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104.2 ACTAS
104.2.12 Actas del Comité Bienestar Integral Unadista
3 17 X X X X X
Convocatoria a comité X PDF Los documentos dan a conocer las actividades articuladas para el bienestar estudiantii en un
Actas X PAPEL desarrollo humano integral sostenible y sustentable mejoramiento de la calidad de vida de la|
comunidad unadista con lo establecido en el Acuerdo No 056 de diciembre 06 del 2012” por el cual se
expide el Estatuto de Bienestar Institucional de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD).
Literal a) Comité Nacional de Bienestar Institucional. Apoya y asesora a la Vicerrectoria de Servicios a
Aspirantes, Estudiantes y Egresados, en la planeacion, organizaciéon y evaluacion de programas y|
proyectos del Bienestar institucional en los multicontextos, el tiempo de retencion inicia a partir de la
formalizacion del acta en cada vigencia administrativa.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central conservar totalmente ya que en los documentos
queda consignada informacion misional relacionada con el cumplimiento de los principios, politicas |
objetivos de bienestar institucional. Con el fin de garantizar su conservacién permanente se debe|
generar una copia de seguridad o respaldo de los documentos de valor histérico tomando en cuenta Io|
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 Vicerrectoria de Servicios a Aspirantes,
Estudiantes y Egresados con acompafiamiento del grupo de Gestion Documental y Funcion Notarial.
104.7 CIRCULARES
104.7.1 Circulares Dispositivas 3 17 X X X X X
Circular dispositiva X PAPEL Los documentos dan a conocer decisiones de caracter administrativo y académico, 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 33. Funciones de la
Vicerrectoria de Servicios a Aspirantes, Estudiantes y Egresados. Literal b) Gestionar, en coordinacion|
con la Gerencia de Comunicaciones y Mercadeo, las estrategias de informacion y divulgacion que
permitan garantizar el cumplimiento de los estadndares y parametros de calidad integral de los|
programas y servicios que se deriven de los diferentes sistemas misionales, a fin de fortalecer la
transparencia y rigurosidad de las ofertas educativas unadistas, en especial, aquellas dirigidas a
aspirantes, estudiantes y egresados”, el tiempo de retencion inicia a partir de la finalizacion de cada
vigencia administrativa.

Cumplido el tiempo de retencién 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 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 Vicerrectoria de Servicios a Aspirantes, Estudiantes y Egresados con|
acompanamiento del grupo de Gestion Documental y Funcion Notarial.
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104.7.2 Circulares Informativas X
Circular 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 informaciéon general para los
stakeholders de la UNAD. El tiempo de retencién inicia a partir de cada vigencia administrativa.
104.16 DERECHOS DE PETICION X
Comunicaciones de solicitud de informacién X PAPEL Los documentos dan a conocer la respuesta a los diferentes tramites solicitados que se han realizado
Comunicaciones de respuesta X PAPEL 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 Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo". El tiempo de retencién inicia a partir de cada respuesta que se emite a los diferentes|
grupos de interés pero por su volumen se transferird 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 de hacer mas efectiva la democracia participativa, en el sentido de ofrecer|
vias alternativas de comunicacion entre la administracion 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 microfilmacion el producto restante de la documentacion serd
eliminado bajo la técnica de picado. Este proceso sera realizado por el encargado de la Vicerrectoria
de Servicios a Aspirantes, Estudiantes y Egresados con el acompafiamiento del Grupo de Gestion|
Documental y Funcion Notarial.
104.24 INFORMES
104.24.16 Informes de Eventos Institucionales
Agenda X PAPEL Los documentos dan a conocer las diferentes actividad: i ion y p on institucional. Lo
Programacion X PAPEL 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 33.
Listado de Asistentes X PAPEL Funciones de la Vicerrectoria de Servicios a Aspirantes, Estudiantes y Egresados. Literal b)
Memorias PDF Gestionar, las estrategias de informacion y divulgacion que permitan garantizar el cumplimiento de los|
estandares y parametros de calidad integral de los programas y servicios que se deriven de los|
Plegables PDF " : N y N N N
diferentes sistemas misionales, a fin de fortalecer la transparencia y rigurosidad de las ofertas|
Informes X PAPEL educativas en especial, aquellas dirigidas a aspirantes, estudiantes y egresados.” el tiempo de
Memorias PDF retencion inicia a partir de cada vigencia administrativa de acuerdo con la programacion académica e

institucional para el sistema de educacién superior en los diferentes ambitos de actuacion de la
UNAD.

Cumplido el tiempo de retencién 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, jornadas culturales y deportivas las
cuales por su importancia son relevantes para el cumplimiento de la misién 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 Digitalizacién o microfilmacién (ver Memoria
Descriptiva numeral 5.6 literal a y b). Este proceso debe ser realizado por el encargado de la
Vicerrectoria de Servicios a Aspirantes y Egresados, con el acompafiamiento del grupo de Gestion|
Documental y Funcion Notarial.
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104.24.23

Informes de iony D

Consolidacion de registros
Estadistica

Resultados y andlisis
Informe

x

PDF

ELECTRONICA

ELECTRONICA
PAPEL

Los documentos dan a conocer datos sobre la desercion en los sistemas de educacién en los niveles
de formacién que se presentan. 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 33. Funciones de la Vicerrectoria de Servicios a Aspirantes, Estudiantes y|
Egresados. Literal a) Gestionar estrategias que afiancen en cada uno de los integrantes de las redes
de estudiantes y egresados, la razén de ser y quehacer institucional definidos en nuestro Proyecto
Académico Pedagoégico, en particular, su espiritu social solidario, asi como la apropiacién del modelo|
pedagoégico y sus diferentes metodologias propias de la educacion abierta y a distancia y en
ambientes virtuales para fortalecer la comprension del mismo y asi garantizar compromiso, retencion,
permanencia y orgullo por la Universidad.” El tiempo de retencion inicia a partir de la presentacion del
informe en cada vigencia administrativa.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central conservar totalmente ya que en los documentos
queda consignada informacién misional relacionada con la desercion de estudiantes en diferentes|
programas los cuales son fuente primaria para emitir reportes ante el Ministerio de Educacion al igual
que puede ser consultado para diferentes tematicas de caracter investigativo. 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 Digif 6n o microfil ion segun lo ido 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. En cumplimiento a
los lineamientos técnicos de la Ley 594 de 2000, estos documentos se conservaran siempre en sul
soporte original (Articulo 19. Paragrafo 2)".Este proceso debe ser realizado por el encargado de la
Vicerrectoria de Servicios a Aspirantes, Estudiantes y Egresados con acompariamiento del grupo de|
Gestion Documental y Funcién Notarial

104.34

PLANES

104.34.20

Planes Institucionales de Acogida y Permanencia
Diferencial

Planes Institucionales de Acoaida v Permanencia
Lir de politica institucional de retencion y
permanencia

Informes de retencion y permanencia

Informes de seguimiento a egresados

Informes de Monitorio y consejeria

x

PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL

Los documentos dan a conocer el eje de inclusién y permanencia el cual se centra en desarrollar el|

aprendizaje auténomo, significativo y colaborativo a partir de la apropiacién de la mision insti all
de garantizar la educacion para todos como un derecho constitucional. Lo anterior en concordancia
con el Acuerdo 002 del 30 de enero de 2018 “Por el cual se establece la politica institucional de
retenciéon y permanencia estudianti y se adopta el plan institucional de acogida y permanencia
diferencial de la UNAD?”, al igual que 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
33. “Funciones de la Vicerrectoria de Servicios a Aspirantes, Estudiantes y Egresados. Literal d)
Gestionar programas, proyectos y estrategias especificas orientadas a la creacién de condiciones que|
contribuyan, de manera oportuna y eficiente, a la retencion y permanencia de los estudiantes, en los
diferentes sistemas, niveles y ciclos de formacién, con el proposito de asegurar la pertinencia e
inclusion en la prestacion de los servicios". El tiempo de retencion inicia a partir de la presentacion del
plan en cada vigencia administrativa.

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central conservar totalmente como evidencia histérica
de las diferentes estrategias orientadoras de inclusion y permanencia. Con el fin de garantizar su|
preservacion 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. Este proceso debe ser realizado por el encargado de la
Vicerrectoria de Servicios a Aspirantes, Estudiantes y Egresados con acompafiamiento del grupo de|
Gestion Documental y Funcion Notarial.
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104.38 PROGRAMAS
104.38.3 P de Bienestar 8 X
Programa de bienestar X PAPEL Los documentos dan a conocer informacion sobre acciones de bienestar, y servicios vitales para los
Informes linea de crecimiento personal X PAPEL estudiantes desde que se involucran en la universidad hasta su graduacién en concordancia con Io|
Informes linea UNAD en movimiento X PAPEL establecido en la Ley 396 de 1997 “Por la cual se la Unidad Universitaria del Sur de|
Informes linea ruta del emprendimiento Unadista X PAPEL Bogota, en Univers_\dad Nacional Abierta y _a Dis_taqz}ia - UNAD -y se dictz_in glﬁras dis_posiciones.
" Articulo 3. Del patrimonio y las fuentes de financiacion. Paragrafo 2. La Institucion destinara de su|
Informes linea culturarte X PAPEL presupuesto de funcionamiento, como minimo el dos por ciento (2%), para atender el programa de|
Informes linea EcoUnad X PAPEL Bienestar Universitario y el tres por ciento (3%) para programas de investigacion” al igual que lo
Informes linea UNAD mas Saludable X PAPEL establecido en el el Acuerdo 039 del 3 de diciembre de 2019. “Por el cual se modifica el Estatuto
Informes E-Monitor X PAPEL Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD). Articulo 33. Funciones de la
Vicerrectoria de Servicios a Aspirantes, Estudiantes y Egresados. Literal e) Disefiar e implementar|
programas Yy estrategias de bienestar integral, para la comunidad unadista”. El tiempo de retencion
inicia a partir de la presentacion del programa en cada vigencia administrativa.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central conservar totalmente como evidencia de la
gestion de bienestar que realiza la entidad en sus diferentes metasistemas generando 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 origina.
Este proceso debe ser realizado por el encargado de la Vicerrectoria de Servicios a Aspirantes,
Estudiantes y Egresados con acompafiamiento del grupo de Gestién Documental y Funcion Notarial.
104.39 PROYECTOS
104.39.4 Proyectos de Acreditacion de Alta calidad de 10
Proyecto X PAPEL Los documentos dan a conocer toda la gestién administrativa orientadas a la creacién de condiciones|
Informes de asequramiento de la calidad X PAPEL de retencion y permanecia de los estudiantes. Lo anterior en concordancia con el Acuerdo 039 del 3|
Documentos maestros X PAPEL de diciembre de 2019. “Por el cual se modifica el Estatuto Organizacional de la Universidad Nacional|
Informes de autoevaluacion X PAPEL Abierta y a Distancia (UNAD). Articulo 33. Funciones de la Vicerrectoria de Servicios a Aspirantes,
Informes de pares X PAPEL Estudiantes y Egresa'dos. Literal d). Gestionar programas, proyectos y gstrategia§ especl’i.icas
) } orientadas a la retencion y permanencia de los estudiantes, en los diferentes sistemas, niveles y ciclos|
Resolucion de registro X PAPEL

de formacion, con el propdsito de asegurar la pertinencia e inclusion en la prestacion de los servicios”.
El tiempo de retencion inicia a partir de la presentacion del informe en cada vigencia administrativa.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central conservar totalmente ya que la documentacion
adquiere valores secundarios donde se da a conocer el servicio de orientacion, acompafamiento,
apoyo y seguimiento que la UNAD dispone para los estudiantes, relacionado con la autogestion del
proceso de aprendizaje auténomo, significativo y colaborativo; la formacién integral y a lo largo de la
vida en el marco de la educacion abierta, a distancia y en ambientes virtuales. 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 Digif 6n o microfil ion segun lo ido 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 Vicerrectoria de Servicios a Aspirantes, Estudiantes y Egresados|
con acompafamiento del grupo de Gestion Documental y Funcion Notarial.

4de5



104.39.9 Proy de Regi: [ 10 X X

Informe de ejecucion y evaluacion de plan de X PAPEL Los documentos dan a conocer datos de los registros calificados para el desarrollo de un programa.

mejoramiento del programa académico Lo anterior de conformidad con el Acuerdo 039 del 3 de diciembre de 2019. “Por el cual se modifica el

Documento maestro para renovacion de registro calificado X PAPEL Estatuto Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD). Articulo 33.

del programa Funciones de la Vicerrectoria de Servicios a Aspirantes, Estudiantes y Egresados. Literal i) Gestionar|
el disefio y ejecucion de programas y proyectos de prestacion de servicios académicos e

Informes de autoevaluacion del programa X PAPEL investigativos, asesorias, consultorias e interventorias, de acuerdo con su responsabilidad sustantiva,

Acta del consejo de escuela donde se consigna el X PAPEL que proyecten la accién de la Universidad en coordinacién con la Vicerrectoria de Relaciones

resultado de la revision del documento maestro. Intersistémicas e Internacionales”. El tiempo de retencion inicia a partir de la presentacion de la|

Acta del comité curricular para iniciar el tramite de X PAPEL Resolucion del registro calificado.

renovacion de registro Calificado del programa

Acta de Consejo Académico con concepto de X PAPEL Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central conservar totalmente ya que en los documentos|

renovacion de registro calificado queda consignada informacion sobre las estrategias de renovacion de registros calificados de los

Acta de Consejo superior con concepto de renovacion de X PAPEL dlfe!'entes programas. Con el fin de garantizar su conservacion pverrn_anentgv se debe generar una

registro calificado con cambio de denominacion. cqpla _de _§egundad 9 res_;?aldo fie los documentos de valof hlstorlt;o_ utilizando el pr_oceso de|

Documento Maestro aprobado por el Conssjo de Escuela. X PAPEL Di 1 0 micr 1 segun lo en_la Memoria Descriptiva numeral 5.6 literal ay b
y numeral 5.6.1 literal a. Este proceso debe ser realizado por el encargado de la Vicerrectoria de|

) Servicios a Aspirantes, Estudiantes y Egresados, con el acompafiamiento del grupo de Gestion

Registro de informacion ingresada al SACES X ELECTRONICO Documental y Funcién Notarial.

Notificacion del Registro Calificado del programa. X PAPEL

Requerimiento de traslado de concepto por parte de la X PAPEL

Informe de visita de pares. X PAPEL

Resolucion del registro calificado para el X PAPEL

programa.

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

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

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