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1. AREA DE IDENTIFICACION

Titulo de la serie o

1.1 . CIRCULARES/Circulares Dispositivas
asunto:

Los documentos de esta subserie dan a conocer decisiones de
caracter administrativo y académico de conformidad con el Acuerdo
014 de 2018 “Por el cual se modifica el Estatuto General de la
Universidad Nacional Abierta y a Distancia, art.21, literal “a) Dirigir y
coordinar la gestion universitaria en todas sus dimensiones, sistemas
1.2 Nivel de|organizacionales y ambitos de actuaciéon organizacional”’. Lo anterior
descripcion: en concordancia con el Acuerdo 039 del 3 de diciembre de 2019 “Por
el cual se modifica el Estatuto Organizacional de la Universidad
Nacional Abierta y a Distancia (UNAD) Articulo 18. Rectoria. El rector
es el representante legal y la primera autoridad académica y ejecutiva
de la Universidad. Sus funciones son las definidas en el Estatuto

General”.
RECTORIA 100
SECRETARIA GENERAL
VICERRECTORIA DE MEDIOS Y MEDIACIONES PEDAGOGICAS
103
VICERRECTORIA DE SERVICIOS A ASPIRANTES, ESTUDIANTES Y
13 Unidad EGRESADOS 104 ]
Administrativa: VICERRECTORIA DE RELACIONES |INTERSISTEMICAS E
INTERNACIONALES 105
VICERRECTORIA DE INCLUSION SOCIAL, DESARROLLO
REGIONAL Y PROYECCION COMUNITARIA 106
VICERRECTORIA DE INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO 107
GERENCIA DE TALENTO HUMANO
1.4 Fechas extremas: Desde: Hasta:

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Documento mediante el cual se dan a conocer decisiones de caracter
2.1 Descripcion de la|administrativo y académico un superior jerarquico emite una
| serie o asunto: comunicacion a las dependencias de inferior jerarquia sobre un tema,
que se debe acatar.
Tipos . . .
2.2 Circular dispositiva
documentales:
Soportes
23 . Papel-PDF
documentales:
Papel industrial tipo bond de 75g/m2. Segun el Acuerdo 006 de 2014
sobre “Conservacion de Documentos” que establece que los
o documentos desde su produccion deben tener una serie de atributos
Caracteristicas como los de autenticidad, originalidad y fiabilidad entre otros, lo que se
2.4 |fisicas de la|consigue mediante la inalterabilidad asi con el uso de materiales
documentacion: ‘estables” que garanticen la permanencia en el tiempo y en
concordancia con la NTC 4436, 1998-07-22. ‘Informacién vy
documentacion. Papel para documentos de Archivo. Requisitos para la
permanencia y durabilidad”.
2.5 |Valores primarios|Administrativo: |Lega| y/o|ContabIe: |Fisca|:
“UNAD, innovacion y excelencia educativa para todos” fﬂ%
Grupo de Gestion Documental y Funcién Notarial ! 0 ‘ : 0 i =
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de la serie: Juridico:
La subserie
La subserie [Circulares
Circulares Dispositivas tuvolLa subserielLa subserie
Dispositivas tuvo|valor legal ya que/Circulares Circulares
valor permitia conocerDispositivas noDispositivas  no
administrativo yalel desempeio deftuvo valor contableftuvo valor fiscal
que permiten/los procesos ylya que lajpor cuanto no
conocer las [actividades  quelinformaciéon  quefregistra
ordenes realizaba lajcontienen los|documentos
impartidas  que |Universidad en eldocumentos quedecisorios que
se dieron en uni|desarrollo de las|la componen nolcomprometan el
momento actividades refleja manejo
determinado conpropias de Ilamovimientos presupuestal, de
relacion a algunfentidad, sirviendoeconémicos  y/ojbienes 0
tema especifico(de materialfinancieros de larecursos
de obligatorio [probatorio ante unjentidad. publicos.
cumplimiento. eventual proceso
juridico.

NTC 4436, del 22 de julio de 1998 "Informacion y documentacion.

Papel para documentos de Archivo. Requisitos para la permanencia y
Normatividad que|dyrabilidad”.

2.6 aplica a la serie o|Acuerdo 006 de 2014 sobre “Conservacion de Documentos”

asunto: Acuerdo 014 de 2018 “Por el cual se modifica el Estatuto General de la
Universidad Nacional Abierta y a Distancia, art.21, literal “a) todo el
literal.

3. AREA DE VALORACION

Tiempo de|Archivo de Gestion Archivo Central Tiempo total

3.1 ..
retencion: 3 17 20

3o |Disposicién  |Conservacion

Final: Total X

X Eliminaciéon Seleccion Digitalizacion

Cumplido el tiempo de retencion la documentacion se conserva totalmente ya
que adquiere valores secundarios que dan testimonio de la mision
institucional, con el fin de garantizar su conservacion permanente se debe
generar una copia de seguridad o respaldo de los documentos de valor
histérico utilizando el proceso de Digitalizacion o microfilmacion (ver
introduccion numeral 5.6 literal a y b). En cumplimiento a los lineamientos
técnicos de la Ley 594 de 2000, estos documentos se conservaran siempre en
su soporte original. Este proceso debe ser realizado por el encargado de la
Rectoria con el acompafamiento del grupo de Gestion Documental y Funcién
Notarial.

3.3 |Procedimiento:

4. CONDICIONES DE ACCESO A LA INFORMACION DE LA SERIE

4.1 Acceso publico: Si X No

4.2 Restringido: Si No Plazo en ainos:

4.3 Marco legal de la

“UNAD, innovacion y excelencia educativa para todos”
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4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Elaboro: Oscar Mora Calderon
Fech d |

42 | ccma de 12/12/2020
descripcion:
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