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101.7 CIRCULARES
101.7.2 Circulares Informativas 2 3 X X X X

Circular X PAPEL Los documentos dan a conocer las decisiones de carácter administrativo sobre

información general para los stakeholders de la UNAD, el tiempo de retención

inicia a partir de cada vigencia administrativa. Cumplido el tiempo de retención

en el archivo central la información se elimina por perder su vigencia

administrativa y no poseer valores secundarios.

101.16 DERECHOS DE PETICIÓN 2 8 X X X X X

Comunicación de solicitud de información                                                                                                                                                                       X PAPEL

Comunicación de respuesta X PAPEL

101.24 INFORMES

101.24.1 Informes a Entes de Control 2 8 X X X X X X

Comunicación de Solicitud de información X PAPEL

Comunicación de respuesta X PAPEL

Informe X PDF
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Lo documentos de dan a conocer la respuesta a los diferentes trámites

solicitados que se han realizado de conformidad con la Ley 1755 de 2015 "Por

medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Petición y se sustituye un

título del Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso

Administrativo", el tiempo de retención inicia a partir de cada respuesta que se

emite a los diferentes grupos de interés pero por su volumen se transferirá cada

dos años del archivo de gestión al central.

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central se realiza una selección

aleatoria del 5% de la documentación con el fin hacer más efectiva la

democracia participativa, en el sentido de ofrecer vías alternativas de

comunicación entre la administración pública y sus usuarios dando pronta

respuesta a cualquier tipo de petición que se presente ante la Universidad. La

muestra seleccionada será producto de digitalización o microfilmación el

producto restante de la documentación será eliminado bajo la técnica de picado.

Este proceso será realizado por el encargado de la Vicerrectoría Académica y

de Investigación con el acompañamiento del Grupo de Gestión Documental y

Función Notarial.

CODIGO

Los documentos dan a conocer el resultado de los diferentes ejercicios de

Auditoría Fiscal, practicada por la Contraloría General de la República. 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) Artículo 24. Funciones de la Vicerrectoría Académica y de

Investigación. Función q) Las demás funciones que, por su naturaleza,

establezca la Rectoría”, el tiempo de retención inicia a partir del informe

presentado por el ente gubernamental de control de acuerdo con las facultades

otorgadas por el artículo 267 de la Constitución Política.                                                                                                                                                                                     

Cumplido el tiempo de retención 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 conservación permanente se debe generar una copia de

seguridad o respaldo de los documentos de valor histórico utilizando el proceso

de digitalización o microfilmación (ver Memoria Descriptiva numeral 5.6 literal a y

b). Este proceso debe ser realizado por el encargado la Vicerrectoría Académica

y de Investigación con el acompañamiento del grupo de Gestión Documental y

Función Notarial
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101.24.6 Informes de Balance de Gestión 2 3 X X X X

Informe de Gestión X PAPEL Los documentos dan a conocer los resultados de actividades que maneja el

área 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

Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD). Artículo 24. Funciones de la

Vicerrectoría Académica y de Investigación. Literal q) Las demás funciones que,

por su naturaleza, establezca la Rectoría, el informe inicia su tempo de retención

en cada vigencia administrativa como parte de la transparencia en la gestión.

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central la documentación se

elimina ya la información se consolida en la Gerencia de Calidad y Mejoramiento

Organizacional en el Informes de Memorias de la Rendición de Cuentas que se

establece de manera anual en respuesta a la ciudadanía mediante audiencia

pública. El proceso de eliminación se realizará bajo la técnica de picado por el

encargado de la Vicerrectoría Académica y de Investigación con el

acompañamiento del grupo de Gestión Documental y Función Notarial.

101.24.16 Informes de Eventos Institucionales 2 8 X X X X X

Talleres X PDF

Foros X PDF

Conversatorios X ELETRÓNICO

Seminarios X ELETRÓNICO

Listado de Asistentencia        X PAPEL

Registro de memorias del evento   X PDF

Informe X PDF

La producción documental hace referencia a aquellos espacios de participación

ciudadana en ciencia, tecnología, innovación mediante congresos, encuentros,

coloquios, conversatorios, seminarios, que realiza la vicerrectoría en

concordancia 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) Artículo 24. Funciones de la Vicerrectoría Académica y de

Investigación. Función o) Establecer y orientar espacios de encuentro

académico, dirigidos a los diferentes actores del Sistema de Gestión de la

Investigación en la UNAD, que promuevan el fortalecimiento de la cultura de la

investigación a nivel institucional”, el tiempo de retención inicia a partir de la

presentación del informe del evento en cada vigencia administrativa de acuerdo

con la programación académicas e institucional para el sistema de educación

superior en los diferentes ámbitos de actuación de la Universidad

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central se realiza un muestreo

selectivo del 5% del total de la producción tomado en cuenta aquellos eventos

locales y nacionales que fueron de mayor acogida por administrativos y cuerpo

académico, entre ellos: encuentros nacionales, despliegues, congresos,

convenciones, balance de gestión, ferias unadistas, jornadas culturales y

deportivas las cuales por su importancia son relevantes para el cumplimiento de

la misión institucional. Con el fin de garantizar su conservación permanente se

debe generar una copia de seguridad o respaldo de los documentos de valor

histórico utilizando el proceso de Digitalización o microfilmación (ver Memoria

Descriptiva numeral 5.6 literal a y b). Este proceso debe ser realizado por el

encargado de la Vicerrectoría Académica y de Investigación, con el

acompañamiento del grupo de Gestión Documental y Función Notarial.
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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

Cronograma X ELECTRÓNICO

101.39 PROYECTOS X

101.39.3 Proyecto B-Learning 3 7 X X X X X

Proyecto B-Learning X PAPEL

Informe X PDF

ESTHER CONSTANZA VENEGAS CASTRO

SECRETARIA GENERAL

Proyectó: Sistema de Gestión Documental.
FECHA : Diciembre 9 de 2021

Los documentos dan a conocer la situación inicial del estudiante, según lo

establecido en el Decreto 3011 de 1997, Artículo 36, la UNAD evalúa, sus

conocimientos específicos, 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 Distancia

(UNAD). Artículo 24. Funciones de la Vicerrectoría Académica y de

Investigación. Literal q) Las demás funciones que, por su naturaleza, establezca

la Rectoría”, el plan inicia su tiempo de retención en cada vigencia administrativa

de acuerdo con la presentación de las pruebas en cada periodo académico.  

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central eliminar ya que la

información dada no adquiere valores secundarios y esta se orienta a

diagnosticar la ubicación del estudiante en el ciclo correspondiente de cada uno

de los programas académicos . El proceso de eliminación se realizará tomando

en cuenta la normatividad estipulada en el Decreto 1080 de 2015 “Por medio del

cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura”. Artículo

2.8.2.2.5. Eliminación de documentos, el cual será realizado bajo la técnica de

picado por el encargado de la Vicerrectoría Académica y de Investigación con el

acompañamiento del grupo de Gestión Documental y Función Notarial.

Los documentos dan a conocer aspectos de innovación en sus procesos

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

Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD). Artículo 24. Funciones de la

Vicerrectoría Académica y de Investigación. Literal l) Coadyuvar a la formulación

e implementación de políticas y estrategias que garanticen el aseguramiento

interno de la calidad, la pertinencia y el impacto académico de su oferta

educativa”, el tiempo de retención inicia a partir de cada vigencia administrativa

con la presentación del informe de resultados de las diferentes interacciones en

línea y experiencias del aprendizaje.      

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central conservar totalmente esta

documentación ya que contiene información de carácter misional. Con el fin de

garantizar su conservación permanente se debe generar una copia de seguridad

o respaldo de los documentos de valor histórico utilizando el proceso de

Digitalización o microfilmación (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 conservarán siempre en su soporte original (Articulo 19.

Parágrafo 2)". Este proceso debe ser realizado por el encargado de la

Vicerrectoría Académica y de Investigación con el acompañamiento del grupo

de Gestión Documental y Función Notarial.

Presidente Comité Nacional de Archivo y Gestión Documental

OSCAR JULIAN HERRER FAJARDO

Secretario Técnico del Comité Nacional de Archivo y Gestión Documental

Coord. Grupo de Gestión Documental y Función Notarial
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