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102.1.2

ACTAS

102.1.2.10

Actas del Comité de

3 17

X

X

Convocatoria a comité

Actas

PAPEL

Los documentos dan a conocer decisiones sobre aspectos de gobierno escolar solicitudes
de matricula. 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). Articulo 26. De los Sistemas y Redes de la Vicerrectoria de Inclusion
Social, Desarrollo Regional y Proyeccion Comunitaria. Literal b) Sistema Nacional de

ion F (SINEP). Di it organizacional encargado de gestionar

i y de 6n basica y media,
movilidad, articulacion con la educacion superior y la educacion para el trabajo y el
desarrollo humano”, el tiempo de retencion inicia a partir de la formalizacion de la admision
en cada periodo administrativo.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central conservar totalmente ya que la
documentacion adquiere valores secundarios que dan a conocer los lineamentos a nivel
nacional del de lizacio 6n basica y media para jévenes y adultos
de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 24 del Decreto 1860 de 1994 gobierno escolar.
En concordancia con la resolucién 008369 del 10 de julio de 2019 “por la cual se expide el
Manuales de i ia del de 6 6n basica y media para
jovenes y adultos de la UNAD" articulo 69 “comité de Admisiones “. 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 Digitalizacién o
microfilmacién ver Memoria Descriptiva numeral 5.6 literal a y b; numeral 5.6.1 literal a.
Este proceso debe ser realizado por el encargado de la Oficina Educacién Permanente
con el acompafiamiento del grupo de Gestién Documental y Funcion Notarial.

102.1.2.17

Actas de Comité de Evaluacién y Promocién

Convocatoria a comité

Actas

PDF
PAPEL

Los documentos dan a conocer decisiones sobre y y

de formacién integral, 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). Articulo 26. De los Sistemas y Redes de la Vicerrectoria de Inclusion
Social, Desarrollo Regional y Proyeccion Comunitaria. Literal a) Sistema Nacional de
Educacién Continua y Proyeccion Social (SINEC). Dispositivo organizacional que busca
contribuir al desarrollo regional y comunitario, mediante las estrategias de Educacion
Continua, Proyeccion Social y Servicios de Innovacién, para que en el marco de la
inclusion social”, el tiempo de retencion inicia a partir de la firma del acta en cada vigencia
administrativa.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central conservar totalmente ya que la
documentacion adquiere valores secundarios que dan a conocer los lineamentos a nivel
nacional del de lizacio 6n basica y media para jévenes y adultos
de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 24 del Decreto 1860 de 1994 gobierno escolar.
En concordancia con la resolucion 008369 del 10 de julio de 2019 “por la cual se expide el
Manuales de i ia del de ) 6n basica y media para
jovenes y adultos de la UNAD" articulo 62 “comité de evaluacion y promocién “.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
microfilmacién ver Memoria Descriptiva numeral 5.6 literal a y b; numeral 5.6.1 literal a.
Este proceso debe ser realizado por el encargado de la Oficina Educacion Permanente
con el acompafiamiento del grupo de Gestion Documental y Funcion Notarial.

1de6



AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central
CT: Conservacién Total
M:  Microfilmar

Copia

Seleccionar
Eliminar
Original

UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA

F: Fisico

E: Electrénico

H: Hibrido

OFICINA PRODUCTORA: SISTEMA NACIONAL DE EDUCACION PERMANENTE (SINEP) 102.1

P: Pablica
C: Controlada
R Resarvada

CODIGO

TIPO DE DOCUMENTO

RETENCION
(EN ANOS)

DISPOSICION FINAL

TRADICION

DOCUMENTAL

TIPO DE SOPORTE

AG

AC

cT

E

o

c

E

EXTENSION DEL
FORMATO
ELECTRONICO (POR
TIPOLOGIA)

CLASIFICACION DE
LA INFORMACION

P [ R

PROCEDIMIENTO

102.1.2.24

Actas Comité Directivo Nacional del Programa de
Educacion Basica y Media

3

17

X

X

Convocatoria a comité
Actas

PAPEL

Los documentos dan a conocer los programas de educaciéon permanente, del sector
publico, privado, y las comunidades, para contribuir al desarrollo humano sostenible. 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). Articulo 26. De los Sistemas y Redes de la Vicerrectoria de Inclusion Social,
Desarrollo Regional y Proyecciéon Comunitaria. Literal a) Sistema Nacional de Educacion
Continua y Proyeccién Social (SINEC). Dispositivo organizacional que busca contribuir al

regional y itario, mediante las ias de Educacion Continua,
Proyeccion Social y Servicios de Innovacion, para que en el marco de la inclusion social”,
el tiempo de retencion inicia a partir de cada vigencia administrativa

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central conservar totalmente ya que la
documentacién adquiere valores secundarios que dan a conocer los lineamentos a nivel
nacional del programa de alfabetizacién, educacién basica y media para jévenes y adultos.
El comité fue creado mediante resolucion 0473 del 20 de marzo de 2007, la cual
reglamenta la conformacién del comité directivo nacional del programa de educacion
basica y media de la UNAD. 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 Digitalizacién o microfimacion ver Memoria Descriptiva numeral 5.6 literal a
y b; numeral 5.6.1 literal a. Este proceso debe ser realizado por el encargado de la Oficina
Educacién Permanente con el acompafiamiento del grupo de Gestién Documental y|
Funcién Notarial.

102.1.16

DERECHOS DE PETICION

Comunicaciones de solicitud de informacion
Comunicaciones de respuesta

x[x

PAPEL
PAPEL

Los documentos dan a conocer la a los diferentes tramites soli que se
han realizado de conformidad con la Ley 1755 de 2015 "Por medio de la cual se regula el
Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento

ini ivo y de lo C i ivo". El tiempo de retencion inicia a partir de
cada de cada respuesta que se emite a los diferentes grupos de interés, pero por su
volumen se transferird cada dos afios del archivo de gestién al central, 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 gestién al central.

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza una seleccion aleatoria del
5% de la documentacion con el fin hacer mas efectiva la democracia participativa, en el
sentido de ofrecer vias alternativas de comunicacion entre la administracion publica y sus
usuarios dando pronta respuesta a cualquier tipo de peticion que se presente ante la
Uniy i La muestra i sera producto de digitalizacion o microfimacion el
producto restante de la documentacién sera eliminado bajo la técnica de picado. Este
proceso seré realizado por el encargado del Sistema Nacional de Educacion Permanente
con el acompafiamiento del Grupo de Gestion Documental y Funcién Notarial. Por el
encargado de la Oficina Educacién Permanente con el acompafiamiento del grupo de
Gestion Documental y Funcion Notarial.
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1 AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacién Total

M:  Microfilmar

TRADICION EXTENSION DEL
cODIGO TIPO DE DOCUMENTO TELTN%(;;‘ DISPOSICION FINAL DOCUMENTAL | | 0 O SOPORTE FORMATO LA NFORMACION PROCEDIMIENTO
ELECTRONICO (POR

AG AC CcT E M S o [ F E H TIPOLOGIA) P [ R
102.1.22 HISTORIAS ACADEMICAS 3 57 X X X X X
Fotocopia legible del documento de identidad. PDF Los documentos dan a conocer la trayectoria académica de un estudiante en desarrollo de
Certificados de estudios realizados desde Quinto de PDF una relacion legal y reglamentaria de una institucion educativa. Lo anterior de conformidad
Evidencia de Novedad del Retiro del SIMAT X PAPEL con el Acuerdo 039 del 3 de diciembre de 2019. “Por el cual se modifica el Estatuto
PDF Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD). Articulo 26. De
PDF los Sistemas y Redes de la Vicerrectoria de Inclusion Social, Desarrollo Regional y

Proyeccion Comunitaria. Literal a) Sistema Nacional de Educacion Continua y Proyeccion
Social (SINEC). Dispositivo organizacional que busca contribuir al desarrollo regional y
comunitario, mediante las estrategias de Educacion Continua, Proyecciéon Social vy
Servicios de Innovacion, para que en el marco de la inclusion social’, el tiempo de
retencion inicia a partir de la finalizacion del ciclo académico.

x X

x

Fotocopia del carné de afiliacion a salud (EPS o
Recibo de consignacion cancelado

x

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central realizar una seleccion del 5%
tomando en cuenta aquellas historias que sobresalgan por su calidad y excelencia
académica. La documentacion seleccionada se objeté de un proceso de Digitalizacion o
microfilmacién segtn lo establecido en la (Memoria Descriptiva numeral 5.6 literal a y b).
En cumplimiento a los lineamientos técnicos de la Ley 594 de 2000, estos documentos se
conservarén siempre en su soporte original. Los documentos no seleccionados se
eliminaran bajo la técnica de picado, Este proceso debe ser realizado por el encargado de
la Oficina Educacién Permanente con el acompanamiento del grupo de Gestion
Documental y Funcién Notarial.

INFORMES
Informes a Entes de Control 2 8 X X X X X
Comunicaciones oficiales X PDF Los documentos dan a conocer el resultado de los diferentes ejercicios de Auditoria
Fiscal, practicada por la Contraloria General de la Republica. Lo anterior de conformidad
Informe X PAPEL 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 26. De
los Sistemas y Redes de la Vicerrectoria de Inclusion Social, Desarrollo Regional y
Proyeccion Comunitaria. Literal a) Sistema Nacional de Educacion Continua y Proyeccion
Social (SINECY', 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 la
perdurabilidad y accesibilidad al documento se debe generar una copia de seguridad o
respaldo, tomando en cuenta lo establecido en la (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 Oficina Educacion Permanente con el acompariamiento
del grupo de Gestion Documental y Funcion Notarial.
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102.1.24.10

Informes de iony D ion de

X

X

X

X

Comunicaciones oficiales

Informe

PAPEL

Los documentos dan a conocer el compromiso de la universidad en la inclusion educativa
desde los primeros niveles de entre las y vulnerables del
pais. 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). Articulo 26. De los Sistemas y Redes de la Vicerrectoria de Inclusion
Social, Desarrollo Regional y Proyeccion Comunitaria. Literal a) Sistema Nacional de
Educaciéon Continua y Proyeccion Social (SINEC). Dispositivo organizacional que busca
contribuir al desarrollo regional y comunitario, mediante las estrategias de Educacion
Continua, Proyeccion Social y Servicios de Innovacion, para que en el marco de la
inclusion social”, el tiempo de retencion inicia a partir de la presentacion del informe en
cada vigencia administrativa

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central conservar totalmente en medio
técnico y soporte papel, ya que la documentacion adquiere valores que fortalecen en la
inclusién educativa en todo el territorio nacional. Con el fin de garantizar su conservacion
permanente se debe generar una copia de seguridad o respaldo de los documentos de
valor histérico utiizando el proceso de Digitalizacién o microfimacién (Memoria Descriptiva
numeral 5.6 literal a y b). En cumplimiento a los lineamientos técnicos de la Ley 594 de
2000, estos documentos se conservardn siempre en su soporte original. Este proceso
debe ser realizado por el encargado de la Oficina Educacién Permanente con el
acompaitamiento del grupo de Gestion Documental y Funcién Notarial.

102.1.24.16

Informes de Eventos

Agenda
Programacion
Listado de Asistentes
Memorias

Plegables

Informes

Los documentos dan a conocer las diferentes actividades de divulgacion y promocion
institucional. 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). Articulo 26. De los Sistemas y Redes de la Vicerrectoria de Inclusion
Social, Desarrollo Regional y Proyeccién Comunitaria. Literal a) Sistema Nacional de
Educacién Continua y Proyeccién Social (SINEC). Dispositivo organizacional que busca
contribuir al desarrollo regional y comunitario, mediante las estrategias de Educacion
Continua, Proyeccién Social y Servicios de Innovacion, para que en el marco de la
inclusién social, el tiempo de retencion inicia a partir cada vigencia administrativa de
acuerdo con la i6 6 e para el sistema de educacion
superior en los diferentes ambitos de actuacion de la UNAD, el tiempo de retencion inicia a
partir de la presentacion del informe del evento en cada vigencia administrativa de acuerdo
conla programacion académicas e institucional para el sistema de educacion superior en
los diferentes &mbitos de actuacion de la Universidad

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se realiza un muestreo selectivo del
5% del total de la produccion 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 gestion, ferias unadistas,
jomadas culturales y deportivas las cuales por su importancia son relevantes para el
cumplimiento 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 encargado
de la Oficina Educacion Permanente con el acompariamiento del grupo de Gestion
Documental y Funcién Notarial.
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AC: Archivo Central E:  Eliminar F: Fisico P: Publica
CT: Conservacion Total O: Original E: Electrénico C: Controlada
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TRADICION EXTENSION DEL
cODIGO TIPO DE DOCUMENTO TELTN%(;;‘ DISPOSICION FINAL DOCUMENTAL | | 0 O SOPORTE FORMATO LA NFORMACION PROCEDIMIENTO
ELECTRONICO (POR
AG AC CcT M o [ F E H TIPOLOGIA) P [ R
102.1.38 PROGRAMAS
102.1.38.8 de Dit iony 2 3 X X
Institucional X
Tramite de Oferta de Servicios X PAPEL Los documentos dan a conocer aspectos de mercadeo de los programas y servicios
Trémites de actualizacién de publicidad X PAPEL educativos que ofrece la universidad. Lo anterior de conformidad con el Acuerdo 039 del 3
- de diciembre de 2019. “Por el cual se modifica el Estatuto Organizacional de la
Plegable publicitario X PDF Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD). Articulo 26. De los Sistemas y Redes
de la Vicerrectoria de Inclusion Social, Desarrollo Regional y Proyeccion Comunitaria.
Literal a) Sistema Nacional de Educacion Continua y Proyeccion Social (SINEC)". El
tiempo de retencion inicia a partir de cada vigencia administrativa con la presentacion del
programa.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se debera eliminar ya que la
informacion se consolida en la subserie P de Di 6n y Promocion
Institucional de la Gerencia de Ct ion El proceso de inacion de
documentos sera realizado bajo la técnica de picado por el encargado de la Oficina
Educacién Permanente con el acompafiamiento del grupo de Gestiéon Documental y
Funcion Notarial.
102.1.38.9 de
2 3 X X X X X
Acuerdo calendario académico SINEP proyectado X PAPEL Los documentos dan a conocer el de basica y media
Coédigo del periodo académico para la oferta para jovenes y adultos en i como minorias étnicas,
académica obreros, amas de casa. Lo anterior de conformidad con el Acuerdo 039 del 3 de diciembre
" PDF de 2019. “Por el cual se modifica el Estatuto Organizacional de la Universidad Nacional
Programas de Educacion Permante X PDF Abierta y a Distancia (UNAD). Articulo 26. De los Sistemas y Redes de la Vicerrectoria de
Registro en plataforma Learnmate de material Inclusién Social, Desarrollo Regional y Proyeccion Comunitaria. Literal a) Sistema Nacional
académico del programa X PDF de Educacion Continua y Proyeccion Social (SINEC). El tiempo de retencion inicia a partir
Listado con el nimero de estudiantes asignados a cada de la presntacion del programa en cada vigencia administrativa.
uno de los tutores X PDF ) ) . )
Cursos con docentes asignados Qurqplldo el tiempo de retencion en el archivo cgplral conservar totalmente en _med\o
g X PAPEL técnico y soporte papel, ya que la documentacion adquiere valores secundarios de
Acta de reunién de docentes asistentes a la induccién carécter investigativo, donde se brinda educacion de calidad para los diferentes contextos
X PDF a lo largo y ancho de Colombia, los cuales responden a la problemética de cobertura y|
Cursos ofertados en el link de inscripcion calidad educativa de poblaciones con bajos recursos econémicos, jornadas laborales
X PDF continuas, reprobacion de afios lectivos y situaciones de vulnerabilidad en el marco del
Consolidado de matricula por ciclo postconflicto. Con el fin de garantizar su conservacion permanente se debe generar una
X ELECTRONICO copia de seguridad o respaldo de los documentos de valor historico utilizando el proceso
de la encuesta de satisfaccion del X PAPEL de Digitalizacion o mi i6n (Memoria Descri numeral 5.6 literal a y b) .En
programa. cumplimiento a los lineamientos técnicos de la Ley 594 de 2000, estos documentos se
Informe final de gestion X PDF conservaran siempre en su soporte original. Este proceso debe ser realizado por el
encargado de la Oficina Educacién Permanente con el acompafiamiento del grupo de
Gestion Documental y Funcion Notarial.
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102.1.39 PROYECTOS
102.1.39.11 Prov 2 8 X X X X
Actas de visita X PAPEL Los documentos dan a conocer el Proyecto Educativo Institucional (PEI) que contiene las
Acuerdo aprobacion provecto educativo X PAPEL necesidades a desarrollar en el corto y mediano plazo en el nivel educativo. Los
X PAPEL dan a conocer aspectos de mercadeo de los programas y servicios

Proyecto educativo institucional

educativos que ofrece la universidad. 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). Articulo 26. De los Sistemas y Redes
de la Vicerrectoria de Inclusion Social, Desarrollo Regional y Proyeccion Comunitaria.
Literal a) Sistema Nacional de Educacion Continua y Proyeccion Social (SINEC) ". El
tiempo de retencion inicia a partir de la presentacion del proyecto en cada vigencia
administrativa.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central la documentacion se conserva
totalmente ya que en ella se dan a conocer aspectos de mejora del proyecto educativo
instituci en ia con la 6n legal del Ministerio de educaciéon
nacional mediante la Ley General de Educacion, 115 de 1994, la cual sefiala las normas
generales para regular el Servicio de Educacion que cumple una funcién social.

ESTHER CONSTANZA VENEGAS CASTRO
SECRETARIA GENERAL
Presidente Comité Nacional de Archivo y Gestion Documental

Provecto: Sistema de Gestion Documental.

FECHA : Diciembre 9 de 2021

OSCAR JULIAN HERRER FAJARDO
Coord. Grupo de Gestion Documental y Funcién Notarial
Secretario Técnico del Comité Nacional de Archivo y Gestion Documental
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