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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

Actas X PAPEL

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 carácter 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). Artículo 33. Funciones de la

Vicerrectoría de Servicios a Aspirantes, Estudiantes y Egresados. Literal b) Gestionar, en coordinación 

con la Gerencia de Comunicaciones y Mercadeo, las estrategias de información y divulgación que

permitan garantizar el cumplimiento de los estándares y parámetros 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 retención inicia a partir de la finalización de cada

vigencia administrativa.

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central la documentación se conserva totalmente ya

que adquiere valores secundarios que dan testimonio 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). En cumplimiento a los lineamientos técnicos de la Ley 594 de 2000, estos

documentos se conservarán siempre en su soporte original. Este proceso debe ser realizado por el

encargado de la Vicerrectoría de Servicios a Aspirantes, Estudiantes y Egresados con

acompañamiento del grupo de Gestión Documental y Función Notarial.  

CODIGO

UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORÍA DE SERVICIOS A ASPIRANTES, ESTUDIANTES Y EGRESADOS (VISAE) 104

TIPO DE DOCUMENTO

RETENCIÓN (EN 

AÑOS)
DISPOSICIÓN FINAL

TRADICIÓN

DOCUMENTAL

CLASIFICACION DE LA 

INFORMACION PROCEDIMIENTO
TIPO DE SOPORTE

EXTENSION DEL 

FORMATO 

ELECTRONICO (POR 

TIPOLOGIA)

Los documentos dan a conocer las actividades articuladas para el bienestar estudiantil en un

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 Vicerrectoría de Servicios a

Aspirantes, Estudiantes y Egresados, en la planeación, organización y evaluación de programas y

proyectos del Bienestar institucional en los multicontextos, el tiempo de retención inicia a partir de la

formalización del acta en cada vigencia administrativa.

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central conservar totalmente ya que en los documentos

queda consignada información misional relacionada con el cumplimiento de los principios, políticas y

objetivos de bienestar institucional. Con el fin de garantizar su conservación permanente se debe

generar una copia de seguridad o respaldo de los documentos de valor histórico 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 conservarán siempre en su soporte original.

Este proceso debe ser realizado por el encargado de la Vicerrectoría de Servicios a Aspirantes,

Estudiantes y Egresados con acompañamiento del grupo de Gestión Documental y Función Notarial.  
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104.7.2 Circulares Informativas 2 3 X X X X

Circular X PAPEL Cumplido el tiempo de retención en el archivo central se eliminan Los documentos ya que los mismos

solo dan 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. 

104.16 DERECHOS DE PETICIÓN 2 8 X X X X X

Comunicaciones de solicitud de información X PAPEL

Comunicaciones de respuesta X PAPEL

104.24 INFORMES

104.24.16 Informes de Eventos Institucionales 2 8 X X X X X

Agenda X PAPEL

Programacion X PAPEL

Listado de Asistentes X PAPEL

Memorias X PDF

Plegables X PDF

Informes X PAPEL

Memorias X PDF

Los documentos 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 de 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

de Servicios a Aspirantes, Estudiantes y Egresados con el acompañamiento del Grupo de Gestión

Documental y Función Notarial.  

Los documentos dan a conocer las diferentes actividades de divulgación y promoción 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). Artículo 33.

Funciones de la Vicerrectoría de Servicios a Aspirantes, Estudiantes y Egresados. Literal b)

Gestionar, las estrategias de información y divulgación que permitan garantizar el cumplimiento de los

estándares y parámetros 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 en especial, aquellas dirigidas a aspirantes, estudiantes y egresados.” el tiempo de

retención inicia a partir de cada vigencia administrativa de acuerdo con la programación académica e

institucional para el sistema de educación superior en los diferentes ámbitos de actuación de la

UNAD.

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 de Servicios a Aspirantes y Egresados, con el acompañamiento del grupo de Gestión

Documental y Función Notarial.
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104.24.23 Informes de Retención y  Deserción de Estudiantes 2 8 X X X X X

Consolidación de registros X PDF

Estadística X ELECTRÓNICA

Resultados y análisis X ELECTRÓNICA

Informe X PAPEL

104.34 PLANES 

104.34.20 Planes  Institucionales de Acogida y Permanencia 

Diferencial 

2 8 X X X X

Planes  Institucionales de Acogida y Permanencia X PAPEL
Lineamentos de política institucional de retención y 

permanencia 

X

Informes de retención y permanencia X PAPEL

Informes de seguimiento a egresados X PAPEL

Informes de Monitorio y consejería X PAPEL

Los documentos dan a conocer datos sobre la deserción en los sistemas de educación en los niveles

de formación 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). Artículo 33. Funciones de la Vicerrectoría 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 razón de ser y quehacer institucional definidos en nuestro Proyecto

Académico Pedagógico, en particular, su espíritu social solidario, así como la apropiación del modelo

pedagógico y sus diferentes metodologías propias de la educación abierta y a distancia y en

ambientes virtuales para fortalecer la comprensión del mismo y así garantizar compromiso, retención,

permanencia y orgullo por la Universidad.” El tiempo de retención inicia a partir de la presentación del

informe en cada vigencia administrativa.  

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central conservar totalmente ya que en los documentos

queda consignada información misional relacionada con la deserción de estudiantes en diferentes

programas los cuales son fuente primaria para emitir reportes ante el Ministerio de Educación al igual

que puede ser consultado para diferentes temáticas de carácter investigativo. 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 según 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 conservarán siempre en su soporte original. 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 de Servicios a Aspirantes, Estudiantes y Egresados con acompañamiento del grupo de

Gestión Documental y Función Notarial

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

aprendizaje autónomo, significativo y colaborativo a partir de la apropiación de la misión institucional

de garantizar la educación 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 política institucional de

retención y permanencia estudiantil 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). Artículo

33. “Funciones de la Vicerrectoría de Servicios a Aspirantes, Estudiantes y Egresados. Literal d)

Gestionar programas, proyectos y estrategias específicas orientadas a la creación de condiciones que

contribuyan, de manera oportuna y eficiente, a la retención y permanencia de los estudiantes, en los

diferentes sistemas, niveles y ciclos de formación, con el propósito de asegurar la pertinencia e

inclusión en la prestación de los servicios". El tiempo de retención inicia a partir de la presentación del

plan en cada vigencia administrativa.

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central conservar totalmente como evidencia histórica

de las diferentes estrategias orientadoras de inclusión y permanencia. Con el fin de garantizar su

preservación 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. Este proceso debe ser realizado por el encargado de la

Vicerrectoría de Servicios a Aspirantes, Estudiantes y Egresados con acompañamiento del grupo de

Gestión Documental y Función Notarial.
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104.38 PROGRAMAS

104.38.3 Programas de Bienestar 2 8 X X X X X

Programa de bienestar X PAPEL

Informes línea de crecimiento personal X PAPEL 

Informes línea UNAD  en movimiento X PAPEL 

Informes línea ruta del emprendimiento Unadista X PAPEL 

Informes línea culturarte X PAPEL 

Informes línea EcoUnad X PAPEL 

Informes línea UNAD más Saludable X PAPEL 

Informes E-Monitor X PAPEL 

104.39 PROYECTOS

104.39.4 Proyectos de Acreditación de Alta calidad de 

Programas  
5 10 X X X X

X

Proyecto X PAPEL

Informes de aseguramiento de la calidad X PAPEL

Documentos maestros X PAPEL

Informes de autoevaluación X PAPEL

Informes de pares X PAPEL

Resolución de registro X PAPEL

Los documentos dan a conocer información sobre acciones de bienestar, y servicios vitales para los

estudiantes desde que se involucran en la universidad hasta su graduación en concordancia con lo

establecido en la Ley 396 de 1997 “Por la cual se transforma la Unidad Universitaria del Sur de

Bogotá, en Universidad Nacional Abierta y a Distancia - UNAD - y se dictan otras disposiciones.

Artículo 3. Del patrimonio y las fuentes de financiación. Parágrafo 2. La Institución destinará de su

presupuesto de funcionamiento, como mínimo el dos por ciento (2%), para atender el programa de

Bienestar Universitario y el tres por ciento (3%) para programas de investigación” al igual que lo

establecido en el 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 33. Funciones de la

Vicerrectoría de Servicios a Aspirantes, Estudiantes y Egresados. Literal e) Diseñar e implementar

programas y estrategias de bienestar integral, para la comunidad unadista”. El tiempo de retención

inicia a partir de la presentación  del programa en cada vigencia administrativa.

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central conservar totalmente como evidencia de la

gestión de bienestar que realiza la entidad en sus diferentes metasistemas generando 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 origina.

Este proceso debe ser realizado por el encargado de la Vicerrectoría de Servicios a Aspirantes,

Estudiantes y Egresados con acompañamiento del grupo de Gestión Documental y Función Notarial.

Los documentos dan a conocer toda la gestión administrativa orientadas a la creación de condiciones

de retención y permanecía de los estudiantes. 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 33. Funciones de la Vicerrectoría de Servicios a Aspirantes,

Estudiantes y Egresados. Literal d) Gestionar programas, proyectos y estrategias específicas

orientadas a la retención y permanencia de los estudiantes, en los diferentes sistemas, niveles y ciclos

de formación, con el propósito de asegurar la pertinencia e inclusión en la prestación de los servicios”.

El tiempo de retención inicia a partir de la presentación  del informe en cada vigencia administrativa.

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central conservar totalmente ya que la documentación

adquiere valores secundarios donde se da a conocer el servicio de orientación, acompañamiento,

apoyo y seguimiento que la UNAD dispone para los estudiantes, relacionado con la autogestión del

proceso de aprendizaje autónomo, significativo y colaborativo; la formación integral y a lo largo de la

vida en el marco de la educación abierta, a distancia y en ambientes virtuales. 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 según 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 conservarán siempre en su soporte original. Este proceso debe

ser realizado por el encargado de la Vicerrectoría de Servicios a Aspirantes, Estudiantes y Egresados

con acompañamiento del grupo de Gestión Documental y Función Notarial.
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104.39.9 Proyectos de Registros Calificados 2 10 X X X X

Informe de ejecución y evaluación de plan de 

mejoramiento del programa académico

X PAPEL

Documento maestro para renovación de registro calificado 

del programa

X PAPEL

Informes de autoevaluación del programa X PAPEL

Acta del consejo de escuela donde se consigna el 

resultado de la revisión del documento maestro.

X PAPEL

Acta del comité curricular para iniciar el trámite de 

renovación de registro Calificado del programa

X PAPEL

Acta de Consejo Académico con concepto de

renovación de registro calificado

X PAPEL

Acta de Consejo superior con concepto de renovación de 

registro calificado con cambio de denominación.

X PAPEL

Documento Maestro aprobado por el Consejo de Escuela. X PAPEL

Registro  de  información ingresada al SACES X ELECTRÓNICO

Notificación del Registro Calificado del programa. X PAPEL

Requerimiento de traslado de concepto por parte de la 

sala de CONACES.

X PAPEL

Informe de visita de pares. X PAPEL

Resolución del registro calificado para el

programa.

X PAPEL

ESTHER CONSTANZA VENEGAS CASTRO

SECRETARIA GENERAL

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

OSCAR JULIAN HERRER FAJARDO

Coord. Grupo de Gestión Documental y Función Notarial

Presidente Comité Nacional de Archivo y Gestión Documental Secretario Técnico del Comité Nacional de Archivo y Gestión Documental

Los documentos dan a conocer datos de los registros calificados para el desarrollo 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 33.

Funciones de la Vicerrectoría de Servicios a Aspirantes, Estudiantes y Egresados. Literal i) Gestionar

el diseño y ejecución de programas y proyectos de prestación de servicios académicos e

investigativos, asesorías, consultorías e interventorías, de acuerdo con su responsabilidad sustantiva,

que proyecten la acción de la Universidad en coordinación con la Vicerrectoría de Relaciones

Intersistémicas e Internacionales”. El tiempo de retención inicia a partir de la presentación de la

Resolución del registro calificado.

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central conservar totalmente ya que en los documentos

queda consignada información sobre las estrategias de renovación de registros calificados de los

diferentes programas. 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 según lo establecido en la Memoria Descriptiva numeral 5.6 literal a y b

y numeral 5.6.1 literal a. Este proceso debe ser realizado por el encargado de la Vicerrectoría de

Servicios a Aspirantes, Estudiantes y Egresados, con el acompañamiento del grupo de Gestión

Documental y Función Notarial.
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