Lfivaisidad Nacional

Bogota, 24 Enero de 2019

‘CIRCULAR NORMATIVA
No. 210-002

PARA:  Unidades, Escuelas, Gerencias, Vicerrectorias, Oficinas Asesoras.

ASUNTO: CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES,

De acuerdo al desarrollo del procedimiento de Gestion Documental de la UNAD, y al
cumplimento de los lineamientos normativos establecidos por el Archivo General de
la Nacién en relacién a las Transferencias Documentales, a continuacién, se
establecen las considéraciones y detalles técnicos a tener en cuenta:

1. Las Unidades deberan aplicar para el proceso, el INSTRUCTIVO PARA
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA
Y A DISTANCIA - UNAD, de cédigo: 1-2-2-9.

2. En virtud del liheamiento institucional para la entrega de expedientes de archivo
una vez finalizada la vincuiacion de los contratistas y funcionarios de la UNAD, se
recuerda aos Lideres de Unidad, que el PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
FISICA Y/Q ELECTRONICA — Codlgo l-2-2-1, en el item 11.7.2 Generalidades de las
“Transferencias Documentales ubicado en [a pagina No. 31, detalla los aspectos
metodologicos a seguir.

3. El Sistema de Gestion Documental estara presto en atender las solicitudes.y dudas
técnicas que surjan respecto. del proceso,

4. A continuacion se establece el cronograma de actividades de revisién y entregas
finales para el proceso de Transferencias Documentales en cumplimiento de las
Tablas de Retencion Documental, a-saber:

UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA.
CALENDARIO DE RECEPCION TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 2018

FECHA DE REVISION

"UNIDAD D'OC_UM_ENTOS"I X FE_'_CHA LEGALIZAGIC')N'
ARCHIVOS DE GESTION
Gerencia de Relaciones’ _ - : )
Interinstitucionales 06-03 -2019 10-05-2019
Plageacion 14 - 05 - 2019 14 - 05-2019
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Biblioteca T15-05-2019 15 - 05 - 2019
Control Interno 16.- 05 - 2019 16 - 05 - 2019
Vicerrectoria de Desarrollo _ _
Regional 'y Proteccion 22--05-2019 23-05-2018
Comunitaria
Vicerrectoria de Servicios _ _
Aspirantes, Estudiantes y- 04 - 06 -2019 07-06 -2019
 Egresados.
Vicerrectoria de Medios y . .
Mediaciones. Pedagogicas 11-06-2019 13-06-2019
Vicerrectorfa Académica y g nA L i ,
de Investigacion 18 - 06 - 2019 20-06-2019
Escuela de Ciencias de laj . p .
Salud 25-06-2019 27 - 06.- 2019
Escuelas de Ciencias N _
Basicas, Tecnolégicas e 02 - 07 -2019 05 - 07 -2018
| Ingenieria
Escuela de Ciencias de la s .
Educacion 09-07-2019 12 -07-- 2019
| Escuela de Ciencias _ _
Agricelas, Pecuarias, y del 16 - 07 - 2019 18 - 07- 2019
Medio Ambiente
Escueia de Ciencias o _ _
Administrativas, Contables, 23-07-2019 25-07-2019
Econdmicas y de Negocios
Escuela de Ciencias _a
Sociales, Artes y 05 - 08 -2018 09 - 08 - 2012
Humanidades, .
Escuela de Clencias 13- 08 - 2019 14- 08 - 2019
Juridicas v Politicas _
Educacion Permanente 21 -~08-2018 23-08-2019
Registro y Control Educacion | ,o 5. 5519 30 - 08~ 2019
Permanente e ' '
Gerencia de Calidad y 05 - 08 - 2019 30 - 08 - 2019
Mejoramiento Continuo - :
Registr.y Control 10-09 - 2019 12- 09 - 2019
Academico _ ' '
Gerencia administrativa y 17°- 09 -2019 19 - 08 - 2019
financiera -
Correspondencia 23-09-2019 20-09- 2019
Contabilidad 01-10-2019 11 -10- 2019
Grados. 15-10-2019 18- 10 -2019
Control interng Disciplinario 21-10-2019 25-10-2019
Gerencia de Talento 28 - 10 - 2019 05 - 41 - 2019
Humano
Adgquisiciones e Inventarios 12 - 11 - 2019 05-11-2019
Presupuasto 18- 11 - 2019 18-11-2019
Tesareria 19 -11 - 2019 26 - 11 -2019
:" ~ |_Infraestructura Fisica. 28-11-2019 29-11-2019
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Biblioteca 15-05- 2019 15 - 05-2019
Control Interno 16 - 05 - 2019. 16 - 05 - 2019
Vicerrectoria de Desarrallo o o
Regional y Proteccion 22 -05-2019 23-05-2018
1 _Gomunitaria_
Vicetrectoria de Servicios . _ _
Aspirantes, Estudiantes y 04 -06-2019. 07 - 06 - 2019
Egresados.
Vicerrectoria de Medios y ? a0 L OR L
Mediaciones Pedagogicas | |1~ 08 -2019 13-06-2019
Vicerrectoria Académica y . A I
dé Investigacisn 18-06 --2019 20-06.- 2019
Escuela de Ciencias de la| .1 <n opsca Y e -
Salud : 25-06 - 2019 27 - 06 --2019
Escuelas de Ciencias _
Basicas, Tecnoldgicas e 02 -07 -2019 05-07 -2019
' Ingenieria
Escuela de Ciencias de la -
Educacisn 09 -07-2019 12 -07. -2019
Escuela de Ciencias ' o
Agricolas, Pecuarias, y del 16 -07- 2019 18- 07--2019
Medio Ambiente
Escuela de Ciencias o _
Administrativas, Contables, | 23 - 07 - 2019 25-07 - 2019
Econémicas y de Negocios :
Escuela de Ciencias
Sociales, Arfes y 05 - 08-2019 0908 -2019
Humanidades,
Escueta de Ciencias » . . o
Juridicas'y Politicas 13- 08 - 2019 14 - 08 -2019
Educacion Permanente 21-08 -2019 23 -08-2019
Registro y Control Educacion | . _ . - .
Permanente. 28 -08-2019 30-:08-2019
Gerencia de Calidad y g Ao AR
Méjoramiento Continuo: 05 -08 -2019 30=08-2019
Registro y Control _ - - e
| Acadérico 10-09 - 2019 12-09-2019
Gerencia administrativa y o An Amdr . ARAO
financiers: 17 -09 - 2019 19-08 - 2019
Correspondencia 23-09 - 2019 29 - 08- 2019
| Contabilidag C1-10-2019 111-10-2019
Grados: 15-10 - 20119 18 -10 - 2019
Control intermo Discipiinaric | 21-10-2019 25 -10 - 2019
CGerencia de Talente o e - ' D
Humano - 28-10-2019 05-11-2079
Adquisiciones e inventarios | 12-11-2019 05-11-2019
Presupuesto. 18 - 11 -2019 18 - 11 - 2019
Tesoreria 119-11-2019 26-11-2019
Infpagstructura Fisica {1 28-11-2019 29-11-2019
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Universidad Nacional
Al v DIslancia

Rectoria 02-12-2019 02-12-2019
Secretaria Genaral 03-12-2019 11-12-2019
Vicerrectoria de Relaciones . N ARy A

lpternacionales 09-12-2019 09-12-2019
Gerenciz de Innovacion | ;. «s aea; .

Desarrollo ¥ Tecnolégico 10*_12’2'0'1_9 12-12-2013
Laboratorios. 13-12-2019 13-12-2019
Gestion Documental 16-12-2019 | 19-12-2019

Nota: Las Unidades y funcionarios deberan cumplir las fechas establecidas para este
proceso, solamente por caso de fuerza mayor ¢ necesidades de continuar con los
expedlentes de archive por un tiempo adicional, se debera Justlflcar mediante
corunicacioh dirigida a la Secretaria General -en donde se. mencionen las series
documentales y vigencias de las cuales se solicite- postergar la transferéncia
documental..

Secretana General

SIGEDC: Lillanet, Oscar,

GAS CASTRO




