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101.7

CIRCULARES

101.7.2

Circulare:

X

Circular

x|[x

PAPEL

Los documentos dan a 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. Cumplido el tiempo de retencion
en el archivo central la informacion se elimina por perder su vigencia
administrativa y no poseer valores secundarios.

101.16

DERECHOS DE PETICION

Comunicacién de solicitud de informacion
Comunicacién de respuesta

X X[x

PAPEL
PAPEL

Lo documentos de 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 Codigo de P imie ini il y de lo C i

Administrativo”, el tiempo de retencion inicia a partir de cada respuesta que se
emite a los diferentes grupos de interés pero por su volumen se transferira cada
dos afios del archivo de gestion al central.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se realiza una seleccion
aleatoria del 5% de la documentacion con el fin hacer més efectiva la
democracia participativa, en el sentido de ofrecer vias alternativas de

icacion entre la ini ion publica y sus usuarios dando prontal

respuesta a cualquier tipo de peticion que se presente ante la Universidad. La
muestra seleccionada sera producto de digitalizacion o microfimacion el
producto restante de la documentacion sera eliminado bajo la técnica de picado.
Este proceso seré realizado por el de la Vi ia ica |
de Investigacion con el acompafiamiento del Grupo de Gestion Documental y
Funcién Notarial.

101.24

INFORMES

101.24.

1

a Entes de Control

Comunicacién de Solicitud de informacién
Comunicacion de respuesta
Informe

x

PAPEL
PAPEL

Los documentos dan a conocer el resultado de los diferentes ejercicios de
Auditoria Fiscal, practicada por la Contraloria General de la Republica. 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 24. i de la Vi ia émica y de
Investigacién. Funcién q) Las demas funciones que, por su naturaleza,
establezca la Rectoria”, 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 Constitucién Politica.

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se conserva totalmente|
en medio técnico y soporte papel, por contener un valor secundario que soportal
las decisiones de control y seguimiento realizadas por los entes de control, con
el fin de garantizar su conservaciéon permanente se debe generar una copia de|
seguridad o respaldo de los documentos de valor histérico utilizando el proceso
de digitalizacion o microfil ion (ver Memoria D iptiva numeral 5.6 literal a y|
b). Este proceso debe ser realizado por el encargado la Vicerrectoria Académica
y de Investigacion con el acompafiamiento del grupo de Gestion Documental y|
Funcién Notarial
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TRADICION
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101.24.6 de Balance de Gestion 2 3 X X X X
Informe de Gestion X PAPEL Los documentos dan a conocer los resultados de actividades que maneja el
area durante una vigencia, lo anterior de conformidad con el Acuerdo 039 del 3
de diciembre de 2019. Por el cual se modifica el Estatuto Organizacional de la
Unlversldad Naclonal Ablerta ya Dlstancla (UNAD). Articulo 24. Funciones de la
yde Literal q) Las demas funciones que,
por su naturalaa establezca la Recloria, el informe inicia su tempo de retencién
en cada vigencia como parte de la ia en la gestion.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central la documentacion se
elimina ya la informacion se consolida en la Gerencia de Calidad y Mejoramiento
Organizacional en el Informes de Memorias de la Rendicién de Cuentas que se
establece de manera anual en respuesta a la ciudadania mediante audiencia
publica. El proceso de eliminacion se realizara bajo la técnica de picado por el
encargado de la Vicerrectoria Académica y de Investigacion con el
acompariamiento del grupo de Gestion Documental y Funcion Notarial.
101.24.16 de Eventos 2 8 X X X X
Talleres. X PDF La produccion documental hace referencia a aquellos espacios de partlclpaclon
Foros X PDF en ciencia, ién mediante
Conversatorios X ELETRONICO que realiza la vicerrectoria en|
o concordancwa el Acuerdo 039 del 3 de diciembre de 2019 “Por el cual se
Seminarios _ X ELETRONICO modifica el Estatuto Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a
Listado de Asistentencia X PAPEL Distancia (UNAD) Articulo 24. Funciones de la i y de
Registro de memorias del evento X PDF Investigacion. Funcion o) Establecer y orientar espacios de encuentro
Informe X PDF académico, dirigidos a los diferentes actores del Sistema de Gestion de la|

Investigacion en la UNAD, que promuevan el fortalecimiento de la cultura de la
investigacion a nivel institucional”, el tiempo de retencion ia a partir de la|
presentacion del informe del evenm en cada vigencia administrativa de acuerdol
con la para el sistema de educacion
superior en los diferentes ambitos de actuacion de la Universidad

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza un
selectivo del 5% del total de la produccién tomado en cuenta aquellos eventos
locales y nacionales que fueron de mayor acogida por adminisirativos y cuerpol

entre ellos:
convenciones, balance de gestion, ferias unadistas, jomadas culturales ¥
deportivas las cuales por su ia son para el limie 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 a y b). Este proceso debe ser realizado por el

de la Vi ia émi y de igacio con el
acompafamiento del grupo de Gestion Documental y Funcién Notarial.
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TRADICION
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101.34 PLANES
101.34.7 Planes de Control de las Pruebas Nacionales 3 2 X X X X
Plan X PAPEL Los documentos dan a conocer la situacion inicial del estudiante, segun lo|
ELECTRONICO establecido en el Decreto 3011 de 1997, Articulo 36, la UNAD evalta, sus
conocimientos especificos, habilidades, destrezas y actitudes cuyo resultado se|
materializa al ubicarlo en el ciclo de un programa. Lo anterior de conformidad
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 Distancial
(UNAD). Articulo 24. Funciones de la Vicerrectoria Académica y de
Investigacion. Literal q) Las demés funciones que, por su naturaleza, establezcal
la Rectoria”, el plan inicia su tiempo de retencion en cada vigencia administrativa
de acuerdo con la presentacion de las pruebas en cada periodo académico.

Cronograma X

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central eliminar ya que la
informacién dada no adquiere valores secundarios y esta se orienta al
diagnosticar la ubicacion del estudiante en el ciclo correspondiente de cada uno|
de los émic . El proceso de eliminacion se realizara tomando
en cuenta la normatividad estipulada en el Decreto 1080 de 2015 “Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”. Articulo
2.8.2.2.5. Eliminacion de documentos el cual seré reahzado ba|o la lécmca de|
picado por el dela fa yde con el
acompariamiento del grupo de Gestion Documental y Funcion Notarial.

x

101.39 PROYECTOS
101.39.3 Provecto B-Learnina 3 7 X X X
Proyecto B-Learning

x|[x

PAPEL Los documentos dan a conocer aspectos de innovacion en sus procesos
Informe X PDF educativos donde se ofrece a las comunidades espacios reflexivos y formativos
con pertinencia y calidad. Lo anterior de conformidad con el Acuerdo 039 del 3
de diciembre de 2019. “Por el cual se modifica el Estatuto Organizacional de la
Unlversldad Nacional Ablerta ya Dlsiancla (UNAD). Articulo 24. Funciones de laj
ia yde ion. Literal |) Coadyuvar a la
e ion de politicas y jias que icen el
interno de la calidad, la pertinencia y el impacto académico de su ofertal
educativa’, el tiempo de retencion inicia a partir de cada vigencia administrativa|
con la presentacion del informe de resultados de las diferentes interacciones en
linea y experiencias del aprendizaje.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central conservar totalmente esta|
documentacién ya que contiene informacion de caréacter misional. Con el fin de|
ervacion se debe generar una copia de seguridad

o respa\do de Ios documentos de valor hlsténco utlllzando el proceso de
Di (ver Memoria D 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)" Esle proceso debe ser realizado por el encargado de la
ion con el jento del grupo|

y de
de Gesuén Documenla\ y Funcnén Notarial.

ESTHER CONSTANZA VENEGAS CASTRO OSCAR JULIAN HERRER FAJARDO
SECRETARIA GENERAL Coord. Grupo de Gestion Documental y Funcién Notarial
Presidente Comité Nacional de Archivo y Gestién Documental Secretario Técnico del Comité Nacional de Archivo y Gestion Documental

Provecté: Sistema de Gestion Documental.
FECHA : Diciembre 9 de 2021

3de3



