedimiento administrativo que se
adelanta dentro del proceso de contratacion en los términos establecidos,
entre dos o mas partes, mediante el cual se obligan a una determinada
cosa, de caracter bilateral, el contrato con formalidades plenas hace
referencia a aquellos en los que se agrupan todos los requisitos para tal,
como lo son: objeto y causa licita y acuerdo de voluntades, mediante la
firma de las partes.

Término Especifico -TE 19.1  Contratos con formalidades plenas

Términos Relacionados T.R 1 Contrato original

T.R 2 Registro Presupuestal (Original)

T.R 3 Pdliza (Original)

T.R 4 Aprobacién de péliza

T.R 5 Designacion de Interventoria

T.R 6 Certificado Aportes Parafiscales

T.R 7 Informes

T.R 8 Copia Factura

T.R 9 Entrada Almacén

T.R 10 Informe Final del Interventor

T.R 11 Certificacion de Pago

. R 12 Acta de Liquidacion

. R 13 Estudios Previos

.R 14 CDP

. R 15 Autorizacion

. R 16 Certificacion Talento Humano

. R 17 Propuesta

. R 18 Solicitud Elaboracion Contrato

R 19 Términos de Referencia (Conveniencia, Justificacion y
actibilidad)

. R 20 Formato Unico Hoja de Vida

. R 21 Declaracion Juramentada Bienes y Rentas
. R 22 Informacion Terceros

. R 23 Certificacion Bancaria

. R 24 Cedula de ciudadania

. R 25 Antecedentes Policia

. R 26 Libreta Militar (Hombres)

. R 27 Original Certificado Antecedentes disciplinarios
. R 28 Certificado Antecedentes Fiscales (CGR)

e e e R e R e R e e R e R
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Universidad Nacional

. R 29 Certificacion EPS

. R 30 Certificacion Pension

R 31 ARL

. R 32 Certificado médico ocupacional
R 33 Soportes Académicos

R 34 RUT

R 35 Contrato (Original)

R 36 Pdliza Original

R 37 Aprobacion Poliza

R 38 Inicio del Plazo de Ejecucion

R 39 Designacion de inicio de Contratista
R 40 Certificacion de Pago

R 41 Informe de Actividades

R 42 Pagos EPS Pension

. R 43 Informe Periddico

. R 44 Informe Final Interventor

. R 45 Acta de Liquidacion

A A A A A A A A A A A A A

Oficinas que Reportan el -Secretaria General.
Término -Gerencia de Talento Humano.

Nombre: Contratos sin formalidades plenas

66.Término General -TG CODIGO 19. CONTRATOS

Definicion del término Hace referencia a todos aquellos contratos que no requieren de las
solemnidades explicitas del articulo 39 y 41 de la Ley 80 de 1993,
teniendo como modo de perfeccionamiento el acuerdo de voluntades de

las partes.
Término Especifico -TE 19.2 Contratos sin formalidades plenas
Términos Relacionados T.R1 PERSONA NATURAL

T.R 2 Estudios Previos

T.R 3 CDP

T.R 4 Autorizacion

T.R 5 Certificacion de Talento Humano

T.R 6 Propuesta

T.R 7 Solicitud Elaboracién Orden de servicio

T.R 8 Términos de Referencia (conveniencia. Justificacion, Factibilidad)
T.R 9 Formato Unico Hoja de Vida

T.R 10 Declaracion Juramentada de Bienes y Rentas
T.R 11 Informacion a Terceros

T.R 12 Certificacion Bancaria

T.R 13 Cedula de Ciudadania

T.R 14 Antecedentes Policia Nacional

T.R 15 Libreta Militar (Hombre)

T.R 16 Original Antecedentes Disciplinarios

T.R 17 Certificacion Antecedentes fiscales n (CGR)
T.R 18 Certificacion EPS

TR 19 Certificacion Pension
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Universidad Nacional

T.R 20 Soportes Académicos

T.R 21 RUT

T.R 22 Contrato (Original)

T.R 23 Registro Presupuestal (Original)
T.R 24 Péliza (Original)

T.R 25 Aprobacién de Pdliza

T.R 26 Designacion de Interventoria
T.R 27 Certificacion de Pago

T.R 28 Informe de Actividades

T.R 29 Pagos EPS y Pension

T.R 30 Informe Periédico

T.R 31 Informe Final Interventor
T.R 32 Acta de Liquidacién

Oficinas que Reportan el -Secretaria General.
Término -Gerencia de Talento Humano.

Nombre: Convenios Conjuntos De Doble Titulacién

67.Término General -TG CODIGO 21. CONVENIOS CONJUNTOS DE DOBLE TITULACION

Definicion del término Estos documentos de esta subserie dan a conocer los procesos
formativos comunes referentes con planes de estudio en conjunto de
caracter internacional.

Término Especifico -TE 21. Convenios Conjuntos De Doble Titulacion

Términos Relacionados T.R 1 Comunicaciones oficiales
T.R 2 Convenio

Oficinas que Reportan el - Escuela De Ciencias Administrativas, Contables, Econdmicas y de
Término Negocios.

- Escuela De Ciencias Agricolas, Pecuarias Y Del Medio Ambiente.
- Escuela De Ciencias Basicas, Tecnologias E Ingenierias.

- Escuela De Ciencias De La Educacion.

- Escuela De Ciencias Sociales, Artes Y Humanidades.

- Escuela De Ciencias De La Salud.

- Escuela De Ciencias Juridicas Y Politicas.

Nombre: Convenios de Cooperacion Interinstitucional

68.Término General -TG CODIGO 20. CONVENIOS

Definicion del término Hace referencia a todos aquellos contratos celebrados entre Ia
Universidad Nacional de Colombia UNAD vy otras instituciones o entidades
de derecho publico o privado, nacionales o extranjeras, con el objetivo de
obtener beneficios de ambas partes.

Término Especifico -TE 20.1 Convenios de Cooperacion Interinstitucional
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Universidad Nacional

Términos Relacionados T.R 1 Minuta

T.R 2 Propuesta

T.R 3 Estudios Previos

T.R 4 Formato de Conveniencia

T.R 5 Fotocopia Cedula (Representante Legal)
T.R 6 Antecedentes Disciplinarios

T.R 7 Antecedentes Fiscales

T.R 8 Antecedentes Penales

T.R9RUT

T.R 10 Acta de Posesion

T.R 11 Resolucion de Nombramiento

T.R 12 Acto administrativo que faculta para Firmar
T.R 13 CDP (si involucra recursos)

T.R 14 Listado de estudiantes

T.R 15 Presupuesto del convenio

T.R 16 Convenio

T.R 17 Comunicaciones derivadas del convenio
T.R 18 Delegacion de interventoria

T.R 19 Informes y certificaciones

T.R 20 Acta de liquidacion

Oficinas que Reportan el - Secretaria General
Término

Nombre: Convenios Interbibliotecarios

69.Término General -TG CODIGO 22. CONVENIOS INTERBIBLIOTECARIOS

Definicion del término Es el intercambio de recursos, documentos, referencias académicas y/o
de investigacion con otras bibliotecas universitarias o iniciativas de acceso
abierto.

Término Especifico -TE 22 Convenios Interbibliotecarios

Términos Relacionados T.R Carta de presentacion

T.R Registro de préstamo

T.R Carta de actualizacion de firmas autorizadas
T.R Carta solicitud de atencién a usuarios

T.R Convenio

Oficinas que Reportan el - Vicerrectoria de Medios y Mediaciones Pedagdgicas.
Término

Nombre: Convenios o Alianzas sin Erogacion Presupuestal

~ 70.Término General -TG ~ CODIGO 20. CONVENIOS
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Definicion del término Los documentos de esta serie dan a conocer las diferentes alianzas que
se tienen para la ejecucion de los programas académicos

Término Especifico -TE 20.2 Convenios o Alianzas sin Erogacion Presupuestal

Términos Relacionados T.R 1 Formato de Minuta para convenios de practica

T.R 2 Propuesta proyecto via convenio

T.R 3 Fotocopia Cedula (Representante Legal)
T.R 4 Antecedentes Disciplinarios

T.R 5 Antecedentes Fiscales

T.R 6 Antecedentes Penales

T.R7RUT

T.R 8 Acta de Posesion

T.R 9 Resolucion de Nombramiento

T.R 10 Acto administrativo que faculta para Firmar
T.R 11 Listado de estudiantes

T.R 12 Convenio

T.R 13 Listado del Estudiante

T.R 14 Comunicaciones derivadas del convenio
T.R 15 Delegacion de interventoria

T.R 16 Informes y certificaciones

T.R 17 Acta de liquidacion

T.R 18 ENTIDADES PRIVADAS

T.R 19 Formato de Minuta para convenios de practica
T.R 20 Profesional dirigida

T.R 21 Propuesta proyecto via convenio

T.R 22 Fotocopia Cedula (Representante Legal)
T.R 23 Antecedentes Disciplinarios

T.R 24 Antecedentes Fiscales

T.R 25 Antecedentes Penales

T.R 26 Camara de comercio

T.R 27 RUT

T.R 28 Listado de estudiantes

T.R 29 Convenio

T.R 30 Listado del Estudiante

T.R 31 Comunicaciones derivadas del convenio
T.R 32 Delegacion de interventoria

T.R 33 Informes y certificaciones

T.R 34 Acta de liquidacion

Oficinas que Reportan el - Nodos Zonales y Centros.
Término

Nombre: Convocatorias de Consulta Publica

~ 71.Término General -TG CODIGO 23. CONVOCATORIAS
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Universidad Naciona

Definicion del término

Estos documentos evidencian la apertura de convocatorias en diferentes
tematicas de investigacion como contribucion a la educacién para todos y
el aprendizaje auténomo en desarrollo de la mision institucional, los
cuales sirven como fuente de informacion para los estudios histéricos

Término Especifico -TE

23.1 Convocatorias de Consulta Publica

Términos Relacionados

T.R 1 Solicitud
T.R 2 Cronograma.
T.R 3 Anexos

Oficinas que Reportan el
Término

- Secretaria General.

Nombre: Convocatorias del Sistema de Gestion de la Investigacion

72.Término General -TG

CODIGO 23. CONVOCATORIAS

Definicion del término

Segun el Acuerdo 024 de 2012, Articulo 26 “la Universidad realizara por
lo menos una vez al afo, una convocatoria interna de Investigacion
previa reglamentacion del Comité Nacional de Investigacion y la
respectiva certificacion de disponibilidad de recursos: asi mismo, la
Universidad dara prioridad a la participacion en convocatorias externas
que garanticen la cofinanciacion de proyectos de investigacion”.

Término Especifico -TE

23.1 Convocatorias del Sistema de Gestion de la Investigacion

Términos Relacionados

TR 1 Convocatoria

TR 2 Resolucién de apertura

TR 3 Rubrica de evaluacion

TR 4 Resolucion de aprobacion de proyectos

Oficinas que Reportan el
Término

- Secretaria General.

Nombre: Convocatorias Proyectos de Investigacion

73.Término General -TG

CODIGO 23. CONVOCATORIAS

Definicion del término

Llamado a estudiantes de la Universidad a Opcion de grado que le
permite al estudiante mostrar el resultado de un proceso de gestiéon del
conocimiento a través de metodologias reconocidas por la comunidad
académica. Los estudiantes que realizan un proyecto de investigacion
pueden ser incorporados en calidad de auxiliares a proyectos
sistematicos que se desarrollen en una linea de investigacion vy,
eventualmente, participar en los semilleros de investigacion. Igualmente,
los trabajos de investigacion deberan inscribirse en una de las lineas de
investigacion institucional o de escuela o de programa. (Acuerdo 0029 del
13 de diciembre de 2013, Articulo 67).
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Universidad Nacional

Término Especifico -TE

23.3 Convocatorias Proyectos de Investigacion

Términos Relacionados

T.R 1 Convocatoria

T.R 2 verificacion de requisitos para la convocatoria.

T.R 3 Acta de comité de investigacion

T.R 4 Acta de Registro de Reuniones y Comités Institucionales

Oficinas que Reportan el
Término

- Escuela De Ciencias Administrativas, Contables, Econdémicas y de
Negocios

- Escuela De Ciencias Agricolas, Pecuarias Y Del Medio Ambiente.
- Escuela De Ciencias Basicas, Tecnologias E Ingenierias.

- Escuela De Ciencias De La Educacion.

- Escuela De Ciencias Sociales, Artes Y Humanidades.

- Escuela De Ciencias De La Salud.

- Escuela De Ciencias Juridicas Y Politicas

Nombre: Declaraciones Tributarias

74.Término General -TG

CODIGO 24. DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer los documentos del
contribuyente la administracion de impuestos al patrimonio conforme a lo
sefialado en el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011.

Término Especifico -TE

24. Declaraciones Tributarias.

Términos Relacionados

T.R 1 Declaraciones del Impuesto al Patrimonio
T.R 2 Declaracion Mensual de Retencion en la Fuente
T.R 3 Declaracion de Renta y Complementarios

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia Administrativa y Financiera.

Nombre: DERECHOS DE PETICION

75.Término General -TG

CODIGO 25. DERECHOS DE PETICION

Definicion del término

Derecho ciudadano, de caracter constitucional mediante el cual se
pueden presentar peticiones respetuosas ante las entidades de caracter
publico o privado, para obtener informacion de interés general o

particular.
Término Especifico -TE 25. Derechos De Peticion.
Términos Relacionados T.R 1 Solicitud

T.R 2 Respuesta

Oficinas que Reportan el
Término

- Vicerrectoria Académica Y De Investigacion.

- Vicerrectoria De Inclusién Social, Desarrollo Regional Y Proyeccion
Comunitaria.

- Vicerrectoria De Medios Y Mediaciones Pedagogicas.

- Vicerrectoria De Servicios A Aspirantes, Estudiantes Y Egresados.
- Vicerrectoria De Relaciones Intersistémicas E Internacionales.
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Universidad Nacional

- Secretaria General

- Gerencia De Plataformas E Infraestructuras Tecnoldgica

- Gerencia De Talento Humano

- Gerencia De Comunicaciones Y Marketing

- Oficina De Control Interno Disciplinario

- Escuela De Ciencias Administrativas, Contables, Econémicas Y De
Negocios

- Escuela De Ciencias Agricolas, Pecuarias Y Del Medio Ambiente
- Escuela De Ciencias Basicas, Tecnologias E Ingenierias

- Escuela De Ciencias De La Educacion

- Escuela De Ciencias Sociales, Artes Y Humanidades

- Escuela De Ciencias De La Salud

- Escuela De Ciencias Juridicas Y Politicas

- Nodos Zonales Y Centros

Nombre: DONACIONES

76.Término General -TG

CODIGO 26. DONACIONES

Definicion del término

El Cddigo Civil lo define como: articulos 1443 al 1493, “donacion es aquel
acto por el cual una persona transfiere gratuita e irrevocablemente una
parte de sus bienes a otra que acepta; se ha indicado por la doctrina que
mas que un acto juridico, es un contrato solemne a partir del cual se
habilita la transferencia, a titulo gratuito, del dominio de un bien”.

Término Especifico -TE

26 Donaciones.

Términos Relacionados

T.R 1 Donaciones de bienes muebles

T.R 2 Donaciones de bienes inmuebles

T.R 3 Documentos soporte de la donacion

T.R 4 Acto administrativo de aprobaciéon de la donacion (Resolucion de
aprobacion- acuerdo Consejo Superior)

Oficinas que Reportan el
Término

- Secretaria General

Nombre: ELECCION REPRESENTANTES A ESTAMENTOS UNADISTAS

77.Término General -TG

CODIGO 27 ELECCION REPRESENTANTES A ESTAMENTOS
UNADISTAS

Definicion del término

Definicion de término: actia como un dispositivo organizacional de
caracter abierto y en construccion permanente, que integra a todos los
estudiantes de la UNAD con matricula vigente en los programas de grado
y posgrado.

Todos los estudiantes Unadistas son parte de la Red de Estudiantes.
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Universidad Nacional

Término Especifico -TE

27. Eleccion Representantes A Estamentos Unadistas.

Términos Relacionados

T.R 1 Convocatoria

T.R 2 Inscripcién

T.R 3 Acta de verificacion de requisitos
T.R 4 Publicacion de admitidos

T.R 5 Informe de votacion primera vuelta
T.R 6 Informe de votacion segunda vuelta
T.R 7 Informe de votacion tercera vuelta
T.R 8 Informe final de votaciones

Oficinas que Reportan el
Término

- Secretaria General

Nombre: Embargos a Funcionarios

78.Término General -TG

CODIGO 28. EMBARGOS

Definicion del término

Estos documentos hacen referencia a la retencion de bienes de los
funcionarios de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia, que se
ejecuta por la orden de un Juez, con ello se busca la proteccion del
capital.

Término Especifico -TE

28.Embargos a funcionarios

Términos Relacionados

T.R 1 Embargos a funcionarios

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia Administrativa y Financiera.

Nombre: Eventos Académicos

79.Término General -TG

CcODIGO 31. EVENTOS

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer la respuesta a los diferentes tramites
solicitados que se han realizado de conformidad con la Ley 1755 de 2015
"Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticién y se
sustituye un titulo del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo".

Término Especifico -TE

31.1 Eventos Académicos

Términos Relacionados

T.R 1 Agenda

T.R 2 Programacion

T.R 3 Listado de Asistentes
T.R 4 Memorias

T.R 5 Plegables

T.R 6 Informes

T.R 7 Ayuda de Memoria
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Universidad Nacional

Oficinas que Reportan el
Término

- Vicerrectoria Académica Y De Investigacion

-Vicerrectoria Académica Y De Investigacion

-Vicerrectoria De Inclusion Social, Desarrollo Regional Y Proyeccion
Comunitaria

-Vicerrectoria De Servicios A Aspirantes, Estudiantes Y Egresados
-Vicerrectoria De Relaciones Intersistémicas E Internacionales

-Escuela De Ciencias Administrativas, Contables, Econémicas Y De
Negocios

-Escuela De Ciencias Agricolas, Pecuarias Y Del Medio Ambiente
-Escuela De Ciencias Basicas, Tecnologias E Ingenierias

-Escuela De Ciencias De La Educacion

-Escuela De Ciencias Sociales, Artes Y Humanidades

-Escuela De Ciencias De La Salud

-Escuela De Ciencias Juridicas Y Politicas

-Nodos Zonales Y Centros

Nombre: Eventos de Investigacion

80.Término General -TG

CODIGO 31. EVENTOS

Definicion del término

La produccion documental de esta subserie hace referencia a aquellos
espacios de participacion ciudadana en ciencia, tecnologia, innovacion
mediante congresos, encuentros, coloquios, conversatorios, seminarios,
simposios y otros eventos cientificos, que sirven para fortalecer la
visibilidad de los grupos y semilleros de investigacion de la UNAD.

Término Especifico -TE

31.2 Eventos de Investigacion

Términos Relacionados

T.R 1 Talleres

T.R 2 Foros

T.R 3 Conversatorios

T.R 4 Seminarios

T.R 5 Manual de protocolo y eventos
T.R 6 Registro de asistencia a eventos
T.R 7 Memorias del evento

T.R 8 Informe del evento

Oficinas que Reportan el
Término

-Vicerrectoria Académica y de Investigacion.

Nombre: ESTADISTICAS

81.Término General -TG

CODIGO 29. ESTADISTICAS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer datos sobre el
posicionamiento global del proyecto académico pedagoégico solidario de
la UNAD.

Término Especifico -TE

29. Estadisticas

Términos Relacionados

T.R 2 Estadistica de los programas
T.R 2 Resultados y analisis de cantidad
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Universidad Nacional

Oficinas que Reportan el
Término

-Vicerrectoria De Relaciones Intersistémicas E Internacionales
-Gerencia De Plataformas E Infraestructuras Tecnoldgica

Nombre: Estados Financieros

82.Término General -TG

CODIGO 30. ESTADOS FINANCIEROS

Definicion del término

Hacen relacién a los informes rendidos por la Universidad Nacional
Abierta y a Distancia donde se refleja la situacion econémica y financiera
de la Institucién en un periodo de tiempo determinado.

Término Especifico -TE

30.Estados Financieros

Términos Relacionados

T.R 1 Balance Inicial.

T.R 2 Estados Financieros de Periodos Intermedios.
T.R 3 Estados de Costos.

T.R 4 Estado de Inventarios.

T.R 5 Estados Financieros Extraordinarios.

T.R 6 Estados de Liquidacion.

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia Administrativa Y Financiera

Nombre: Historias Académicas

83.Término General -TG

CODIGO 35. HISTORIAS

Definicion del término

Hace referencia a los documentos que componen cada registro
estudiantil, como actas de grado, certificaciones hoja de vida, fotocopia
de la cedula etc, que hacen parte del expediente del estudiante.

Término Especifico -TE

35.1 Historias Académicas

Términos Relacionados

T.R 1 Fotografias

T.R 2 Cédula de Ciudadania

T.R 3 Certificado Médico

T.R 4 Examen de Estado

T.R 5 Diploma Bachiller o acta de bachiller
T.R 6 Registro de Notas Programas Cursados
T.R 7 Actas de matricula

T.R 8 Acta de novedades de matricula

T.R 9 Situaciones Disciplinarias

T.R 10 Solicitudes Académicas

T.R 11 Recibos de pago

T.R 12 Respuestas a solicitudes

T.R 13 Fichas de seguimiento académico
T.R 14 Paz y salvos

T.R 15 Certificado de entrega de tesis

T.R 16 Acta sustentacion de tesis
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Universidad Nacional
T.R 17 Fichas de seguimiento a egresados
T.R 18 Oftras que por necesidad del servicio se adicionen (Derechos de
peticion, solicitud de homologacion, Resoluciones, certificaciones,
registro académico individual)
Oficinas que Reportan el - Vicerrectoria De Inclusion Social, Desarrollo Regional Y Proyeccion
Término Comunitaria
-Nodos Zonales Y Centros

Nombre: Historias Laborales

84.Término General -TG CODIGO 36. HISTORIAS LABORALES

Definicion del término Hacen referencia a los documentos que componen cada registro de los
contratistas que hacen parte de la planta de personal de la Universidad
Nacional Abierta y a Distancia, como actas de grado, certificaciones hoja
de vida, fotocopia de la cedula etc., que hacen parte del expediente del

funcionario.
Término Especifico -TE 36. Historias Laborales
Términos Relacionados T.R 1 Acto administrativo de nombramiento o vinculacion

T.R 2 Oficio de notificacion de nombramiento o vinculacion

T.R 3 Carta de aceptacion de vinculacién cuerpo académico (en original y
firmada)

T.R 4 Acta de posesion (aceptacion vinculacion planta administrativa)
T.R 5 Hoja de vida (Formato unico de la funcion publica)

T.R 6 Documentos de identificacion (cedula, cédula de extranjeria y/o
libreta militar)

T.R 7 Soportes documentos de estudios (diplomas, actas de grado,
tarjeta profesional)

T.R 8 Soportes documentales de experiencia que acrediten los requisitos
del cargo (certificaciones o copia de contrato)

T.R 9 Declaracion de bienes y rentas (formato unico de la funcion
publica)

T.R 10 Formato de informacion a terceros (formato unico de la UNAD)
T.R 11 Certificacién de antecedentes disciplinarios (Expedido por la
procuraduria)

T.R 12 Pasado judicial (Certificado de antecedentes judiciales expedido
por la Policia)

T.R 13 Certificado de antecedentes fiscales (Expedido por la Contraloria)
T.R 14 Copia de la certificacion bancaria a titularidad y actualizada)

T.R 15 Afiliaciones a régimen de seguridad social

T.R 16 Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso)
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Universidad Nacional

T.R 17 Actos administrativos que sefialan las situaciones administrativas
del funcionario (vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados,
encargos, permisos, entre otros)

T.R 18 Compromiso de confidencialidad

T.R 19 Evaluacién de desempeio

T.R 20 Resolucién vinculacion a grupo de trabajo

T.R 21 Formato seguimiento a la induccién del personal administrativo

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia De Talento Humano
-Nodos Zonales Y Centros

Nombre: Historiales De Bienes Inmuebles

85.Término General -TG

CODIGO 32. HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES

Definicion del término

Estos documentos evidencian las actividades administrativas que se
llevan para llevar a cabo para el control y el mantenimiento preventivo y
correctivo de bienes inmuebles las cuales generan un gran volumen de
produccion documental.

Término Especifico -TE

32. Historiales De Bienes Inmuebles

Términos Relacionados

T.R 1 Escritura Publica.

T.R 2 Licencia de Construccién
T.R 3 Impuesto predial

T.R 3 Disefio de Inmuebles
T.R 4 Disefos Arquitectonicos
T.R 5 Disenos Eléctricos

T.R 6 Disenos Estructurales
T.R 7 Disenos Hidrosanitarios

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia De Infraestructura Fisica
-Nodos Zonales Y Centros

Nombre: Historiales De Maquinaria Y Equipos

86.Término General -TG

CODIGO 33. HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer los historiales de magquinaria y/o
equipos especializados que contribuyan en la innovacion y el desarrollo
econodmico, cientifico y tecnoldgico de la Universidad.
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Universidad Nacional

Término Especifico -TE

33.Historiales De Maquinaria Y Equipos

Términos Relacionados

T.R Registros de propiedad
T.R Facturas

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia Administrativa Y Financiera.

Nombre: Historiales De Vehiculos

87.Término General -TG

CODIGO 34. HISTORIALES DE VEHICULOS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie evidencian las actividades
administrativas realizadas para el control, seguimiento y optimizacién del
uso del parque automotor.

Término Especifico -TE

34. Historiales De Vehiculos

Términos Relacionados

T.R 1 Factura de Compra

T.R 2 Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores

T.R 3 Certificado de inscripcion ante el RUNT, Seguro Obligatorio-SOAT
T.R 4 Certificado de la Revision Tecnicomecanica y de Emisiones
Contaminantes

T.R 5 Reporte de comparendos

T.R 6 Reporte de incidentes

T.R 7 Liquidacién de impuesto de vehiculo

T.R 8 Registro de Mantenimiento

T.R 9 Acta de adjudicaciéon o Remate.

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia De Infraestructura Fisica.

Nombre: Informes Comisiones al Exterior

88.Término General -TG

CODIGO 37. INFORMES

Definicion del término

Documentos que dan a conocer la comision de una situacion
Administrativa en la cual el empleado (docente de carrera u ocasional o
servidor publico de carrera o provisional), por disposicion de la
administracion, ejerce temporalmente las funciones propias de su cargo
en lugares diferentes a la sede habitual de su trabajo o atiende
transitoriamente actividades oficiales distintas a las inherentes al empleo
de que es titular.

Término Especifico -TE

37.3 Informes Comisiones al Exterior

Términos Relacionados

T.R 1 Informe

Oficinas que Reportan el
Término

-Rectoria

Nombre: Informes de Administracion de Infraestructura Tecnolégica
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Universidad Naciona

89.Término General -TG

CODIGO 37. INFORMES

Definicion del término

Los documentos de esta subserie contienen sobre los requerimientos de
desarrollo de la Plataforma Tecnolégica Integrada, la cual se encarga de
gestionar, mantener y dar soporte a los componentes tecnolégicos
necesarios para proveer herramientas con fines educativos a los
estudiantes, cuerpo académico y personal administrativo de la
universidad. Esto incluye la administracion de base de datos, la gestion
de la infraestructura de nube, la administracion de las aulas virtuales y el
desarrollo de software para gestionar el ciclo de vida del estudiante.

Término Especifico -TE

37.17 Informes de Administracion de Infraestructura Tecnoldgica

Términos Relacionados

T.R 1 Solicitud de desarrollo

T.R 2 Bitacora inicial del proyecto

T.R 3 Notificacion escrita al usuario viabilidad
T.R 4 Notificacion escrita al usuario de no viabilidad
T.R 5 Historias de usuario creadas

T.R 6 Diagrama modelo entidad-relacién”
T.R 7 Juego de tarjetas CRC.

T.R 8 Informe

T.R 9 Modelo o maqueta del proyecto

T.R 10 Registro de pruebas de aceptacion
T.R 11 Manual técnico y manual de usuario-

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia De Plataformas E Infraestructuras Tecnoldgica

Nombre: Informes de Administracion de las Plataformas del Campus Virtual

90.Término General -TG

CODIGO 37. INFORMES

Definicion del término

Los documentos de esta subserie contienen informacion sobre los
requerimientos de servicios de soporte tecnolégico.

Término Especifico -TE

37.18 Informes de Administracion de las Plataformas del Campus Virtual

Términos Relacionados

T.R 1 Informes de operacién de sus plataformas

T.R 2 Informe de incidentes

T.R 3 Informes de administracion

T.R 4 Informes de cambios o0 mejoras

T.R 5 Informe de Backup y continuidad de la operacion

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia De Plataformas E Infraestructuras Tecnoldgica

Nombre: Informe de Auditoria Externa

- 91.Término General -TG

~ CODIGO 37.INFORMES
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Definicion del término

Los documentos de esta subserie contienen informacién sobre la
auditoria de mejoramiento de procesos realizada por un ente certificador
externo.

Término Especifico -TE

37.4 Informe de Auditoria Externa

Términos Relacionados

T.R 1 Informes de operacién de sus plataformas

T.R 2 Informe de incidentes

T.R 3 Informes de administracion

T.R 4 Informes de cambios o0 mejoras

T.R 5 Informe de Backup y continuidad de la operacion

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia De Calidad Y Mejoramiento Universitario.

Nombre: Informe de Auditorias Internas

92.Término General -TG

CODIGO 37. INFORMES

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer la gestion control
institucional sobre procesos o actividades.

Término Especifico -TE

37.5 Informe de Auditoria Interna

Términos Relacionados

T.R 1 Programa
T.R 2 Registro de socializacion
T.R 3 Informe

Oficinas que Reportan el
Término

- Oficina De Control Interno

Nombre: Informe de Balance Social de Gestion

93.Término General -TG

CcODIGO 37. INFORMES

Definicion del término

Documentos que dan a conocer los procesos de planeacion institucional
al igual que el cumplimiento de metas, estrategias innovadoras de orden
metodoldgico didactico evaluativo y organizacional.

Término Especifico -TE

37.6 Informe de Balance Social de Gestion

Términos Relacionados

T.R 1 Informe

Oficinas que Reportan el
Término

- Rectoria
-Nodos Zonales Y Centros
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Universidad Naciona

Nombre: Informe de Desercion, Retencion y Tasa de Graduacion

94.Término General -TG

CODIGO 37. INFORMES

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer el compromiso de la
universidad en la inclusién educativa desde los primeros niveles de
formacion entre las poblaciones apartadas y vulnerables del pais.

Término Especifico -TE

37.7 Informe de Desercion, Retencion y Tasa de Graduacion

Términos Relacionados

T.R 1 Comunicaciones oficiales
T.R 2 Informe

Oficinas que Reportan el
Término

-Vicerrectoria De Inclusion Social, Desarrollo Regional Y Proyeccion
Comunitaria

Nombre: Informe de Ejecucion de Programas de Competencias Técnicas

95.Término General -TG

CODIGO 37. INFORMES

Definicion del término

Los documentos de esta serie dan a conocer la ejecucion del programa
con los resultados de la oferta de programas graduales y posgraduales de
conocimientos técnicos y tecnoldgicos.

Término Especifico -TE

37.8 Informe de Ejecucién de Programas de Competencias Técnicas

Términos Relacionados

T.R Los documentos de esta serie dan a conocer la ejecucion del
programa con los resultados de la oferta de programas graduales vy
posgraduales de conocimientos técnicos y tecnoldgicos.

T.R Informe de ejecucion del programa.

Oficinas que Reportan el
Término

-Instituto Técnico Profesional.

Nombre: Informe de Ejecucion de Programas de Formaciéon de Lenguas

Nativas y Extranjeras

96.Término General -TG

CODIGO 37. INFORMES

Definicion del término

Los documentos de esta serie dan a conocer la ejecucion del programa
con los resultados de la oferta de programas graduales y posgraduales de
conocimientos técnicos y tecnoldgicos.

Término Especifico -TE

37.9 Informe de Ejecucién de Programas de Formacion de Lenguas
Nativas y Extranjeras.

Términos Relacionados

T.R 1 Encuesta de satisfaccion
T.R 2 Informe de ejecucion del programa

Oficinas que Reportan el

- Instituto Virtual De Lenguas.
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Término

Nombre: Informe de Ejecucion Presupuestal

97.Término General -TG

CODIGO 37. INFORMES

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer las proyecciones
financieras y la afectacion presupuestal de conformidad con la resolucién
004576 “Por el cual se crean grupos de trabajo en la estructura funcional
interna de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD).

Término Especifico -TE

37.10 Informe de Ejecucién Presupuestal

Términos Relacionados

T.R 1 Traslados presupuestales
T.R 2 Informe de ejecucion presupuestal

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia Administrativa Y Financiera.

Nombre: Informes de Educacion Continuada

98.Término General -TG

CODIGO 37. INFORMES

Definicion del término

Documentos que dan cuenta del estado de los diferentes proyectos que
se adelantan en la Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD, en
estos informes se analizan las estrategias implementadas para el
fortalecimiento de la gestion institucional.

Término Especifico -TE

37.19 Informes de Educacion Continuada

Términos Relacionados

T.R 1 Comunicaciones oficiales
T.R 2 Informe

Oficinas que Reportan el
Término

-Vicerrectoria De Inclusién Social, Desarrollo Regional Y Proyeccion
Comunitaria.

Nombre: Informe de Estudios Técnicos Ambientales

99.Término General -TG

CODIGO 37. INFORMES

Definicion del término

Los documentos de esta subserie contienen informacion de seguimiento
en el manejo de los residuos o desechos peligrosos a los diferentes
metasistemas.

Término Especifico -TE

37.11 Oficinas que Reportan el Término

Términos Relacionados

T.R Informe

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia De Calidad Y Mejoramiento Universitario.
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Nombre: Informe de Gestion o Comportamiento de los Procesos

100.Término General -TG

CODIGO 37. INFORMES

Definicion del término

Los documentos de esta subserie contienen informacion de los resultados
de verificacion entre las disposiciones planificadas y los requisitos del
Sistema de Gestion de Calidad establecidos por la entidad

Término Especifico -TE

37.12 Informe de Gestién o Comportamiento de los Procesos

Términos Relacionados

T.R 1 Informe semestral

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia De Calidad Y Mejoramiento Universitario.

Nombre: Informe de Gestion y Fortalecimiento del Talento Humano

101.Término General -TG

CODIGO 37. INFORMES

Definicion del término

Documentos que dan a conocer las estrategias institucionales usadas por
el Centro Organizacional de Alto Desarrollo y Cualificacion Humana,
dentro de los procesos de promocion y seleccion de talento humano.

Término Especifico -TE

37.12 Informe de Gestion y Fortalecimiento del Talento Humano

Términos Relacionados

T.R 1 Informe

Oficinas que Reportan el
Término

-Rectoria

Nombre: Informe de Peticiones Quejas Reclamos y Sugerencias

102.Término General -TG

CODIGO 37. INFORMES

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer el analisis de la tematica sobre
solicitudes presentadas a la Universidad Nacional Abierta y a Distancia —
UNAD clasificadas por peticiones, quejas sobre el servicio, derechos de
peticion, consulta de informacién, reporte de incidente tecnoldgico y
felicitaciones, durante un periodo.

Término Especifico -TE

37.13 Informe de Peticiones Quejas Reclamos y Sugerencias

Términos Relacionados

T.R 1 Informe primer semestre
T.R 2 Informe final de analisis

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia De Comunicaciones Y Marketing.
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Nombre: Informes de Retencién y Desercion de Estudiantes

103.Término General -TG

CODIGO 37. INFORMES

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer datos sobre la
desercion en los sistemas de educacion en los niveles de formacion que
se presentan.

Término Especifico -TE

37.13 Informes de Retencién y Desercion de Estudiantes

Términos Relacionados

T.R 1 Consolidacion de registros
T.R 2 Estadistica

T.R 3 Resultados y andlisis

T.R 4 Informe

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia De Comunicaciones Y Marketing.

Nombre: Informes
Emprendimiento

de

Seguimiento a Centros de Innovaciéon vy

104.Término General -TG

CODIGO 37. INFORMES

Definicion del término

Los documentos de esta subserie hacen referencia al consolidado de
informacion sobre redes de gestion de la Innovacion sus fases de
innovacion que generan, centros de desarrollo tecnolégico, centros de
innovacion y productividad, asi como las unidades de emprendimiento,
para fortalecer las iniciativas de impacto econdmico, social, educativo y
de bienestar integral, en la relacion comunidad-sector productivo-
Universidad.

Término Especifico -TE

37.13 Informes de Seguimiento de Centros de
Emprendimiento.

Innovaciéon 'y

Términos Relacionados

T.R 1 Actas de reunién de seguimiento.
T.R 2 Informes
T.R 3 Registro de consultas y asistencias técnicas

Oficinas que Reportan el
Término

- Vicerrectoria De Innovaciéon Y Emprendimiento

Nombre: Informes de Servicios de Soporte

105.Término General -TG

CODIGO 37. INFORMES

Definicion del término

Los documentos de esta subserie contienen informaciéon sobre los
requerimientos de servicios de soporte tecnoldgico.

Término Especifico -TE

37.23 Informes de Servicios de Soporte.
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Términos Relacionados

T.R 1 Manual de usuario

T.R 2 Manuales de actualizacion

T.R 3 Informe de soporte

T.R 4 Instructivos

T.R 5 Registros de control de cambios

T.R 6 Documento RFC

T.R 7 Informe de Backup y continuidad de la operacion

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia De Plataformas E Infraestructuras Tecnologica.

Nombre: Informes de Servicios de Soporte Técnico de Redes

106.Término General -TG

CODIGO 37. INFORMES

Definicion del término

Los documentos de esta subserie contienen informaciéon sobre los
requerimientos de servicios de soporte tecnoldgico.

Término Especifico -TE

37.37 Informes de Servicios de Soporte Técnico de Redes

Términos Relacionados

T.R 1 Manual de usuario

T.R 2 Manuales de actualizacion

T.R 3 Informe

T.R 4 Instructivos

T.R 5 Registros de control de cambios

T.R 6 Documento RFC

T.R 7 Informe de Backup y continuidad de la operacion

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia De Plataformas E Infraestructuras Tecnologica.

Nombre: Informes de Servicios de Soporte Técnico de Servidores

107.Término General -TG

CODIGO 37. INFORMES

Definicion del término

Los documentos de esta subserie contienen informaciéon sobre los
requerimientos de servicios de soporte tecnoldgico.

Término Especifico -TE

37.23 Informes de Servicios de Soporte Técnico de Servidores.

Términos Relacionados

T.R 1 Solicitud de soporte Tecnoldgico.

T.R 2 Ticket asignado y notificado al asesor de soporte
responsable de su atencion

T.R 3 Correo electronico de notificacion de asignacion de la
Solicitud.

T.R 4 Solicitud aceptada o cerrada

T.R 5 Solicitud escalada

T.R 6 Solicitud resuelta y documentada

T.R 7 Ticket cerrado

T.R 8 Manual de usuario

T.R 9 Manuales de actualizacion
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T.R 10 Informe

T.R 11 Instructivos

T.R 12 Registros de control de cambios

T.R 13 Documento RFC

T.R 14 Informe de Backup y continuidad de la operacion

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia De Plataformas E Infraestructuras Tecnologica.

Nombre: Informe Entes de Control

108.Término General -TG

CODIGO 37. INFORMES

Definicion del término

Documentos que dan a conocer el resultado de los diferentes ejercicios
de Auditoria Fiscal, practicada por la Contraloria General de la
Republica.

Término Especifico -TE

37.15 Informe Entes de Control

Términos Relacionados

T.R 1 Oficio de solicitud
T.R 2 Oficio de respuesta
T.R 3 Informe

Oficinas que Reportan el
Término

- Rectoria

-Vicerrectoria Académica Y De Investigacion

-Vicerrectoria De Inclusion Social, Desarrollo Regional Y Proyeccion
Comunitaria

-Vicerrectoria De Relaciones Intersistémicas E Internacionales
-Secretaria General

-Gerencia Administrativa Y Financiera

-Gerencia Administrativa Y Financiera

-Gerencia Administrativa Y Financiera

-Gerencia Administrativa Y Financiera

-Gerencia De Calidad Y Mejoramiento Universitario

-Gerencia De Talento Humano

-Oficina Asesora De Planeacion

-Oficina De Control Interno

-Oficina De Control Interno Disciplinario

-Escuela De Ciencias Administrativas, Contables, Econémicas Y De
Negocios

-Escuela De Ciencias Agricolas, Pecuarias Y Del Medio Ambiente
-Escuela De Ciencias Basicas, Tecnologias E Ingenierias
-Escuela De Ciencias De La Educacion

-Escuela De Ciencias Sociales, Artes Y Humanidades

-Escuela De Ciencias De La Salud

-Escuela De Ciencias Juridicas Y Politicas.

-Nodos Zonales Y Centros.
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Nombre: Informe Balance de Gestion

109.Término General -TG

CODIGO 37. INFORMES

Definicion del término

Los Informes de gestion son el medio por el cual la alta direccion revisa
el SGC de la UNAD para asegurarse de su conveniencia, adecuacion,
eficacia, eficiencia y efectividad continta. Incluyendo la evaluacion de
las oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios en el
Sistema de Gestion de la Calidad, incluida la politica de la calidad y los
objetivos de la calidad.

Término Especifico -TE

37.6 Informe Balance de Gestion

Términos Relacionados

T.R 1 Informe
T.R 2 Informes de reporte y analisis de estrategias

Oficinas que Reportan el
Término

-Rectoria
-Nodos Zonales Y Centros

Nombre: Informes Financieros

110.Término General -TG

CODIGO 37. INFORMES

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer la administracion de
recursos financieros que manejan las Direcciones Zonales y Cead.

Término Especifico -TE

37.26 Informes Financieros

Términos Relacionados

T.R 1 Informe

Oficinas que Reportan el
Término

-Nodos Zonales Y Centros

Nombre: Informes de Memorias de la Rendicion de Cuentas

111.Término General -TG

CODIGO 37. INFORMES

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer el ejercicio de
rendicion de cuentas a la ciudadania en general.

Término Especifico -TE

37.20 Informes de Memorias de la Rendicion de Cuentas

Términos Relacionados

T.R 1 Comunicacion Oficial
T.R 2 Informe

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia de Calidad Y Mejoramiento Universitario
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Nombre: Informe de Seguimiento a Material Promocional

112.Término General -TG

CODIGO 37. INFORMES

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer el material promocional tanto digital
como impreso, que se va a difundir a través de los diferentes canales y
medios con los que cuente la UNAD.

Término Especifico -TE

37.20 Informe de Seguimiento a Material Promocional

Términos Relacionados

T.R 1 Comunicacion oficial de socializacion de material impreso o digital
T.R 2 Registro de material a divulgar
T.R 3 Informe

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia de Calidad Y Mejoramiento Universitario

Nombre: Informe Seguimiento Mapa de Riesgos Institucional

113.Término General -TG

CODIGO 37. INFORMES

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer el seguimiento a los
riesgos institucionales de los diferentes metasistemas.

Término Especifico -TE

37.16 Informe Seguimiento Mapa de Riesgos Institucional

Términos Relacionados

T.R 1 Informe

Oficinas que Reportan el
Término

-Oficina De Control Interno

Nombre: Informes trimestrales de seguimiento al Modelo Integrado de
Planeacién y Control — MIPG

114.Término General -TG

CODIGO 37. INFORMES

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer los informes que
realiza el Comité Institucional de Gestion y Desempefio cada tres meses
sobre el seguimiento a las acciones y estrategias adoptadas para la
operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Control.

Término Especifico -TE

37.27 Informe trimestral de seguimiento al Modelo Integrado de
Planeacion y Control — MIPG.

Términos Relacionados

T.R Informe trimestral de seguimiento al Modelo Integrado de
Planeacion y Control — MIPG.

Oficinas que Reportan el
Término

- Oficina Asesora de Planeacion
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Nombre: Banco terminolégico

115.Término General -TG

CODIGQ 38.INSTRUMENTOS INFORMACIONALES Y DE CONTROL
ARCHIVISTICO

Definicion del término

El Banco Terminoldgico es el instrumento archivistico elaborado por el
Archivo General de la Nacién, el cual estandariza la denominacién de
series y subseries documentales producidas en razén de las funciones
administrativas transversales a la administracion publica. Ademas, se
constituye en una herramienta que facilita los procesos de valoracion de
documentos y elaboracion de Tablas de Retencion Documental al ofrecer
tiempos minimos de retencion documental y una propuesta de disposicion
final.

Término Especifico -TE

38.1 Banco terminoldgico

Términos Relacionados

T.R 1 Banco terminoldgico

Oficinas que Reportan el
Término

- Secretaria General.

Nombre: Inventarios Documentales de Archivo Central

116.Término General -TG

CODIGQ 38.INSTRUMENTOS INFORMACIONALES Y DE CONTROL
ARCHIVISTICO

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer la ubicacion control y recuperacion de
manera exacta y precisa de las series o asuntos de los documentos que
se encuentran en el Archivo Central102.

Término Especifico -TE

38.2 Inventarios Documentales de Archivo Central

Términos Relacionados

T.R 1 Inventario documental

Oficinas que Reportan el
Término

- Secretaria General.

Nombre: Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos

117.Término General -TG

CODIGQ 38.INSTRUMENTOS INFORMACIONALES Y DE CONTROL
ARCHIVISTICO

Definicion del término

El AGN lo define como: “... gestion sistematica y eficiente de los
documentos electrénicos de archivo durante su produccion (creacion y
recepcion), mantenimiento, uso y disposicion final”.

Término Especifico -TE

38.3 Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos

Términos Relacionados

T.R 1 Modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos

Oficinas que Reportan el
Término

- Secretaria General.
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Nombre: Plan institucional de archivos

118.Término General -TG

CODIGQ 38.INSTRUMENTOS INFORMACIONALES Y DE CONTROL
ARCHIVISTICO

Definicion del término

Instrumento elaborado para la planeacién de las actividades archivisticas,
articulado con el Plan Nacional de Desarrollo 2015-2019 y el Programa
Rectoral 2015-2019.

Término Especifico -TE

38.4 Plan institucional de archivos

Términos Relacionados

T.R 1 Plan

Oficinas que Reportan el
Término

- Secretaria General.

Nombre: Programa de gestion documental

119.Término General -TG

CODIGQ 38.INSTRUMENTOS INFORMACIONALES Y DE CONTROL
ARCHIVISTICO

Definicion del término

Los documentos dan a conocer los componentes de la Gestidn
Documental, desde la planeacion, produccion, gestion, tramite,
organizacion, transferencias y disposicion final de los documentos, a
partir de las diferentes etapas del ciclo vital del documento.

Término Especifico -TE

38.5 Programa de gestién documental

Términos Relacionados

T.R 1 Programa

Oficinas que Reportan el
Término

- Secretaria General.

Nombre: Tabla de retenciéon documental

120.Término General -TG

CODIGQ 38.INSTRUMENTOS INFORMACIONALES Y DE CONTROL
ARCHIVISTICO

Definicion del término

Segun el AGN, se define como el listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, es decir se
considera como el Instrumento que permite establecer cuales son los
documentos de una entidad, su necesidad e importancia en términos de
tiempo de conservacion y preservacion y que debe hacerse con ellos una
vez finalice su vigencia o utilidad.

Término Especifico -TE

38.7 Tabla de retenciéon documental

Términos Relacionados

T.R 1 Encuestas de Unidad Documental
T.R 2 Normograma

T.R 3 Memoria Justificativa

T.R 4 Tablas de Retenciéon Documental
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T.R 5 Cuadro de Clasificacion Documental

T.R 6 Acta de aprobacion

T.R 7 Resolucién de aprobacion

T.R 8 Comunicaciones de presentacion TRD ante el Archivo General de
la Nacion

T.R 9 Concepto Técnico de AGN

T.R 10 Respuesta a concepto Técnico de AGN

T.R 11 Certificacion de convalidacion de TRD

Oficinas que Reportan el
Término

- Secretaria General.

Nombre: Tabla de valoraciéon documental

121.Término General -TG

CODIGQ 38.INSTRUMENTOS INFORMACIONALES Y DE CONTROL
ARCHIVISTICO

Definicion del término

De conformidad con concepto emitido por el Archivo General de la
Nacion, “Las TVD son un listado de asuntos o series y subseries
documentales a los cuales se les determina un tiempo de permanencia en
el archivo central, asi como su disposicion final, y se elaboran y aplican a
los documentos ya producidos y que han pasado a su segunda o tercera
etapa, es decir, a documentacion semiactiva de uso administrativo y legal
ocasional o inactiva que ha dejado de emplearse con fines legales o
administrativos”.

Término Especifico -TE

38.8 Tabla de valoraciéon documental

Términos Relacionados

T.R 1 Diagnostico

T.R 2 Resena Historica

T.R 3 Inventarios Documentales en estado natural
T.R 4 Normograma

T.R 5 Documento introductorio de TVD

T.R 6 Tablas de Valoracion Documental

T.R 7 Cuadros de Clasificacion Documental

T.R 8 Fichas de Valoracién Documental

T.R 9 Acta de aprobacion

T.R 10 Resolucion de aprobacién

T.R 11 Comunicaciones de presentacion TVD ante el Archivo General de
la Nacion.

T.R 12 Concepto Técnico de AGN

T.R 13 Respuesta a concepto Técnico de AGN
T.R 14 Certificacion de convalidacion de TVD

Oficinas que Reportan el
Término

- Secretaria General.
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Nombre: Movilidad Académica

122.Término General -TG

CODIGO 50. PROGRAMAS DE MOVILIDAD ACADEMICA

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer el proceso administrativo de
desplazamiento transterritorial y transfronterizo para acceder a
oportunidades educativas.

Término Especifico -TE

50.16 Movilidad Académica

Términos Relacionados

ESTUDIANTES

T.R 1 Formato de solicitud de movilidad académica por intercambio
T.R 2 Hoja de vida

T.R 3 Fotocopia del documento de identificacion

T.R 4Carta de Motivacion Actas de Grado

T.R 5 Certificado oficial de conocimiento de la lengua extranjera

T.R 6 Fotocopia del documento de identificacion

T.R 7 Solicitud formal a la Rectoria (evento internacional)

T.R 8 Solicitud de movilidad a la institucion Anfitriona

T.R 9 Notificacion estado de solicitud.

T.R 10 Certificado oficial de conocimiento de la lengua extranjera.
T.R 11 Informe Final de movilidad académica de estudiantes.
DOCENTES

T.R 12 Acta (de comité, consejo académico con aval)

T.R 13 Solicitud de movilidad internacional

T.R 14 Oficio de aprobacion para movilidad

T.R 15 Resolucién de movilidad internacional.

T.R 16 Resolucién, emitida carnet o certificacion de ARL con cobertura
internacional.

T.R 17 Certificado de movilidad por parte del organizador del evento.
T.R 18 Informe final de movilidad

Oficinas que Reportan el
Término

-Vicerrectoria De Relaciones Intersistémicas E Internacionales

-Escuela De Ciencias Administrativas, Contables, Economicas Y De
Negocios

-Escuela De Ciencias Agricolas, Pecuarias Y Del Medio Ambiente
-Escuela De Ciencias Basicas, Tecnologias E Ingenierias

-Escuela De Ciencias De La Educacion

-Escuela De Ciencias Sociales, Artes Y Humanidades

-Escuela De Ciencias De La Salud

-Escuela De Ciencias Juridicas Y Politicas
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Universidad Nacional

Nombre: Inventario Archivo de Gestion

123.Término General -TG

CODIGO 39. INVENTARIO

Definicion del término

Hace parte de los instrumentos informacionales y de control, dan a
conocer la informacién reportada en el formato uUnico de inventario
documental para busqueda y solicitudes de informacion.

Término Especifico -TE

39.1 Inventario Archivo de Gestion

Términos Relacionados

T.R 2 Inventario

Oficinas que Reportan el
Término

- Rectoria

-Vicerrectoria Académica Y De Investigacion

-Vicerrectoria De Inclusién Social, Desarrollo Regional Y Proyeccion
Comunitaria

-Vicerrectoria De Medios Y Mediaciones Pedagodgicas
-Vicerrectoria De Servicios A Aspirantes, Estudiantes Y Egresados
-Vicerrectoria De Relaciones Intersistémicas E Internacionales
-Vicerrectoria De Innovaciéon Y Emprendimiento

-Secretaria General

-Gerencia Administrativa Y Financiera

-Gerencia De Plataformas E Infraestructuras Tecnoldgica
-Gerencia De Calidad Y Mejoramiento Universitario

-Gerencia De Talento Humano

-Gerencia De Infraestructura Fisica

-Gerencia De Comunicaciones Y Marketing

-Oficina Asesora De Planeacion

-Oficina De Control Interno

-Oficina De Control Interno Disciplinario

-Escuela De Ciencias Administrativas, Contables, Economicas Y De
Negocios

-Escuela De Ciencias Agricolas, Pecuarias Y Del Medio Ambiente
-Escuela De Ciencias Basicas, Tecnologias E Ingenierias
-Escuela De Ciencias De La Educacion

-Escuela De Ciencias Sociales, Artes Y Humanidades

-Escuela De Ciencias De La Salud

-Escuela De Ciencias Juridicas Y Politicas

-Instituto Virtual De Lenguas

-Instituto Técnico Profesional

-Nodos Zonales Y Centros

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD Pagina
Secretaria General. Calle 14 sur No 14 -23 piso 5 ez,

@) ©) ©) @

SGS

Teléfono: (1) 3443700 ext 1510

cotarsass cot7ren




e®e
o £

1
l l ac Uao - ,.‘

Universidad Nacional

Nombre: Inventario de Bienes Culturales

124.Término General -TG

CODIGO 39. INVENTARIO

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer los resultados de
actividades de gestion bibliotecaria.

Término Especifico -TE

39.2 Inventario de Bienes Culturales

Términos Relacionados

T.R 1 Material bibliografico

T.R 2 Comprobantes de salida

T.R 3 Listado de reposicion de libros

T.R 4 Registro de libros en canje para ingreso.
T.R 5 Inventario de envio de libros en canje
T.R 6 Registro descarte de libros y contenidos
T.R 7 Revistas en canje

Oficinas que Reportan el
Término

-Vicerrectoria De Medios Y Mediaciones Pedagodgicas
-Nodos Zonales Y Centros

Nombre: Inventario de Bienes Devolutivos

125.Término General -TG

CODIGO 39. INVENTARIO

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer los elementos asignados los cuales
deben ser devueltos una vez pierdan su vida util o sean dados de baja, de
conformidad con la resolucion 004576 “Por el cual se crean grupos de
trabajo en la estructura funcional interna de la Universidad Nacional
Abierta y a Distancia (UNAD).

Término Especifico -TE

39.3 Inventario de Bienes Devolutivos

Términos Relacionados

T.R 1 Solicitud de bien

T.R 2 Comprobante de novedades de ingreso o reintegro de bien
T.R 3 Comunicacion de entrega de bien

T.R 1 Solicitud de bien

T.R 2 Comprobante de novedades de ingreso o reintegro de bien
T.R 3 Comunicacion de entrega de bien

T.R 1 Solicitud de bien

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia Administrativa Y Financiera
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Nombre: Inventario General de Bienes

126.Término General -TG

CODIGO 39. INVENTARIO

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer el inventario general de bienes de
conformidad con la resolucion 004576 “Por el cual se crean grupos de
trabajo en la estructura funcional interna de la Universidad Nacional
Abierta y a Distancia (UNAD).

Término Especifico -TE

39.3 Inventario de Bienes Devolutivos

Términos Relacionados

T.R 1 Registro relacion de elementos faltantes en toma fisica

T.R 2 Registro de toma fisica de inventarios elementos sobrantes

T.R 3 Registro comprobante de novedades de traspaso o reintegro de
bienes

T.R 4 Acta de toma fisica de inventarios

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia Administrativa Y Financiera

Nombre: Inventario Individual de Bienes

127.Término General -TG

CODIGO 39. INVENTARIO

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer los elementos asignados los cuales
deben ser devueltos una vez pierdan su vida util o sean dados de baja, de
conformidad con la resolucion 004576 “Por el cual se crean grupos de
trabajo en la estructura funcional interna de la Universidad Nacional
Abierta y a Distancia (UNAD).

Término Especifico -TE

39.5 Inventario Individual de Bienes

Términos Relacionados

T.R 1 Inventarios

T.R 2 Inventario personal

T.R 3 Comprobante de traslado
T.R 4 Paz y salvo

T.R 5 Inventarios

T.R 6 Inventario personal

T.R 7 Comprobante de traslado
T.R 8 Paz y salvo

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia Administrativa Y Financiera
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Nombre: Inventario Tecnolégico

128.Término General -TG

CODIGO 39. INVENTARIO

Definicion del término

Los documentos de esta a subserie contiene informacién referente al
registro, manejo y control de los elementos en modo de contratacion y
repuestos de la que se encuentran en la UNAD.

Término Especifico -TE

39.6 Inventario Tecnoldgico

Términos Relacionados

T.R 1 Inventario

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia De Plataformas E Infraestructuras Tecnoldgica

Nombre: Libro Auxiliar

129.Término General -TG

CODIGO 40. LIBROS CONTABLES

Definicion del término

Los libros de contabilidad auxiliares contienen los registros contables
indispensables para el control detallado de las transacciones vy
operaciones de la entidad contable publica, con base en los
comprobantes de contabilidad y los documentos soporte”. Régimen de
Contaduria Publica

Término Especifico -TE

40.1 Libro Auxiliar

Términos Relacionados

T.R Libro Auxiliar

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia Administrativa Y Financiera

Nombre: Libro Diario

130.Término General -TG

CODIGO 40. LIBROS CONTABLES

Definicion del término

El Libro Diario presenta en los movimientos débito y crédito de las
cuentas, el registro cronolégico y preciso de las operaciones diarias
efectuadas, con base en los comprobantes de contabilidad”. Régimen de
Contaduria Publica.

Término Especifico -TE

40.2 Libro diario

Términos Relacionados

T.R 1 Libro diario

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia Administrativa Y Financiera
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Nombre: Libro Mayor y Balance

131.Término General -TG

CODIGO 40. LIBROS CONTABLES

Definicion del término

El Libro Mayor contiene los saldos de las cuentas del mes anterior,
clasificados de manera nominativa segun la estructura del Catalogo
General de Cuentas; las sumas de los movimientos débito y crédito de
cada una de las cuentas del respectivo mes, que han sido tomadas del
Libro Diario; y el saldo final del mismo mes. Régimen de Contaduria
Publica.

Término Especifico -TE

40.3. Libro Mayor y Balance

Términos Relacionados

T.R 1 Acta de apertura del libro
T.R 2 Libro mayor y balance

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia Administrativa Y Financiera

Nombre: Libro de Matriculas de Educacion Permanente

132.Término General -TG

CcODIGO 41. LIBROS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer el registro que se lleva
para la matricula.

Término Especifico -TE

41.1 Libro de Matriculas de Educacién Permanente

Términos Relacionados

T.R 1 Libro

Oficinas que Reportan el
Término

- Nodos Zonales Y Centros

Nombre: Libros de Resoluciones

133.Término General -TG

CODIGO 41. LIBROS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer la informacion reportada
en el formato Unico de inventario documental para busqueda y solicitudes
de informacion.

Término Especifico -TE

41.3 Libros de Resoluciones

Términos Relacionados

T.R 1 Libro

Oficinas que Reportan el
Término

-Secretaria General
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Nombre: Libro Radicador de Ordenes de Compra

134.Término General -TG

CODIGO 41. LIBROS

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer aspectos sobre el registro de las
6rdenes de compra realizadas a manera de consecutivo de las mismas
de conformidad con la resoluciéon 004576 “Por el cual se crean grupos de
trabajo en la estructura funcional interna de la Universidad Nacional
Abierta y a Distancia (UNAD).

Término Especifico -TE

41.2 Libro Radicador de Ordenes de Compra

Términos Relacionados

T.R 1 Libro Radicador de Ordenes de Compra

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia Administrativa Y Financiera

Nombre: Libros Radicadores de Procesos Disciplinarios

135.Término General -TG

CODIGO 41. LIBROS

Definicion del término

Término Especifico -TE

41.4 Libros Radicadores de Procesos Disciplinarios

Términos Relacionados

T.R 1 Actuaciones Disciplinarias Iniciadas
T.R 2 Autos proferidos en Actuaciones Disciplinarias

Oficinas que Reportan el
Término

-Oficina De Control Interno Disciplinario

Nombre: Manual de Compras

136.Término General -TG

CODIGO 42. MANUALES

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan orientaciones sobre la forma de
adquirir un bien de conformidad con la resolucion 004576 “Por el cual se
crean grupos de trabajo en la estructura funcional interna de la
Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD).

Término Especifico -TE

42.1 Manual de Compras

Términos Relacionados

T.R Manual de compras

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia Administrativa Y Financiera
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Nombre: Manual de Procesos y Procedimientos

137.Término General -TG

CODIGO 42. MANUALES

Definicion del término

Los documentos de esta subserie definen y unifican los macro procesos,
procesos y procedimientos que se realizan en una entidad.

Término Especifico -TE

42.2 Manual de Procesos y Procedimientos

Términos Relacionados

T.R 1 Manual de Procesos y Procedimientos
T.R 2 Instructivo para la elaboracion, codificacion y control de
documentos.

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia De Calidad Y Mejoramiento Universitario

Nombre: Manual del Componente de Gestion Ambiental del - SIG.

138.Término General -TG

CODIGO 42. MANUALES

Definicion del término

Los documentos de esta subserie definen para la gestién ambiental de la
universidad.

Término Especifico -TE

42.3 Manual del Componente de Gestion Ambiental del - SIG.

Términos Relacionados

T.R Manual del Componente de Gestion Ambiental

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia De Calidad Y Mejoramiento Universitario

Nombre: Manuales de Gestion Documental

139.Término General -TG

CODIGO 42. MANUALES

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer aspectos técnicos y de buenas
practicas aplicadas a la gestion de la informacién institucional.

Término Especifico -TE

42 .4 Manuales de Gestion Documental

Términos Relacionados

T.R 1 Instructivo de programa de gestién documental fisica y electrénica.
T.R 2 Instructivo para la organizacion, identificacion y descripcion de
historias laborales.

T.R 3 Instructivo para la gestion documental de contratos y/o convenios.
T.R 4 Instructivo para la administracion, gestion y organizacion de los
archivos de la Unad.

T,R 5 Instructivo para la utilizacion de medios técnicos

T.R 6 Instructivo para gestion de la correspondencia (cartas,
memorandos, circulares y correos electronicos)

T.R 7 Instructivo para la administracion y gestion de la serie historias
académicas
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T.R 8 Instructivo para el disefio y expedicion de actos administrativos en
la Unad
T.R 9 Instructivo para transferencias documentales de la Unad

Oficinas que Reportan el
Término

- Secretaria General

Nombre: Manuales de Gobierno en Linea

140.Término General -TG

CODIGO 42. MANUALES

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer las acciones que
realizan las entidades publicas en la implementacion de las Estrategias
de Gobierno en linea.

Término Especifico -TE

42.5 Manuales de Gobierno en Linea

Términos Relacionados

T.R 1 Manual de gobierno en linea.
T.R 2 Actas de reunion.
T.R 3 Informe de avance de estrategia de Gobierno en linea.

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia De Calidad Y Mejoramiento Universitario

Nombre: Manuales del Sistema de Gestion de Calidad

141.Término General -TG

CODIGO 42. MANUALES

Definicion del término

Los documentos de esta subserie describen y especifican el sistema de
gestion de la calidad definen para la gestion ambiental de la universidad.

Término Especifico -TE

42.6 Manuales del Sistema de Gestién de Calidad

Términos Relacionados

T.R 1 Manual de sistema de gestién de calidad.

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia De Calidad Y Mejoramiento Universitario

Nombre: NOMINA

142.Término General -TG

CODIGO 43. NOMINA

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer las Relacion de pago en la cual se
registran los salarios, las bonificaciones y las deducciones de un periodo
determinado, que realiza la Universidad a sus funcionarios en
cumplimiento de las obligaciones contractuales..

Término Especifico -TE

43 Nomina
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Términos Relacionados

T. R1 Formato de Nomina

T.R 2 Novedades

T.R 3 Declaracion tributaria

T.R 4 Disminucioén de Retencién en la Fuente

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia De Talento Humano

Nombre: ORDENES DE PAGO

143.Término General -TG

CODIGO 43. NOMINA

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer el pago de obligaciones adquiridas de
servicios o0 bienes adquiridos. Como su nombre lo indica es la orden
impartida por una persona natural o juridica a una entidad financiera, para
que esta realice una transaccion financiera en benéfico o a nombre de un
tercero.

Término Especifico -TE

43 Ordenes De Pago

Términos Relacionados

T.R1 Comunicado con solicitud de apertura de Cuenta de Ahorros y
Corrientes

T.R 2 Certificado de Disponibilidad Presupuestal

T.R 3 Facturas, cuentas de cobro

T.R 4 Informe Diario de Movimiento Bancos

T.R 5 Ordenes de Pago clasificadas

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia De Talento Humano

Nombre: Plan de Desarrollo Institucional

144.Término General -TG

CODIGO 45. PLANES

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer el quehacer Institucional
y su formulacion bajo los lineamientos misionales referenciados en el
Proyecto Académico Pedagodgico Solidario.

Término Especifico -TE

45.12 Plan de Desarrollo Institucional

Términos Relacionados

T.R 1 Comunicaciones oficiales

T.R 2 Evaluacion Gestion Institucional
T.R 3 Plan

T.R 4 Solicitud ajustes

Oficinas que Reportan el
Término

-Oficina Asesora De Planeacion
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Nombre: Plan de Gestion del Servicio

142.Término General -TG

CODIGO 45. PLANES

Definicion del término

Los documentos de esta subserie contienen informacion sobre la puesta
en marcha de los servicios de Infraestructura Tecnolégica - IT,
manteniendo la disponibilidad de los mismos y los niveles de calidad
definidos para la gestiéon de incidentes y requerimientos tecnolégicos que
se presentan en el uso normal de los servicios de IT.

Término Especifico -TE

45.13 Plan de Gestion del Servicio

Términos Relacionados

T.R 1 Solicitud de cambio o actualizacién a un servicio de tecnologia
existente.

T.R 2 Notificacién al usuario a través de correo
electrénico de aprobacion

T.R 3 Registro de evaluacion de riesgos

T.R 4 Comunicacion de programacion de cambio
T.R 5 Circular de tiempo de afectacion del servicio
T.R 6 Registro de cambio ejecutado

T.R 7 Registros de actualizacion de version

T.R 8 Registro de cambio implementado

T.R 9 Plan

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia De Plataformas E Infraestructuras Tecnoldgica

Nombre: Plan de Mejoramiento Institucional (SSAM)

145.Término General -TG

CODIGO 45. PLANES

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer el seguimiento a las
acciones de mejora de diferentes procesos.

Término Especifico -TE

45.12 Plan de Mejoramiento Institucional(SSAM)

Términos Relacionados

T.R 1 Documentos de trabajo
T.R 2 Informe

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia De Calidad Y Mejoramiento Universitario
-Nodos Zonales Y Centros

Nombre: Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacién

146.Término General -TG

CODIGO 45. PLANES

Definicion del término

Los documentos de esta subserie contienen informacién sobre el sistema
de Gestion de Seguridad de la Informacion acorde con referentes
nacionales e internacionales como la norma ISO 27001:2013, que permite
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la evaluacion de riesgos, el establecimiento de controles, la evaluacion de
la conformidad de las partes interesadas tanto internas como externas.

Término Especifico -TE

45.19 Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion

Términos Relacionados

T.R 1 Registro de actualizacién de activos de informacion
T.R 2 Publicacion de activos de informacion

T.R 3 Reporte datos personales

T.R 4 Registro de actualizacion de los riesgos de seguridad de la
informacion

T.R 5 Registro de aceptacion de riesgos identificados

T.R 6 Lineamientos para el tratamiento de incidentes de
seguridad de la informacion

T.R 7 Registro de incidentes de seguridad de la Informacion
T.R 8 Plan de Continuidad del Negocio

T.R 9 Plan de seguridad

T.R 10 Registro de pruebas de vulnerabilidades y puentes

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia De Plataformas E Infraestructuras Tecnoldgica

Nombre: Plan Operativo

147.Término General -TG

CODIGO 45. PLANES

Definicion del término

Los documentos de esta subserie contienen informacion ejecucion de
macro proyectos indicadores de seguimiento.

Término Especifico -TE

45.19 Plan Operativo

Términos Relacionados

T.R 1 Comunicaciones oficiales

T.R 2 Curso creado y socializado a nivel nacional a través de web
conferencie o correo electronico

T.R 3 Registros de capacitacion en el uso de las TIC

T.R 4 Cronograma de ejecucion de seguimiento a metas

T.R 5 Plan

Oficinas que Reportan el
Término

-Oficina Asesora De Planeacion

Nombre: Planes Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano

148.Término General -TG

CODIGO 45. PLANES

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer la estrategia de lucha
contra la corrupcion y atencioén al ciudadano que adoptan las entidades.

Término Especifico -TE

45.1 Planes Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano
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Universidad Naciona

Términos Relacionados

T.R 1 Comunicaciones oficiales
T.R 2 Plan

Oficinas que Reportan el
Término

-Oficina Asesora De Planeacion

Nombre: Planes Anuales de Adquisiciones

149.Término General -TG

CODIGO 45. PLANES

Definicion del término

Los documentos de esta subserie contienen la lista de bienes, obras y
servicios que pretenden adquirir durante el afio y en los que La entidad
estatal sefiala la necesidad y la obra o el servicio que satisface esa
necesidad, por medio del clasificador de bienes y servicios, e indicar el
valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la
entidad estatal pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccion
del contratista y la fecha aproximada en la cual la entidad estatal iniciara
el proceso de contratacion.

Término Especifico -TE

45.2 Planes Anuales de Adquisiciones

Términos Relacionados

T.R 1 Planes anuales de adquisiciones

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia Administrativa Y Financiera

Nombre: Planes Anuales de Empleos Vacantes (Propuesta) COACH

150.Término General -TG

CODIGO 45. PLANES

Definicion del término

Documentos que dan a conocer el resultado de las diferentes estrategias
implementadas por la Universidad Nacional Abierta y a Distancia en la
seleccion del talento humano Unadista.

Término Especifico -TE

45.3 Planes

Términos Relacionados

T.R 1 Plan anual de vacantes.
T.R 2 Acto administrativo por el cual se adopta el Plan anual de vacantes.

Oficinas que Reportan el
Término

- Rectoria

Nombre: Planes Anuales de Incentivos Institucionales

151.Término General -TG

CODIGO 45. PLANES

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer los incentivos no pecuarios que se
ofreceran al mejor empleado de carrera de la entidad, a los mejores
empleados de carrera de cada nivel jerarquico y al mejor empleado de
libre nombramiento y remocién de la entidad, asi como los incentivos
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Universidad Nacional

pecuarios y no pecuarios para los mejores equipos de trabajo.

Término Especifico -TE

45.4 Planes Anuales de Incentivos Institucionales

Términos Relacionados

T.R 1 Plan

T.R 2 Estudios de necesidades
T.R 3 Convocatorias

T.R 4 Comunicaciones

T.R 5 Lista de asistencia

T.R 6 Informes

T.R 7 Estadisticas

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia de Talento Humano

Nombre: Planes de Comunicacion

152.Término General -TG

CODIGO 45. PLANES

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer la difusion de la imagen
publica institucional que permita potenciar la marca UNAD.

Término Especifico -TE

45.8 Planes de Comunicacion

Términos Relacionados

T.R 1 Plan de Comunicaciones

T.R 2 Reporte de las menciones positivas

T.R 3 Estadisticas de interacciones en redes sociales

T.R 4 Comunicados de matriz de seguimiento a programas estratégicos
T.R 5 Fotos institucionales

T.R 6 Registros audiovisuales

T.R 7 Comunicacion invitacion a eventos

T.R 8 Reporte de eventos institucionales

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia De Comunicaciones Y Marketing

Nombre: Planes de Conservacion Documental

153.Término General -TG

CODIGO 45. PLANES

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer las acciones a corto, mediano y largo
plazo que tienen como fin implementar los programas, procesos y
procedimientos, tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y
funcionales de los documentos de archivo con sus caracteristicas de

autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad vy
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disponibilidad a través del tiempo.

Término Especifico -TE

45.8 Planes de Conservacion Documental

Términos Relacionados

T.R 1 Diagnostico
T.R 2 Plan

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia De Comunicaciones Y Marketing

Nombre: Plan de Control de las Pruebas Nacionales

154.Término General -TG

CODIGO 45. PLANES

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer la situacion inicial del estudiante, segun
lo establecido en el Decreto 3011 de 1997, Articulo 36, la UNAD evalua,
sus conocimientos especificos, habilidades, destrezas y actitudes cuyo
resultado se materializa al ubicarlo en el ciclo de un programa.

Término Especifico -TE

45.11 Plan de Control de las Pruebas Nacionales

Términos Relacionados

T.R 1 Plan

Oficinas que Reportan el
Término

-Vicerrectoria Académica Y De Investigacion

Nombre: Planes de Marketing

155.Término General -TG

CODIGO 45. PLANES

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer el desarrollo de
diferentes estrategias de analisis del mercado que permita la atraccion,
satisfaccion y comunicacion de valor a un publico objetivo que garantice
el crecimiento de la Universidad.

Término Especifico -TE

45.14 Planes de Marketing

Términos Relacionados

T.R 1 Comunicacion de divulgacion de ofertas y programas
T.R 2 Estudio de mercado

T.R 3 Indicadores de gestion de marketing

T.R 4 Campanas mercadeo

T.R 5 Plan

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia De Comunicaciones Y Marketing
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Universidad Naciona

Nombre: Planes de Participacion en Gobierno Digital

156.Término General -TG

CODIGO 45. PLANES

Definicion del término

Esta subserie contiene informacion sobre los diferentes medios de
participacion institucional de la UNAD, a través de los cuales se pone a
disposicion temas de interés de los usuarios de la comunidad Unadista.

Término Especifico -TE

45.17 Planes de Participacion en Gobierno Digital

Términos Relacionados

T.R 1 Diagnostico
T.R 2 Informe
T.R 3 Plan

Oficinas que Reportan el
Término

-Vicerrectoria De Innovaciéon Y Emprendimiento

Nombre: Planes de Prevencion, Preparacidon y Respuestas ante Emergencias

157.Término General -TG

CODIGO 45. PLANES

Definicion del término

Documentos de esta subserie dan a conocer las acciones de prevencion,
mitigacion, preparacion, respuesta y rehabilitacion ante una amenaza.
Reflejan los procedimientos para actuar en caso de desastre y su fin es
presentar a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de
manera rapida y coordinada frente a una emergencia.

Término Especifico -TE

45.18 Planes de Prevencion, Preparacion y Respuestas ante
Emergencias

Términos Relacionados

T.R 1 Plan de Emergencias

T.R 2 Registro de preparacion y respuesta ante emergencias
T.R 3 Brigadas de Emergencia

T.R 4 Inspeccidén de botiquines

T.R 5 Registros de inspecciones de seguridad

T.R 6 Hoja de vida de los brigadistas

T.R 7 Entrega de elementos a Brigada de Emergencia

T.R 8 Acta de reuniones

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia De Talento Humano

Nombre: Planes de trabajo anual del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo — SG — SST

158.Término General -TG

CODIGO 45. PLANES

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer las metas, responsables, recursos y
cronograma de actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el
Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Término Especifico -TE

45.16 Planes de trabajo anual del Sistema de Gestion de Seguridad y
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Salud en el Trabajo — SG — SST

Términos Relacionados

T.R 1 Comunicaciones

T.R 2 Plan de trabajo

T.R 3 Cronograma de actividades

T.R 4 Requerimientos

T.R 5 Informe de actividades

T.R 6 Reporte de accidentes

T.R7 ARL

T.R 8 Evaluacion del puesto de trabajo

T.R 9 Registros de inspecciones de seguridad

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia De Talento Humano
-Nodos Zonales Y Centros

Nombre: Planes de Transferencias Documentales Primarias

159.Término General -TG

CODIGO 45. PLANES

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer el registro del proceso técnico,
administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos del
archivo de gestiéon al archivo central, segun los tiempos de retencion
establecidos en tablas de retencion documental.

Término Especifico -TE

45.21 Planes de Transferencias Documentales Primarias

Términos Relacionados

T.R 1 Cronograma de transferencias

T.R 2 Comunicaciones oficiales

T.R 3Acta de verificacion

T.R 4 Inventario Documental de transferencia

Oficinas que Reportan el
Término

- Secretaria General

Nombre: Planes de Transferencias Documentales Secundarias

160.Término General -TG

CODIGO 45. PLANES

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer el registro del proceso
técnico, administrativo y legal mediante el cual se ftrasladan los
documentos del archivo de gestion al archivo central, segun los tiempos
de retencion establecidos en tablas de retencion documental.

Término Especifico -TE

45.22 Planes de Transferencias Documentales Secundarias

Términos Relacionados

T.R 1 Cronograma de transferencias

T.R 2 Comunicaciones oficiales

T.R 3 Acta de verificacion

T.R 4 Inventario Documental de transferencia

Oficinas que Reportan el
Término

- Secretaria General
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Universidad Naciona

Nombre: Planes Institucionales de Capacitacion de Personal

161.Término General -TG

CODIGO 45. PLANES

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer las acciones de capacitacion y
formacion que facilitan el desarrollo de competencias, el mejoramiento de
los procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de
los empleados a nivel individual y de equipo.

Término Especifico -TE

45.21 Planes Institucionales de Capacitacion de Personal

Términos Relacionados

T.R 1 Diagnostico de las necesidades de aprendizaje.
T.R 2 Plan institucional de capacitacion.

T.R 3 Acto administrativo de adopcién.

T.R 4 Inducciones y reinducciones.

T.R 5 Actas de Plan Institucional de Capacitacion

Oficinas que Reportan el
Término

-Nodos Zonales Y Centros

Nombre:
Comunicaciones — PETI

Plan Estratégico de Tecnologias de Ila

Informacién y las

162.Término General -TG

CODIGO 45. PLANES

Definicion del término

Estos documentos contienen informacion sobre las estrategias de TI,
Gobierno de TI, Informacion, Sistemas de Informacién, Servicios
Tecnoldgicos su uso y apropiacion.

Término Especifico -TE

45.23 Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones — PETI

Términos Relacionados

T.R 1 Recomendaciones de arquitectura estrategia de tecnologia
T.R 2 Arquitectura de los sistemas de informacion

T.R 3 Modelo de gestion de servicios tecnolégicos

T.R 4 Gestion de servicios y operacion

T.R 5 Plan

T.R 6 Plan Estratégico para uso pedagogico de las TIC

T.R 7 Informes

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia De Plataformas E Infraestructuras Tecnoldgica

Nombre: Pélizas de Seguros

163.Término General -TG

CODIGO 47. POLIZAS DE SEGUROS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer el registro de pdlizas
originales adquiridas  aspectos sobre el registro de las 6rdenes de
compra realizadas a manera de consecutivo de las mismas de
conformidad con la resolucion 004576 “Por el cual se crean grupos de
trabajo en la estructura funcional interna de la Universidad Nacional
Abierta y a Distancia (UNAD).

Término Especifico -TE

45.47 Pdlizas de seguros
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Términos Relacionados

T.R 1 Pdlizas de seguros

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia Administrativa Y Financiera

Nombre: Procesos Cobro Coactivo

164.Término General -TG

CODIGO 48. PROCESOS COBRO COACTIVO

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer la gestion juridica integral, los procesos
contractuales que le corresponden de acuerdo al Estatuto de
Contratacion, la jurisdiccion coactiva en el escenario de la autonomia
universitaria, para el cumplimiento de los objetivos misionales de la
Universidad en todos sus ambitos de actuacion y defensa de los intereses
institucionales.

Término Especifico -TE

48. Procesos Cobro Coactivo

Términos Relacionados

TR 1 Solicitud de Cobro

TR 2 Titulo Ejecutivo

TR 3 Cobro Persuasivo

TR 4 Facilidad de Pago

TR 5 Comunicados

TR 6 Mandamiento de Pago

TR 7 Auto de Embargo

TR 8 Auto de Liquidacion de Crédito
TR 9 Auto de terminacion y Archivo

Oficinas que Reportan el
Término

- Secretaria General

Nombre: Procesos de Incumplimiento

165.Término General -TG

CODIGO 49. PROCESOS JURIDICOS

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer la gestion de defensa de los intereses
institucionales

Término Especifico -TE

49.1 Procesos de Incumplimiento

Términos Relacionados

T.R 1 Informe del Supervisor sobre el Incumplimiento
T.R 2 Pruebas

T.R 3 Auto de Inicio

T.R 4 Pliego de Cargos

T.R 5 Descargos

T.R 6 Auto de Decision

T.R 7 Resolucion Liquidacion Unilateral

Oficinas que Reportan el
Término

- Secretaria General
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Nombre: Procesos Disciplinarios

166.Término General -TG

CODIGO 49. PROCESOS JURIDICOS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer los actos procesales
coordinados que se adelantan para realizar una investigacion disciplinaria
de conformidad con el Cddigo General Disciplinario.

Término Especifico -TE

49.2 Procesos Disciplinarios

Términos Relacionados

T.R 1 Queja / informe

T.R 2 Auto de Indagacion Preliminar

T.R 3 Auto de Apertura de Investigacion Formal

T.R 4 Autos interlocutorios

T.R 5 Auto que resuelve Pruebas

T.R 6 Auto que resuelve nulidad, Auto de archivo definitivo, Auto de
cargos

T.R 7 Auto que corre traslado para alegatos de conclusion
T.R 8 Auto que resuelve el recurso de reposicion

T.R 9 Auto que convierte sancion en multa, Autos de tramite, autos de
copias

T.R 10 Oficio designacion de peritos

T.R 11 Auto de citacion a audiencia

T.R 12 Auto que concede recurso de apelacion

T.R 13 Notificaciones personales

T.R 14 Edicto

T.R 15 Estados

T.R 16 Comunicaciones

T.R 17 Recurso proceso disciplinario.

T.R 18 Fallo de segunda instancia.

T.R 19 Antecedentes disciplinarios.

T.R 20 Resolucion.

Oficinas que Reportan el
Término

- Oficina De Control Interno Disciplinario

Nombre: Procesos Inhibitorios

167.Término General -TG

CODIGO 49. PROCESOS JURIDICOS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer la posibilidad inhibitoria
de continuar con la actuacién procesal de conformidad con el Acuerdo
039 del 3 de diciembre de 2019.

Término Especifico -TE

49.3 Procesos Inhibitorios

Términos Relacionados

T.R 1 Queja
T.R 2 Informe
T.R 3 Comunicaciones

Oficinas que Reportan el
Término

- Oficina De Control Interno Disciplinario
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Universidad Naciona

Nombre: Procesos Judiciales

168.Término General -TG

CODIGO 49. PROCESOS JURIDICOS

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer la gestion de defensa de los intereses
institucionales.

Término Especifico -TE

49.4 Procesos Judiciales

Términos Relacionados

T.R 1 Comunicacion oficial de la iniciacion de la demanda
T.R 2 Pruebas documentales

T.R 3 Comunicaciones oficiales relacionadas con el Proceso
T.R 4 Acto admirativo dando el fallo sobre el Proceso

T.R 1 Comunicacion oficial de la iniciacion de la demanda
T.R 2 Pruebas documentales

T.R 3 Comunicaciones oficiales relacionadas con el Proceso

Oficinas que Reportan el
Término

-Secretaria General

Nombre: PRODUCCION INTELECTUAL

169.Término General -TG

CODIGO 46. PRODUCCION INTELECTUAL

Definicion del término

hace referencia a la invencidn humana, bien sea en la creaciéon de
articulos literarios, obras de arte, produccién de inventos o herramientas
tecnologicas.

Término Especifico -TE

46.Produccion Intelectual

Términos Relacionados

T.R 1 Modulos
T.R 2 Articulos

Oficinas que Reportan el
Término

- Escuela De Ciencias Administrativas, Contables, Econdmicas Y De
Negocios

-Escuela De Ciencias Agricolas, Pecuarias Y Del Medio Ambiente
-Escuela De Ciencias Basicas, Tecnologias E Ingenierias

-Escuela De Ciencias De La Educacion

-Escuela De Ciencias Sociales, Artes Y Humanidades

-Escuela De Ciencias De La Salud

-Escuela De Ciencias Juridicas Y Politicas

Nombre: Programas Académicos Formales

170.Término General -TG

CODIGO 50. PROGRAMAS

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer el contenido de los programas
analiticos, syllabus o protocolos académicos de los cursos, asignaturas o
materias cursadas con calificaciones aprobadas, acorde con las
exigencias del plan de estudio del programa.

Término Especifico -TE

50.1 Programas Académicos Formales
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Términos Relacionados

T.R 1 Protocolo Académico

T.R 2 Disefio curricular

T.R 3 Comunicaciones MEN

T.R 4 Plan de Estudios

T.R 5 Plan de Equivalencias

T.R 6 Contenidos Analiticos

T.R 7 Situaciones Académicas

T.R 8 Disefo Curricular cada Programa

T.R 9 Condiciones Minimas de Calidad para cada programa

Oficinas que Reportan el
Término

- Escuela De Ciencias Administrativas, Contables, Econdmicas Y De
Negocios

-Escuela De Ciencias Agricolas, Pecuarias Y Del Medio Ambiente
-Escuela De Ciencias Basicas, Tecnologias E Ingenierias

-Escuela De Ciencias De La Educacion

-Escuela De Ciencias Sociales, Artes Y Humanidades

-Escuela De Ciencias De La Salud

-Escuela De Ciencias Juridicas Y Politicas

Nombre: Programas Académicos no Formales

171.Término General -TG

CODIGO 50. PROGRAMAS

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer el contenido de los programas no
formales que ofrece la universidad.

Término Especifico -TE

50.2 Programas Académicos No Formales

Términos Relacionados

T.R 1 Protocolo Académico
T.R 2 Disefio curricular
T.R 3 Contenidos Analiticos

Oficinas que Reportan el
Término

-Vicerrectoria De Inclusién Social, Desarrollo Regional Y Proyeccion
Comunitaria

- Escuela De Ciencias Administrativas, Contables, Econdmicas Y De
Negocios

-Escuela De Ciencias Agricolas, Pecuarias Y Del Medio Ambiente
-Escuela De Ciencias Basicas, Tecnologias E Ingenierias

-Escuela De Ciencias De La Educacion

-Escuela De Ciencias Sociales, Artes Y Humanidades

-Escuela De Ciencias De La Salud

-Escuela De Ciencias Juridicas Y Politicas

-Nodos Zonales Y Centros
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Universidad Naciona

Nombre: Programa de Bienestar

172.Término General -TG

CODIGO 50. PROGRAMAS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer informacion sobre
acciones de bienestar, y servicios vitales para los estudiantes desde que
se involucran en la universidad hasta su graduacion.

Término Especifico -TE

50.4 Programa de Bienestar

Términos Relacionados

T.R Programa

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia De Talento Humano

Nombre: Programa de Teletrabajo

173.Término General -TG

CODIGO 50. PROGRAMAS

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer la relacion de buenas practicas en el
ejercio del trabajo en casa, o desempefio de actividades remuneradas o
prestacion de servicios a terceros utilizando como soporte las tecnologias
de la informacion y la comunicacion

Término Especifico -TE

50.18 Programa de Teletrabajo

Términos Relacionados

T.R 1 Comunicaciones
T.R 2 Matriz de seguimiento de reporte de actividades
T.R 3 Programa

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia De Talento Humano

Nombre: Programas de Bienestar Social

174.Término General | CODIGO 50. PROGRAMAS

-TG

Definicion del  Los documentos de esta subserie plantean las actividades para motivar el
término desempefio eficaz y el compromiso de los empleados de una entidad.

Término Especifico -  50.18 Programas de Bienestar Social

TE

Términos T.R 1 Diagnostico de necesidades.

Relacionados

T.R 2 Programa de bienestar social.
T.R 3 Actas de Programa de Bienestar social.
T.R 4 Acto administrativo por el cual se adopta el programa de bienestar

Oficinas que
Reportan el Término

- Gerencia De Talento Humano
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Nombre: Programas de Catedra Solidaria y Catedra Region (SISSU)

175.Término General -TG

CODIGO 50. PROGRAMAS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer el servicio social
Unadista recoge elementos esenciales para la dinamizacion y apropiacion
del macro curriculo como son: acogida, integralidad y flexibilidad..

Término Especifico -TE

50.5 Programas de Catedra Solidaria y Catedra Regién (SISSU)

Términos Relacionados

T.R 1 Programa
T.R 2 Informes
T.R 3 Boletines zonales

Oficinas que Reportan el
Término

-Vicerrectoria De Inclusién Social, Desarrollo Regional Y Proyeccion
Comunitaria

Nombre: Programa de Cursos Abiertos

176.Término General -TG

CODIGO 50. PROGRAMAS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie la oferta de cursos auto dirigidos para
cualificar la educacion profesional.

Término Especifico -TE

50.6 Programa de Cursos Abiertos.

Términos Relacionados

T.R Comunicaciones oficiales
T.R Programa

Oficinas que Reportan el
Término

- Vicerrectoria De Medios Y Mediaciones Pedagogicas.

Nombre: Programas de Difusion Radial

177.Término General -TG

CODIGO 50. PROGRAMAS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer los resultados de
actividades de apoyo educativo utilizando el medio de transmision radial
institucional.

Término Especifico -TE

50.7 Programa de Cursos Abiertos.

Términos Relacionados

T.R 1 Registro de historiales de programacion
T.R 2 -indice o catalogo de material DD, JOOMLA, SAN
T.R 3 Registro de contenidos podcast (podcast es una pieza de audio)
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Universidad Naciona

Oficinas que Reportan el
Término

- Vicerrectoria De Medios Y Mediaciones Pedagogicas.

Nombre: Programas de Divulgaciéon y Promocion Institucional

178.Término General -TG

CcODIGO 50. PROGRAMAS

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer aspectos de mercadeo de los
programas y servicios educativos que ofrece la universidad.

Término Especifico -TE

50.8 Programas de Divulgacion y Promocion Institucional

Términos Relacionados

T.R 1 Tramite de Oferta de Servicios
T.R 2 Tramites de actualizacion de publicidad
T.R 3 Plegable publicitario

Oficinas que Reportan el
Término

-Vicerrectoria De Inclusién Social, Desarrollo Regional Y Proyeccion
Comunitaria

-Gerencia De Comunicaciones Y Marketing

-Escuela De Ciencias Administrativas, Contables, Econdmicas Y De
Negocios

-Escuela De Ciencias Agricolas, Pecuarias Y Del Medio Ambiente
-Escuela De Ciencias Basicas, Tecnologias E Ingenierias

-Escuela De Ciencias De La Educacion

-Escuela De Ciencias Sociales, Artes Y Humanidades

-Escuela De Ciencias De La Salud

-Escuela De Ciencias Juridicas Y Politicas

-Nodos Zonales Y Centros

Nombre: Programas de Educaciéon Permanente

179.Término General -TG

CODIGO 50. PROGRAMAS

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer la informacion reportada en el formato
unico de inventario documental para busqueda y solicitudes de
informacion.

Término Especifico -TE

50.9 Programas de Educacion Permanente

Términos Relacionados

T.R 1 Programa

Oficinas que Reportan el
Término

-Vicerrectoria De Inclusién Social, Desarrollo Regional Y Proyeccion
Comunitaria

Nombre: Programa de Formacion de Lenguas Extranjeras

180.Término General -TG

CODIGO 50. PROGRAMAS

Definicion del término

Los documentos de esta serie dan a conocer la ejecucion del programa
con los resultados de la oferta de programas graduales y pos graduales
de conocimientos técnicos y tecnoldgicos.

Término Especifico -TE

50.10 Programa de Formacion de Lenguas Extranjeras
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Universidad Nacional

Términos Relacionados

T.R 1 Programa de formacion académica

T.R 2 Curso de Formacion en Lengua Extranjera

T.R 3 Solicitud de publicacion

T.R 4 Certificado de acreditacion

T.R 5 Registro de componente practico y tecno pedagogico

T.R 6 Registro de asistencia de estudiantes a sesidon de componente
practico

Oficinas que Reportan el
Término

-Instituto Virtual De Lenguas

Nombre: Programas de Formacion Técnica Basados en Competencias

181.Término General -TG

CODIGO 50. PROGRAMAS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer los programas de
formacion técnica, tecnoldgica en escenarios virtuales.

Término Especifico -TE

50.11Programas de Formacion Técnica Basados en Competencias

Términos Relacionados

T.R Solicitud de publicacion

T.R Certificado de acreditacion

T.R Cursos

T.R Diplomados

T.R Registro de componente practico y tecnoldgico

T.R Registro de asistencia de estudiantes a sesion de componente
practico

Oficinas que Reportan el
Término

-Instituto Técnico Profesional

Nombre: Programas de Fortalecimiento Del Talento Humano COACH

182.Término General -TG

CODIGO 50. PROGRAMAS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer las actividades
ejecutadas para garantizar la evolucién del modelo organizacional en
coherencia con la misién y vision institucional, para el fortalecimiento de
la gestion del conocimiento, a través de plataformas humanas altamente
cualificadas.

Término Especifico -TE

50.12 Programas de Fortalecimiento Del Talento Humano COACH

Términos Relacionados

T.R 1 Programa
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Universidad Nacional

Oficinas que Reportan el
Término

-Rectoria

Nombre: Programas de Gestion Ambiental

183.Término General -TG

CODIGO 50. PROGRAMAS

Definicion del término

En estos documentos se evidencia el compromiso ambiental que tiene la
universidad donde se consolidan aspectos legales locales, nacionales e
internacionales en el desarrollo de los diferentes procesos que realiza la
universidad.

Término Especifico -TE

50.13 Programas de Gestion Ambiental

Términos Relacionados

T.R 1 Matriz de compatibilidad de residuos peligrosos y especiales.

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia De Calidad Y Mejoramiento Universitario

Nombre: Programas de Promocién y Divulgacion Institucional

184.Término General -TG

CODIGO 50. PROGRAMAS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer la difusién de la oferta
académica al igual que eventos y contenidos noticiosos
@UniversidadUNAD.

Término Especifico -TE

50.8 Programas de Promocion y Divulgacion Institucional

Términos Relacionados

T.R 1 Oferta de programas académicos

T.R 2 Eventos y noticias relevantes en @UniversidadUNAD
T.R 3 Noticias y eventos de estudiantes

T.R 4 Casos de éxito

T.R 5 Noticias y eventos institucionales

T.R 6 Fotografias regionales

T.R 7 Registro de casos de éxito

T.R 8 Programas realizados por la UNAD (EyD y Con olor a region)
T.R 9 Piezas de expectativa

T.R 10 Registros testimoniales de estudiantes y egresados
T.R 11 Programa

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia De Comunicaciones Y Marketing
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Universidad Nacional

Nombre: Programas Television

185.Término General -TG

CODIGO 50. PROGRAMAS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer los resultados de
actividades de apoyo educativo utilizando el medio de transmision
television institucional.

Término Especifico -TE

50.19 Programas Television

Términos Relacionados

T.R 1 Registro de historiales de programacion

T.R 2 indice o catalogo de material audiovisual (DVD, miniDV, Retacan,
VHS, 3/4, en linea.)

T.R 3 Informes diarios de programacion

Oficinas que Reportan el
Término

-Vicerrectoria De Medios Y Mediaciones Pedagodgicas

Nombre: Proyectos de Desarrollo Social y Promociéon Comunitaria

186.Término General -TG

CODIGO 51. PROYECTOS

Definicion del término

Definicion del término: hace referencia a estrategias de orientacion y
organizacion de diferentes actividades relacionadas con un campo de
accion, de tal forma que se pueda garantizar la integracion, articulacion y
continuidad de esfuerzos, de manera ordenada, coherente y sistematica.
Esta forma de organizacion enfatiza en la interaccion de la UNAD con el
entorno social y cultural, mediante la generacion de Programas,
Diplomados, Cursos, Proyectos de Investigacion y diferentes actividades
que posibilitan la construccidon de conocimiento y la visibilizaciéon de los
resultados y se convierten en fuente de generacion de valor agregado en
cada una de las cuatro lineas de accion de la Vicerrectoria de Desarrollo
Regional y Proyeccion Comunitaria.

Término Especifico -TE

51.1 Proyectos de Desarrollo Social y Promocion Comunitaria

Términos Relacionados

T.R 1 Proyectos interinstitucionales

T.R 2 Comunicaciones oficiales

T.R 3 Propuesta proyecto via convenio

T.R 4 Informe periddico de ejecucion proyectos via convenio
T.R 5 Informe final de ejecucion proyectos via convenio.

T.R 6 Informe peridédico sobre la evaluaciéon de impacto

Oficinas que Reportan el
Término

-Vicerrectoria De Inclusién Social, Desarrollo Regional Y Proyeccion
Comunitaria
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Nombre: Proyectos de Infraestructura Tecnoldgica

187.Término General -TG

CODIGO 51. PROYECTOS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie contienen informacién de ejecucion de
proyectos de Plataforma Tecnologica Integrada.

Término Especifico -TE

51.6 Proyectos de Infraestructura Tecnoldgica

Términos Relacionados

T.R 1 Documento de requerimientos de servicios IT.
T.R 2 Concepto técnico de viabilidad

T.R 3 Estudio de Mercado Términos de referencia CDP
T.R 4 Instructivo de Respaldo de Informacion

T.R 5 Guia de Administracién de Servidores

T.R 6 Instructivo condiciones minimas centros de datos
T.R 7 Plan de trabajo

T.R 8 Proyecto formalizado

T.R 9 Informes de avance y productos

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia de Plataformas e Infraestructuras Tecnoldgica

Nombre: Proyectos de Innovacién y Emprendimiento

188.Término General -TG

CODIGO 51. PROYECTOS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie contienen informacion sobre el fomento
de las estrategias de innovacién y emprendimiento social, tecnoldgico,
productivo y cientifico, por parte de la Universidad.

Término Especifico -TE

51.8 Proyectos de Innovacion y Emprendimiento

Términos Relacionados

T.R 1 Convocatoria

T.R 2 Acta de verificacion de requisitos para la convocatoria
T.R 3 Acta de Registro de Reuniones y Comités Institucionales
T.R 4 Proyecto

T.R 5 Informes

T.R 6 Productos y servicios

Oficinas que Reportan el
Término

-Vicerrectoria De Innovaciéon Y Emprendimiento
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Universidad Naciona

Nombre: Proyectos de Obra Civil

189.Término General -TG

CODIGO 51. PROYECTOS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie evidencian las actividades
administrativas relacionadas con el mantenimiento de los bienes
inmuebles.

Término Especifico -TE

51.10 Proyectos de Obra Civil

Términos Relacionados

T.R 1 Proyecto

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia De Infraestructura Fisica

Nombre: Proyecto B-Learning

190.Término General -TG

CODIGO 51. PROYECTOS

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer aspectos de innovacién en sus
procesos educativos donde se ofrece a las comunidades espacios
reflexivos y formativos con pertinencia y calidad.

Término Especifico -TE

51.12 Proyecto B-Learning

Términos Relacionados

T.R 1 Proyecto

Oficinas que Reportan el
Término

-Vicerrectoria Académica Y De Investigacion

Nombre: Proyecto Educativo de Escuela

191.Término General -TG

CcODIGO 51. PROYECTOS

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer el contenido, fundamentos, estrategias,
politicas, programas y proyectos que posibilitaran el desarrollo de la
mision vy el logro de la vision, planteadas por la escuela.

Término Especifico -TE

51.4 Proyecto Educativo de Escuela

Términos Relacionados

T.R 1 Proyecto

Oficinas que Reportan el
Término

- Escuela de Ciencias Administrativas, Contables, Econdmicas y de
Negocios

-Escuela de Ciencias Agricolas, Pecuarias Y del Medio Ambiente
-Escuela de Ciencias Basicas, Tecnologias e Ingenierias

-Escuela de Ciencias de la Educacion

-Escuela de Ciencias Sociales, Artes y Humanidades

-Escuela de Ciencias de la Salud
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Universidad Nacional

-Escuela de Ciencias Juridicas y Politicas

Nombre: Proyecto Educativo Institucional

192.Término General -TG

CODIGO 51. PROYECTOS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer el Proyecto Educativo
Institucional (PEI) que contiene las necesidades a desarrollar en el corto y
mediano plazo en el nivel educativo. Los documentos de esta subserie
dan a conocer aspectos de mercadeo de los programas y servicios
educativos que ofrece la universidad.

Término Especifico -TE

51.5 Proyecto Educativo Institucional

Términos Relacionados

T.R 1 Proyecto

Oficinas que Reportan el
Término

-Vicerrectoria De Inclusién Social, Desarrollo Regional Y Proyeccion
Comunitaria

Nombre: Proyectos de Desarrollo de Servicios Bibliotecarios

193.Término General -TG

CODIGO 51. PROYECTOS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer la gestion administrativa
que garanticen el almacenamiento recursos y recursos bibliograficos.

Término Especifico -TE

51.7 Proyectos de Desarrollo de Servicios Bibliotecarios

Términos Relacionados

T.R 1 Comunicaciones oficiales
T.R 2 Proyecto

Oficinas que Reportan el
Término

- Vicerrectoria De Medios Y Mediaciones Pedagodgicas

Nombre: Proyectos de Investigacion

194.Término General -TG

CcODIGO 51. PROYECTOS

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer las acciones de caracter administrativo
dentro del proceso de investigacion.

Término Especifico -TE

51.9 Proyectos de Investigacion
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Universidad Nacional

Términos Relacionados

T.R 1 Proyecto

T.R 2 Convocatoria Institucional

T.R 3 Propuestas

T.R 4 Resolucién de Aprobacion

T.R 5 Acta de comité de Investigacion de Escuela
T.R 6 Informes Finales

T.R 7 Productos

Oficinas que Reportan el
Término

- Vicerrectoria Académica y de Investigacion

-Escuela de Ciencias Administrativas, Contables, Econdémicas y de
Negocios

-Escuela de Ciencias Agricolas, Pecuarias y del Medio Ambiente

-Escuela de Ciencias Basicas, Tecnologias e Ingenierias

-Escuela de Ciencias de la Educacion

-Escuela de Ciencias Sociales, Artes y Humanidades

-Escuela de Ciencias de la Salud

-Escuela de Ciencias Juridicas y Politicas

-Nodos Zonales y Centros

Nombre: Proyectos Interinstitucionales

195.Término General -TG

CODIGO 51. PROYECTOS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer la gestion administrativa
que garanticen las alianzas para le gestién de informacién y recursos
bibliograficos.

Término Especifico -TE

51.12 Proyectos Interinstitucionales

Términos Relacionados

T.R 1 Comunicaciones oficiales

T.R 2 Actas de Asesorias

T.R 3 Actas de Acompanamiento técnico.
T.R 4 Proyecto

Oficinas que Reportan el
Término

-Vicerrectoria de Medios y Mediaciones Pedagdgicas

Nombre: Recaudos

196.Término General -TG

CODIGO 52. RECUERDOS

Definicion del término

Es la accién de reunir los ingresos que ha tenido la Universidad Nacional
Abierta y a Distancia en un periodo de tiempo determinado, permitiendo
analizar el estado y ganancia y pérdidas de la entidad.

Término Especifico -TE

52.Recaudos

Términos Relacionados

T.R 1 Circular publicada
T.R 2 Informe diario de recaudos

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia de Plataformas e Infraestructuras Tecnoldgica
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Universidad Naciona

Nombre: Registros Académicos

197.Término General -TG

CODIGO 53. REGISTROS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie contienen informacién sobre el sistema
de Registro y control académico, desarrollado mediante aplicativos para
los servicios académicos en linea.

Término Especifico -TE

53.1 Registros Académicos

Términos Relacionados

T.R Registro

Oficinas que Reportan el
Término

-Gerencia de Plataformas e Infraestructuras Tecnoldgica

Nombre: Calificados

198.Término General -TG

CODIGO 53. REGISTROS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer datos de los registros
calificados para el desarrollo de un programa.

Término Especifico -TE

53.2 Registros Calificados

Términos Relacionados

T.R 1 Resolucion
T.R 2 Documentos soporte
T.R 3 Documentos aprobacion

Oficinas que Reportan el
Término

-Escuela de Ciencias Administrativas, Contables, Econdémicas y de
Negocios

-Escuela de Ciencias Agricolas, Pecuarias y del Medio Ambiente

-Escuela de Ciencias Basicas, Tecnologias e Ingenierias

-Escuela de Ciencias de la Educacion

-Escuela de Ciencias Sociales, Artes y Humanidades

-Escuela de Ciencias de la Salud

-Escuela de Ciencias Juridicas y Politicas

Nombre: Registros de Asistencia Técnica de Lengua Extranjera

199.Término General -TG

CODIGO 53. REGISTROS

Definicion del término

Los documentos de esta serie dan a conocer la ejecucion del programa
con los resultados de la oferta de programas graduales y pos graduales
de conocimientos técnicos y tecnoldgicos.

Término Especifico -TE

53.3 Registros de Asistencia Técnica de Lengua Extranjera

Términos Relacionados

T.R 1 Actas de reunion
T.R 2 Listado de asistencia
T.R 3 Informes
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Universidad Naciona

Oficinas que Reportan el
Término

-Instituto Virtual de Lenguas

Nombre: Registros de Capacitaciones

200.Término General -TG

CODIGO 53. REGISTROS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer las actividades de
capacitacion de apoyo misional para la comunidad universitaria.

Término Especifico -TE

53.4 Registros de Capacitaciones

Términos Relacionados

T.R 1 Cronograma
T.R 2 Registro en linea de asistencia
T.R 3 Curso de formacion e-Biblioteca

Oficinas que Reportan el
Término

- Vicerrectoria de Medios y Mediaciones Pedagdgicas

Nombre: Registros de Contenidos y Servicios Bibliotecarios

201.Término General -TG

CODIGO 53. REGISTROS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer la gestion de contenidos
y repositorios institucionales de busqueda de informacion.

Término Especifico -TE

53.5 Registros de Contenidos y Servicios Bibliotecarios

Términos Relacionados

T.R 1 Autoarchivo de Contenidos

T.R 2 Trabajos de grado enviados por Escuelas
T.R 3 Trabajos de grado Digitalizados

T.R 4 Tesis Procesadas en Catalogo

T.R 5 Trabajos de grado en sala

T.R 6 Tesis recibidas Cead

T.R 7 Repositorio institucional

T.R 8 Revistas de Investigacion

Oficinas que Reportan el
Término

- Vicerrectoria de Medios y Mediaciones Pedagdgicas

Nombre: Registros de Operaciones de Caja Menor

202.Término General -TG

CODIGO 53. REGISTROS

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer las operaciones de la caja menor y los
procesos de apertura, ejecucion, reembolso y de legalizacion.

Término Especifico -TE

53.11 Registros de Operaciones de Caja Menor

Términos Relacionados

T.R 1 Resolucioén de constitucion de caja menor

T.R 2 Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP.
T.R 3 Certificado de apertura de cuenta bancaria.

T.R 4 Pdliza para el manejo de recursos.
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T.R 5 Comprobantes de operacion.

T.R 6 Facturas.

T.R 7 Comprobantes de gastos.

T.R 8 Cuentas de cobro

T.R 9 Resolucion de reconocimiento del gasto

T.R 10 Registro de las operaciones de creacion de la Caja Menor en el
sistema

T.R 11 Acta de arqueo de caja menor.

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia Administrativa y Financiera

Nombre: Registro de Transferencia Intelectual

203.Término General -TG

CODIGO 53. REGISTROS

Definicion del término

Estos documentos contienen informacion sobre el fomento de la
innovacion y el emprendimiento y la obtencién de registros y patentes que
posicionen la imagen de la UNAD en el orden regional, nacional y global,
asi como la consolidacion de patentes de orden regional, nacional y
global.

Término Especifico -TE

53.15 Registro de Transferencia Intelectual

Términos Relacionados

T.R 1 Solicitud de Registro y Cesion de Derechos de Autor.

T.R 2 Solicitud Registro y Cesién de Derechos de Autor.

T.R 3 Copia de la invencion o desarrollo (obra literaria, obra musical, obra
audiovisual, obra artistica, software)

T.R 4 Contrato de cesion de derechos patrimoniales

T.R 5 Comunicacion Correo electronico de notificacion.

T.R 6 Comunicacion de radicacion de la solicitud ante la DNDA

T.R 7 Certificado en linea en el repositorio del Sistema de Informacion
T.R 8 Formato diligenciado de Solicitud asesoria técnica patente- pdf -
papel

T.R 9 Correo electronico de solicitud.

T.R 10 Concepto técnico emitido lider zonal de innovacion y
emprendimiento

T.R 11 Correo electronico de notificacion concepto favorable y solicitud de
documentacién soporte.

T.R 12 Correo con documentacién de soporte

T.R 13 Concepto técnico emitido por el lider de innovacion zonal VIEM y
documentos soportes de la patente remitido a Secretaria General.

T.R 14 Concepto juridico emitido por la Secretaria General

T.R 15 Correo electrénico de notificacion

T.R 16 Contrato de cesion de derechos patrimoniales firmado.

T.R 17 Correo con contrato de cesion de derechos patrimoniales firmado.
T.R 18 Petitorio elaborado y documentos soportes para la presentacion
de patente ante la SIC.

T.R 19 Oficio de radicado de la solicitud de patente ante la SIC.
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Universidad Nacional

T.R 20 Correo electronicos de notificacion.

T.R 21 Documento de concesion de la patente.

T.R 22 Registro en el Sistema de Informacioén y publicaciéon en pagina
web

Oficinas que Reportan el
Término

-Vicerrectoria de Innovacion y Emprendimiento

Nombre: Registro y Control de Préstamos Bibliotecarios

204.Término General -TG

CODIGO 53. REGISTROS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer las actividades de
préstamo de recursos fisicos o digitales.

Término Especifico -TE

53.6 Registro y Control de Préstamos Bibliotecarios

Términos Relacionados

T.R 1 Registro de ingreso a biblioteca

T.R 2 Guia rapida para el usuario

T.R 3 Catalogo en linea

T.R 4 Registro de seguimiento de libros en sala
T.R 5 Registro de atencion y orientacion en sala
T.R 6 Reportes morosos

T.R 7 Encuestas de satisfaccion de servicios
T.R 8 Estadisticas de consulta

T.R 9 Capacitaciones con la e- Biblioteca

Oficinas que Reportan el
Término

- Vicerrectoria de Medios y Mediaciones Pedagdgicas

Nombre: Registro y Control de Prestamos de Multimedia

205.Término General -TG

CODIGO 53. REGISTROS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer las actividades de
préstamo de recursos fisicos o digitales.

Término Especifico -TE

53.7 Registro y Control de Prestamos de Multimedia

Términos Relacionados

T.R 1 Peliculas

T.R 2 Videos

T.R 3 Diapositivas

T.R 4 Audios Registro de seguimiento de libros en sala
T.R 5 Registro de atencion y orientacion en sala

T.R 6 Reportes morosos

Oficinas que Reportan el
Término

- Vicerrectoria de Medios y Mediaciones Pedagdgicas
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Universidad Naciona

Nombre: Registro de Laboratorios INSITU

206.Término General -TG

CODIGO 53. REGISTROS

Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer las actividades
articuladas entre la Vicerrectoria de Medios y Mediaciones Pedagdgicas
(VIMEP) y la Vicerrectoria Académica y de Investigacion (VIACI),
consolida un proceso de organizacion pedagogica y didactica en
conformidad con la gestién administrativa para que el desarrollo del
Componente Practico de los laboratorios sea una experiencia de
formacion que responda a las expectativas de los estudiantes y les
permita avanzar significativamente en su proceso académico.

Término Especifico -TE

53.9 Registro de Laboratorios INSITU

Términos Relacionados

T.R 1 Registro de inscripcion.

T.R 2 Registros de seguimiento de horarios.

T.R 3 Registros de la proyeccion de escenarios de practicas

T.R 4 profesionales y practicas pedagdgica.

T.R 5 Registro de cumplimiento o de condiciones sitio de practica
profesional.

Oficinas que Reportan el
Término

- Vicerrectoria de Medios y Mediaciones Pedagdgicas

Nombre: Registros de Legalizacion para Titulos y Grado

207.Término General -TG

CODIGO 53. REGISTROS

Definicion del término

Estos documentos son el soporte del cumplimiento administrativo y legal
que finaliza con la expedicion del titulo.

Término Especifico -TE

53.10 Registros de Legalizacion para Titulos y Grados

Términos Relacionados

T.R 1 Listado de graduandos

T.R 2 Informacioén del graduando para expedicion de documentos.
T.R 3 Listado de graduandos

T.R 4 Solicitud de emision de diplomas y actas

Oficinas que Reportan el
Término

-Secretaria General

Nombre: Registro de Prueba de Ingreso y Salida en Lengua Extranjera

208.Término General -TG

CODIGO 53. REGISTROS

Definicion del término

Los documentos de esta serie dan a conocer la ejecucion del programa
con los resultados de la oferta de programas graduales y pos graduales
de conocimientos técnicos y tecnoldgicos.

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Secretaria General. Calle 14 sur No 14 -23 piso 5

Teléfono: (1) 3443700 ext 1510




o =3 ‘1
‘ l ° .° =

Universidad Naciona

Término Especifico -TE

53.12 Registros de Prueba de Ingreso y Salida en Lengua Extranjera

Términos Relacionados

T.R 1 Registro de asistencia a pruebas presenciales y virtuales
T.R 2 Registro de prueba
T.R 3 Registro de revision de prueba

Oficinas que Reportan el
Término

- Instituto Virtual de Lenguas

Nombre: Registros de Titularidad de Derechos de Autor

209.Término General -TG

CODIGO 53. REGISTROS

Definicion del término

Los documentos dan a conocer aspectos administrativos de
reconocimiento de propiedad intelectual en coherencia con su misién
institucional.

Término Especifico -TE

53.14 Registros de Titularidad de Derechos de Autor

Términos Relacionados

T.R 1 Solicitud

T.R 2 Formulario de registro de propiedad intelectual
T.R 3 Anexos que soportan la solicitud

T.R 4 Certificado de Registro y /o Devolucion

T.R 5 Registro de Propiedad Intelectual

T-R 6 Registro de marcas

T.R 7 Registro de patentes

Oficinas que Reportan el
Término

-Secretaria General

Nombre: Registro de Estimulos Educativos

210.Término General -TG

CODIGO 53. REGISTROS

Definicion del término

Estos documentos dan a conocer aspectos administrativos incentivos y
estimulos ofrecidos a los servidores publicos al servicio de la institucion, y
docente quienes en el desempefio de sus funciones alcancen el nivel de
excelencia, propendiendo asi por el mejoramiento continuo de todo el
personal y resaltar los méritos, virtudes y talentos de los mismos.

Término Especifico -TE

53.8 Registro de Estimulos Educativos

Términos Relacionados

T.R 1 Formato Unico de solicitud de Estimulo

T.R 2 Solicitud de Estimulo

T.R 3 Pagare Original

T.R 4 Certificacion de aceptacion a el programa que aplica.
T.R 5 Anexos que soporten la solicitud

T.R 6 Certificado de Recibo de Pago

Oficinas que Reportan el
Término

-Secretaria General
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Nombre: Resoluciones

211.Término General -TG CODIGO 3. ACTOS ADMINISTRATIVOS

Definicion del término Acto administrativo mediante el cual las directivas de la Universidad
Nacional Abierta y a Distancia, toman decisiones y las aplican a todo el
ente universitario.

Término Especifico -TE 3.5 Resoluciones
Términos Relacionados T.R Resoluciones
Oficinas que Reportan el -Secretaria General
Término

Nombre: Situaciones Estudiantiles

212.Término General -TG CODIGO 54. SITUACIONES ESTUDIANTILES

Definicion del término Estos documentos dan a conocer el resultado de los diferentes
requerimientos realizados por los estudiantes sobre temas de matriculas,
meéritos vy solicitudes en su proceso formacion.

Término Especifico -TE 54 Situaciones Estudiantiles

Términos Relacionados T.R 1 Aplazamientos

T.R 2 Validacién de suficiencia por competencia

T.R 3 Solicitud prueba de validacion presentada por el estudiante

T.R 4 Recibo de pago por concepto de validacion por suficiencia.

T.R 5 Solicitud de disefio de prueba.

T.R 6 Registro electronico de asignacion del disefio de la prueba.

T.R 7 Acta de calificacion (diligenciada y firmada por el director de curso)
T.R 8 Acta de calificacion (firmada por el director de centro)

T.R 9 Prueba calificada.

Oficinas que Reportan el -Escuela de Ciencias Administrativas, Contables, Econdémicas y de
Término Negocios

-Escuela de Ciencias Agricolas, Pecuarias y del Medio Ambiente
-Escuela de Ciencias Basicas, Tecnologias e Ingenierias

-Escuela de Ciencias de la Educacion

-Escuela de Ciencias Sociales, Artes y Humanidades

-Escuela de Ciencias de la Salud

-Escuela de Ciencias Juridicas y Politicas

Nombre: Solicitud de Elaboracion, Modificacion o Eliminacién de
Documentos del Sistema de Gestion De Calidad.

213.Término General -TG CcODIGO 55. SOLICITUD DE ELABORACION, MODIFICAC!ON o
ELIMINACION DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD.
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Definicion del término

Los documentos de esta subserie dan a conocer los registran los
controles realizados para la revision y actualizaciéon de los documentos y
registro que hacen parte del Sistema de Gestion de Calidad.

Término Especifico -TE

55. Solicitud de Elaboracién, Modificacion o Eliminacién de Documentos
del Sistema de Gestion de Calidad.

Términos Relacionados

T.R 1 Solicitud de elaboracién, modificacién o eliminacién de documentos
del Sistema de Gestion de Calidad.

T.R 2 Acta de reunién.

T.R 3 Comunicacion oficial de aprobacién de Solicitud de elaboracion,
modificacién o eliminacion de documentos del Sistema de Gestiéon de
Calidad.

T.R 4 Listado maestro de documentos.

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia de Calidad y Mejoramiento Universitario

Nombre: Titulos Valores

214.Término General -TG

CODIGO 56. TITULOS VALORES

Definicion del término

Segun el articulo 619 del Cddigo de Comercio lo define como “son
documentos necesarios para legitimar el ejercicio del derecho literal y
auténomo que en ellos se incorpora. Pueden ser de contenido crediticio,
corporativos o de participacion y de tradicion o representativos de
mercancias’.

Término Especifico -TE

56. Titulos Valores

Términos Relacionados

T.R 1 Titulos Valores TES

Oficinas que Reportan el
Término

- Gerencia de Calidad y Mejoramiento Universitario
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