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100.7

CIRCULARES

100.7.1

Circulares Dispositivas

Circular dispositiva

x|x

PAPEL

Los documentos dan a conocer decisiones de caracter administrativo y académico de
conformidad con el 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 organizacionales
y ambitos de actuacién organizacional”. Lo anterior 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”, el tiempo de
retencion inicia a partir de la finalizacion de cada vigencia administrativa.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central 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 microfimacion (ver Memoria Descriptiva numeral 5.6 literal
ayb). 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 acompafiamiento del grupo de
Gestion Documental y Funcion Notarial.

100.7.2

Circulares Informativas

Circular informativa

x|

PAPEL

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se eliminan Los documentos ya
que los mismos solo dan conocer las decisiones de caracter administrativo sobre
informacion general para los stakeholders de la UNAD. El tiempo de retencion inicia a
partir de cada vigencia administrativa.

100.24

INFORMES

100.24.1

Informes a Entes de Control

Informe

PAPEL

Los documentos dan a conocer el resultado de los diferentes ejercicios de Auditoria
Fiscal, practicada por la Contraloria General de la Republica en concordancia con el
Acuerdo 014 de 2018 “Por el cual se modifica el Estatuto General de la Universidad
Nacional Abierta y a Distancia, art.21, g) Rendir cuentas a través del Balance de
Gestion Anual, en el mes de marzo de cada afo, a la sociedad colombiana y presentar|
informes trimestrales de gestion y sobre asuntos que ameriten conocimiento, al
Consejo Superior Universitario y al Consejo Académico. Lo anterior 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 vy
ejecutiva de la Universidad. Sus funciones son las definidas en el Estatuto General”, el
tiempo de retencion inicia a partir del informe presentado por el ente gubernamental de
control de acuerdo con las facultades otorgadas por el articulo 267 de la Constitucion
Politica.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se conserva totalmente en
medio técnico y soporte papel, por contener un valor secundario que soporta las
decisiones de control y seguimiento realizadas por los entes de control, con el fin de
garantizar su conservacién permanente se debe generar una copia de seguridad o
respaldo de los documentos de valor histérico utilizando el proceso de digitalizacion o

i ion (ver Memoria Descriptiva 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 acompaiiamiento del grupo de Gestion Documental y Funcion Notarial
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100.24.7

Informes de Balance Social de Gestion

Informe

PAPEL

Los documentos dan a conocer los procesos de planeacion institucional al igual que el
ct limi de metas, ias innovadoras de orden metodolégico didactico
evaluativo y organizacional de conformidad con el con el Acuerdo 014 de 2018 “Por el
cual se modifica el Estatuto General de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia,
art.21, g) Rendir cuentas a través del Balance de Gestion Anual...”. Lo anterior 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’, el informe inicia su tempo de retencion en cada vigencia
administrativa una vez sea socializado a la ciudadania como parte de la transparencia
en la gestion.

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se conserva totalmente en
soporte papel y medio técnico ya que la informacion adquiere valores secundarios, con
el fin de garantizar su conservacién permanente se debe generar una copia de
seguridad o respaldo de los documentos de valor histérico utilizando el proceso de
Digitalizacion o microfilmacion (ver Memoria Descriptiva 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 (Articulo 19. Paragrafo 2)". Este proceso
debe ser realizado por el encargado de la Rectoria con el acompafiamiento del grupo
de Gestion Documental y Funcién Notarial.

100.24.8

Informe Comisiones al Exterior

Informe

PDF

Los documentos dan a conocer la comision de una situacién 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 de conformidad con el 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 j)
Autorizar las comisiones de servicios al exterior de los servidores adscritos a la
Universidad ". Lo anterior 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”.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central la documentacion se elimina por|
perdida de valores primarios, ya que la informacion se consolida en la subserie
Comisiones de Servicios y Estudios de la Secretaria General. El proceso se realizara
bajo la técnica de picado por el encargado de la Rectoria con el acompafiamiento del
grupo de Gestion Documental y Funcion Notarial

ESTHER CONSTANZA VENEGAS CASTRO

SECRETARIA GENERAL

Presidente Comité Nacional de Archivo y Gestion Documental

Provecto:
FECHA : Diciembre 9 de 2021

istema de Gestion Documental.

OSCAR JULIAN HERRER FAJARDO
Coord. Grupo de Gestién Documental y Funcién Notarial

Secretario Técnico del Comité Nacional de Archivo y Gestion Documental
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