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107.1

ACCIONES CONSTITUCIONALES

107.1.1

Acciones de Tutela

Demanda
Pruebas
Fallo
Impugnacioén

x

x

PDF

PDF
PAPEL

PAPEL

Los documentos dan a conocer la gestion juridica integral de la Universidad,
desde el escenario de la autonomia universitaria, para el cumplimiento de los
objetivos misionales en todos sus ambitos de actuacién y defensa de los
intereses institucionales, en correlacién con la Constitucién Politica de
Colombia, articulo 86, el Decreto 2591 de 1991 "Por el cual se reglamenta la
accion de tutela”, Decreto 306 de 1992 y demas normas que la regulan, 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 43 Funciones de la Secretaria General”, literal “c)
Gestionar la accion y la representacion juridica holistica de la Universidad
para todos sus sistemas y disponer el otorgamiento de los poderes
necesarios ante las autoridades judiciales, administrativas y de toda indole
ante las cuales se haga necesaria la defensa y representacion de los
intereses de la Universidad”. El tiempo de retencion inicia a partir del fallo
proferido por el Juez

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se realiza una
seleccion cualitativa del 5 % de la produccion documental anual como
soporte juridico e histdrico, tomando en cuenta aquellas tutelas cuyo fallo
proferido por el Juez sea a favor de la Entidad, la muestra seleccionada se
conserva en medio técnico que disponga la entidad, microfilmacion o
digitalizacién; (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 (Articulo 19.
Paragrafo 2)". La documentacion no seleccionada se elimina bajo la técnica
de picado. Todos los procesos mencionados anteriormente seran realizados
por el encargado de la Secretaria General con apoyo del Grupo de Gestion
Documental y Funcién Notarial.

107.2

ACTAS

107.2.13

Actas del Comité de Conciliacion

Convocatoria a comité

Actas Comité de conciliacién

X X

PDF
PAPEL
PAPEL

Los documentos dan a conocer la gestion defensa juridica y acuerdos
conciliatorios entre procesos, el comité estd reglamentado mediante la
resolucion 1133 del 4 de junio de 2007 “por el cual se estructuran los grupos
de trabajo y equipos contingentes, comités institucionales y organismos
espejo en la Universidad". Titulo Il Comités institucionales numeral 2.16
comité de conciliacién . El tiempo de retencion inicia a partir de la firma del
acuerdo conciliatorio.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se conserva totalmente
en soporte papel y medio técnico por ser documentos dispositivos que dan
testimonio de la gestion 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
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 (Articulo 19.
Paragrafo 2)". Este proceso debe ser realizado por el encargado de la
Secretaria General con el acompafiamiento del grupo de Gestion
Documental v Funcién Notarial.
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107.2.14 Actas del Comité de Contratacion 3 17 X X X X X
Convocatoria a comité X PDF Los documentos dan a conocer la gestion contractual, el comité esta
L I, reglamentado mediante Acuerdo 0047 de 13 de septiembre del 2012 “por el
Actas Comité de conciliacién PAPEL . . . )
cual se expide el nuevo estatuto de contratacion". Articulo 15 Comité de
contratacion, el tiempo de retencién inicia a partir de la firma del acta en cada
vigencia administrativa.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se conserva totalmente
en soporte papel y medio técnico por ser documentos dispositivos que dan
testimonio de la gestion 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
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 (Articulo 19.
Paragrafo 2)". Este proceso debe ser realizado por el encargado de la
Secretaria General con el acompafiamiento del grupo de Gestion
X Documental y Funcion Notarial.
107.2.25 Actas del Comité Electoral 3 17 % X X %
Convocatoria a comité X PAPEL Los documentos dan a conocer la gestion adelantada dentro de los procesos
Actas de Comité Electoral X PAPEL de eleccion institucional, en el escenario de la autonomia universitaria, para

el cumplimiento de los objetivos misionales de la Universidad en articulacion
permanente con los deméas Sistemas Organizacionales 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 43", literal e) Adelantar los procesos de convocatoria a los
diferentes eventos de eleccion y representacion de los érganos colegiados,
en cumplimiento de la normativa establecida, 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 se conserva totalmente
en soporte papel y medio técnico por ser documentos dispositivos que dan
testimonio de la gestion 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
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 (Articulo 19.
Paragrafo 2)". Este proceso debe ser realizado por el encargado de la
Secretaria con el acompafiamiento del grupo de Gestion Documental y
Funcion Notarial.
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107.2.29

Actas del Comité i del

y i Edt

3 17

X

Convocatoria comité de estimulos

Registro estimulos

Registro de informacion consolidada para reportes entes de control

Actas de Comité Estimulos Educativos

X X XX [x

PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los documentos dan a conocer la gestion de la Universidad Nacional Abierta
y a Distancia en cuanto al reconocimiento de estimulos educativos que hace
a los estudiantes que sobresalgan dentro de los programas académicos a
nivel nacional, de conformidad con el reglamento estudiantii y 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 43. Funciones de la Secretaria General, literal s)
Las demas que, por su naturaleza, establezca la Rectoria, 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 la documentacién se
conserva totalmente ya que adquiere valores secundarios que dan testimonio
de la misién institucional, el comité estd reglamentado mediante la
Resolucion 002866 del 6 de mayo del 2013 “por la cual se reglamenta el
procedimiento del sistema nacional de estimulos e incentivos y descuentos
en las matriculas de los programas académicos ofertados en 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 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
(Articulo 19. Paragrafo 2)". Este proceso debe ser realizado por el encargado
de la Secretaria con el acompafiamiento del grupo de Gestion Documental y
Funcién Notarial.

107.2.36

Actas del Consejo Académico

Convocatoria a comité
Informe
Actas Consejo Académico

X X

PAPEL
PAPEL

Los documentos dan a conocer la gestion del Consejo Académico de la
Universidad Nacional Abierta y a Distancia, como maxima autoridad
academica de la institucién, 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 43 Funciones de|
la Secretaria General”, literal “d) Garantizar el correcto funcionamiento del
Consejo Superior Universitario y del Consejo Académico, desde su funcién
de Secretaria Técnica, con apego a la Constitucion, las leyes, reglamentos y
disposiciones propias de la Universidad al igual que estatuto general, articulo
18 paragrafo 1. 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 se conserva totalmente
en soporte papel y medio técnico por ser documentos dispositivos que dan
testimonio de la gestion 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
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 (Articulo 19.
Paragrafo 2)". Este proceso debe ser realizado por el encargado de la
Secretaria con el acompanamiento del grupo de Gestion Documental y
Funcién Notarial.
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107.2.38

Actas del Consejo Directivo

3 17

X X X

Convocatoria a comité
Informe

Actas

PDF

PAPEL

Los documentos dan a conocer las decisiones tomadas por el Consejo
Académico de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia como maxima
autoridad académica y en desarrollo de la misién y vision institucional 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 43. Funciones de la Secretaria General, literal d)
Garantizar el correcto funcionamiento del Consejo Superior Universitario y
del Consejo Académico, desde su funcion de Secretaria Técnica, con apego
a la Constitucion, las leyes, reglamentos y disposiciones propias de la
Universidad. EIl tiempo de retencion inicia a partir de la firma del acta en
cada vigencia administrativa

Cumplido el tiempo de retencion 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 conservacién
permanente se debe 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 (Articulo 19.
Paragrafo 2)". Este proceso debe ser realizado por el encargado de la
Secretaria con el acompafiamiento del grupo de Gestion Documental y
Funcién Notarial.

107.2.39

Actas de Consejo Superior

Convocatoria a comité
Informe
Acta de comité

X X

PDF

PAPEL
PAPEL

Los documentos dan a conocer la gestion del Consejo Superior de la
Universidad Nacional Abierta y a Distancia, como maxima autoridad de la
institucién, 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 43 Funciones de la
Secretaria General”, literal “d) Garantizar el correcto funcionamiento del
Consejo Superior Universitario y del Consejo Académico, desde su funcion
de Secretaria Técnica, con apego a la Constitucion, las leyes, reglamentos y
disposiciones propias de la Universidad. El tiempo de retencién inicia a partir
de la firma del acta en cada vigencia administrativa.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se conserva totalmente
en soporte papel y medio técnico por ser documentos dispositivos que dan
testimonio de la gestion institucional los cuales adquieren valores
secundarios, con el fin de garantizar su conservacion permanente se debe
generar una copia de seguridad o respaldo de los documentos de valor
histdrico 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 (Articulo 19. Paragrafo 2)". Este proceso debe ser
realizado por el encargado de la Secretaria General con el acompafnamiento
del grupo de Gestiéon Documental y Funcion Notarial.

Péagina 4 de 18



. \le=m))

Universidad Nacional
bierta y a Distar

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacién Total
M:_Microfilmar

S: Seleccionar
E: Eliminar

O: Original

C: Copia

UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL (SGRAL) 107

F: Fisico
E: Electrénico
H: Hibrido

P: Publica
C: Controlada
R: Reservada

CODIGO DE SERIE
Y/O SUBSERIE

TIPO DE DOCUMENTO

RETENCION (EN
ARNOS)

TRADICION
DOCUMENTAL

TIPO DE
SOPORTE

DISPOSICION FINAL

AG AC

CcT E M s o Cc F E H

EXTENSION DEL
FORMATO
ELECTRONICO (POR
TIPOLOGIA)

CLASIFICACION DE LA
INFORMACION

P o3 R

PROCEDIMIENTO

107.3

ACTOS ADMINISTRATIVOS

107.3.1

Acuerdos del Consejo Académico

3 17

Acuerdo

PAPEL

Los documentos dan a conocer las decisiones tomadas por el Consejo
Académico de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia como maxima
autoridad académica y en desarrollo de la misién y vision institucional 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 43. Funciones de la Secretaria General, literal d)
Garantizar el correcto funcionamiento del Consejo Superior Universitario y
del Consejo Académico, desde su funcion de Secretaria Técnica, con apego
a la Constitucion, las leyes, reglamentos y disposiciones propias de la
Universidad. El tiempo de retencion inicia a partir de la firma del acuerdo en
cada vigencia administrativa

Cumplido el tiempo de retencion 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
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 (Articulo 19.
Paragrafo 2)". Este proceso debe ser realizado por el encargado de la
Secretaria con el acompafnamiento del grupo de Gestion Documental y
Funcién Notarial.

107.3.3

Resoluciones

Resoluciones

PAPEL

Los documentos dan a conocer una posicion de caracter administrativo y
normativo 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 43", literal I) Cumplir con los
procesos y procedimientos derivados de Sl UNAD, a fin de asegurar que
todas las acciones y decisiones bajo su responsabilidad queden inmersas y a
la vista de todos aquellos usuarios y beneficiarios internos y externos. EIl
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 la
documentacién ya que adquiere valores que sirven como fuente primaria
para investigaciones sobre decisiones dentro de las coyunturas académicas
sociales, econémicas y gubernamentales. Con el fin de garantizar su
conservaciéon permanente se debe generar una copia de seguridad o
respaldo de los documentos de valor histdrico utilizando el proceso de
digitalizacion o microfilmacion 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 Secretaria General con el acompafiamiento del Grupo
de Gestion Documental y Funcién Notarial.
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107.7

CIRCULARES

107.7.1

Circulares Dispositivas

3 17

X

X

Circular dispositiva

PAPEL

Los documentos dan a conocer decisiones de caracter administrativo y
académico 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 43”, literal q) Coadyuvar a los
diferentes sistemas, en cuanto a la formulacién e implementacion de politicas
y estrategias que garanticen el aseguramiento interno de la calidad, la
pertinencia y el impacto académico de su oferta educativa. El tiempo de
retencion inicia a partir de la finalizacion de cada vigencia administrativa.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central la documentacién 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
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 Secretaria General con
acompafiamiento del grupo de Gestion Documental y Funcién Notarial.

107.7.2

Circulares Informativas

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 informacion general para los stakeholders de la UNAD.

El tiempo de retencién inicia a partir de cada vigencia administrativa.

107.10

CONCEPTOS

107.10.1

Conceptos Juridicos

Comunicaciones de solicitud de informacién
Comunicaciones de respuesta

X X|X

PAPEL
PAPEL

Los documentos dan a conocer el criterio juridico de la Universidad con
respecto a consultas realizadas por entidades externas o entidades judiciales
de conformidad con el Acuerdo 039 de diciembre de 2019. Por el cual se
modifica el Estatuto Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a
Distancia (UNAD). Articulo 43. Funciones de la Secretaria General, b) Dirigir,
de forma estratégica, la postura juridica de la Universidad, en el marco de su
autonomia universitaria, para garantizar la uniformidad conceptual, ante las
diversas consultas o requerimientos juridicos que se presenten. El tiempo de
retencion inicia a partir de la formalizacion de la respuesta emitida en cada
vigencia administrativa.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central la documentacién se
conserva totalmente ya que se adquiere valores secundarios que dan
testimonio de los lineamientos juridicos de la Universidad, 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 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
(Articulo 19. Paragrafo 2)". Este proceso debe ser realizado por el encargado
de la Secretaria con el acompafiamiento del grupo de Gestion Documental y
Funcién Notarial.
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) AC: Archivo Central E: Eliminar F: Fisico P: Publica
Universidad Nacioral CT: Conservacion Total O: Original E: Electrénico C: Controlada
e M: Microfilmar C: Copia H: Hibrido R: Reservada
TRADICION EXTENSION DEL
RETENCION (EN DISPOSICION FINAL TIPO DE CLASIFICACION DE LA
CODIGO DE SERIE AROS) SOPORTE FORMATO INFORMACION
TIPO DE DOCUMENTO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
Y/O SUBSERIE ELECTRONICO (POR
AG AC cT E M S o Cc F E H TIPOLOGIA) P Cc R
107.10.2 Conceptos Técnicos 2 8 X X X X
Comunicaciones de solicitud de informacién X PAPEL
Comunicaciones de respuesta X PAPEL Los documentos dan a conocer la posicién de la entidad en materia de
educacién a distancia frente a los temas misionales e institucionales que
sirven de sustent6 en la toma de decisiones con implicaciones judiciales 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 43. Funciones de la Secretaria General, b) Dirigir,
de forma estratégica, la postura juridica de la Universidad, en el marco de su
autonomia universitaria, para garantizar la uniformidad conceptual, ante las
diversas consultas o requerimientos juridicos que se presenten. El tiempo de
retencién inicia a partir de la formalizacion de la respuesta emitida en cada
vigencia administrativa.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central la documentacién se
conserva totalmente ya que adquiere valores secundarios que son
evidencia de la posicidn de la entidad en materia de educacion, con el fin de
garantizar su conservaciéon permanente se debe generar una copia de
seguridad o de respaldo de los documentos de valor historico 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
(Articulo 19. Paragrafo 2)". Este proceso debe ser realizado por el encargado
de la Secretaria con el acompafiamiento del grupo de Gestion Documental y
Ciuncidn Matarial
107.13 CONTRATOS
107.13.1 Contratos de Ar 2 18 X X X X X
Estudios Previos X PDF Los documentos dan a conocer el procedimiento administrativo que se
CoP X PDF adelanta dentro del proceso de contratacion en los términos establecidos por
Autorizacién X PDF
Certificacion Talento Humano X PDF la Ley 30 de 1992, el Estatuto de Contratacion, el Manuales de Procesos y
Propuesta X PDF Procedimientos de Contratacién de la UNAD en articulacién con el Acuerdo
Comunicacién de solicitud Elaboracion Contrato X PDF
Términos de Referencia (Conveniencia, Justificacion y Factibilidad) X PDF 039 del 3 de diciembre de 2019. Por el cual se modifica el Estatuto
Hoja de Vida X PDF Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD).
Declaracién Juramentada Bienes y Rentas X PDF
Informacion Terceros X PDF Articulo 43, Funciones de la Secretaria General, literal n) Gestionar los
Certificacion Bancaria X PDF procesos contractuales que, de acuerdo a las cuantias establecidas en el
Cedula de ciudadania X PDF Estatuto de Contratacion. | " el ti de retencién inici
Antecedentes Policia X PDE statuto de Contratacion, le correspondan. iempo de retencion inicia a|
Original Certificado Antecedentes disciplinarios X PDF partir de la aprobacion de la pdliza de garantia.
Certificado Antecedentes Fiscales ( CGR) X PDF
Certificacion parafiscales X PDF
Certificado médico ocupacional X PDF Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, aplicar una seleccion
Soportes Académicos X PDF aleatoria del 10% de la produccion anual teniendo como criterio su aporte
RUT X PDF
Contrato (Original) X PDF para el desarrollo de las actividades misionales y administrativas de la
Péliza Original X PDF entidad. La muestra seleccionada se conserva en medio técnico, la
Aprobacion Péliza X PDF
Inicio del Plazo de Ejecucién X PDF documentacion no seleccionada se elimina. ((ver Memoria Descriptiva
Designacion de inicio de Contratista X PDF numeral 5.6 literal a y b) ). Esta seleccién debera ser realizada por los!
Certificacion de Pago X PDF
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AG: Archivo de Gestion S: Seleccionar
) AC: Archivo Central E: Eliminar F: Fisico P: Publica
Universidad Nacioral CT: Conservacion Total O: Original E: Electrénico C: Controlada
e M: Microfilmar C: Copia H: Hibrido R: Reservada
CODIGO DE SERIE RETENCION (EN DISPOSICION FINAL TRADICION TIPO DE EXTFi"'lQSNII%gEL CLASIFICACION DE LA
/0 SUBSERIE TIPO DE DOCUMENTO ANOS) DOCUMENTAL SOPORTE ELECTRONICO (POR INFORMACION PROCEDIMIENTO
AG AC CcT E M s [e] Cc F E H TIPOLOGIA) P [ R
Informe de Actividades PAPEL encargaqos ae 1a gesuon conuactlual ae 1a dSecretara weneral con el apoyo
Pagos EPS Pension X | X PDF del Grupo de Gestion Documental y Funcion Notarial conforme al proceso!
Informe Periédico X PAPEL X 3 L
\nforme Final Interventor X PAPEL estipulado en el Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Eliminacion de documentos.
Acta de Liquidacion X PDF
107.13.2 Contratos de Comodato 2 25 X X X X X
Estudios previos Los documentos dan a conocer el procedimiento administrativo que se
Diligencia de acuerdo de aprobacién del pliego y proyecto X PAPEL adelanta dentro del proceso de contratacion en los términos establecidos por
- ) . . la Ley 30 de 1992, el Estatuto de Contratacion, el Manuales de Procesos y
zztgé:z:diedrzr;zzzrﬁ;I?(;Z‘:’::Z:f:je::fupueStaI i Egi Procedimientos de Contratacion de la UNAD en articulacién con el Acuerdo
3 R 039 del 3 de diciembre de 2019. Por el cual se modifica el Estatuto
Anuncio aviso m\.’na({lon X PDF Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD).
Propuestas y_r;ohzamones X POF Articulo 43, Funciones de la Secretaria General, literal n) Gestionar los
Actas recep.cloln Of?ﬁa X PDF procesos contractuales que, de acuerdo a las cuantias establecidas en el
Actas de adjudicacién X PAPEL Estatuto de Contratacién, le correspondan. El tiempo de retencion inicia a
Certificado de existencia y representacion legal X PDF partir de la aprobacién de la péliza de garantia.
Contrato de Comodato X PDF
Certificado de aprobacion de poliza X PAPEL Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, aplicar una seleccion
Garantia de cumplimiento X PDF aleatoria del 10% de la produccion anual teniendo como criterio su aporte;
Poliza de seguro, confianza X PDF para el desarrollo de las actividades misionales y administrativas de la
Pago diario unico de contratacion X PDF entidad. La muestra seleccionada se conserva en medio técnico, la
Recibo publicacion de diario oficial X PDF documentaciéon no seleccionada se elimina. ((ver Memoria Descriptiva
Acta iniciacion X PDF numeral 5.6 literal a y b) ). Esta seleccion debera ser realizada por los|
Prorroga X PDF encargados de la gestion contractual de la Secretaria General con el apoyo
Otro si X PDF del Grupo de Gestion Documental y Funcién Notarial conforme al proceso
Informe de interventoria X PDF estipulado en el Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Eliminacién de documentos.
Acta de liquidacion X PDF
107.13.4 Contratos de Interventoria 2 18 X X X X X
Estudios Previos X PDF Los documentos dan a conocer el procedimiento administrativo que se
232rizacién i EgE adelanta dentro del proceso de contratacion en los términos establecidos por
Certificacion Talento Humano X PDF la Ley 30 de 1992, el Estatuto de Contratacion, el Manuales de Procesos y
Propue§ta . X X PDF Procedimientos de Contratacion de la UNAD en articulacién con el Acuerdo
Comunicacién Elaboracion Contrato X PDF
Términos de Referencia (Conveniencia, Justificacion v Factibilidad) X PDF 039 del 3 de diciembre de 2019. Por el cual se modifica el Estatuto
Hoia de Vida X PDF Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD).
Declaracion Juramentada Bienes y Rentas X PDF
Informacién Terceros X PDF Articulo 43, Funciones de la Secretaria General, literal n) Gestionar los
Certificacion Bancaria X PDF procesos contractuales que, de acuerdo a las cuantias establecidas en el
Cedula de ciudadania X PDF . N P
Antecedentes Policia X PDF Estatuto de Contratacion, le correspondan. El tiempo de retencion inicia a
Original Certificado Antecedentes disciplinarios X PDF partir de la aprobacién de la péliza de garantia.
Certificado Antecedentes Fiscales ( CGR) X PDF
Certificacion parafiscales X PDF
Certificado médico ocupacional X PDF Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, aplicar una seleccién
:Er;?rtes Académicos ; EgE aleatoria del 10% de la produccion anual teniendo como criterio su aporte
Contrato (Original) X PDF para el desarrollo de las actividades misionales y administrativas de la
poliza Or[qina! . X PDF entidad. La muestra seleccionada se conserva en medio técnico, la
Aprobacion Pdliza X PDF
Inicio del Plazo de Ejecucion X PDF documentaciéon no seleccionada se elimina. ((ver Memoria Descriptiva
ng"i‘;'izzggz ‘;Z g‘;zg de Contratista ; EgE numeral 5.6 literal a y b) ). Esta seleccion debera ser realizada por los
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AG: Archivo de Gestion S: Seleccionar
) AC: Archivo Central E: Eliminar F: Fisico P: Publica
Universidad Nacioral CT: Conservacion Total O: Original E: Electrénico C: Controlada
e M: Microfilmar C: Copia H: Hibrido R: Reservada
TRADICION EXTENSION DEL
RETENCION (EN DISPOSICION FINAL TIPO DE CLASIFICACION DE LA
CODIGO DE SERIE AROS) SOPORTE FORMATO INFORMACION
TIPO DE DOCUMENTO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
Y/O SUBSERIE ELECTRONICO (POR
AG AC cT E M S o Cc F E H TIPOLOGIA) P Cc R
Informe de Actividades PAPEL encargados de la gestion contractual de la Secretaria General con el apoyo
Pagos EPSf’e.nslon X X PDF del Grupo de Gestion Documental y Funcion Notarial conforme al proceso
Informe Peri6dico X PAPEL
Informe Final Interventor X PAPEL estipulado en el Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Eliminacion de documentos.
Acta de Liquidacion X PDF
107.13.5 Contratos de Obra 2 18 X X X X X
Estudios Previos X PDF Los documentos dan a conocer el procedimiento administrativo que se
CDP X PDF adelanta dentro del proceso de contratacion en los términos establecidos por
Autorizacién X PDF »
Certificacion Talento Humano X PDF la Ley 30 de 1992, el Estatuto de Contratacion, el Manual de Procesos y
Propuesta X PDF Procedimientos de Contratacién de la UNAD en articulacién con el Acuerdo
Comunicacion de Elaboracion Contrato X PDF . =
Términos de Referencia (Conveniencia, Justificacion y Factibilidad) X PDF 039 del 3 de diciembre de 2019. Por el cual se modifica el Estatuto
Hoia de Vida X PDF Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD).
Declaracién Juramentada Bienes v Rentas X PDF . 3 ) s a G . Gesti
Informacion Terceros X PDF Articulo 43, Funciones de la Secretaria General, literal n) Gestionar los
Certificacion Bancaria X PDF procesos contractuales que, de acuerdo a las cuantias establecidas en el
Cedula de ciudadania X PDF Estatuto de Contratacién, | dan. El i de retencion inici
Antecedentes Policia X PDF statuto de Contratacion, le correspondan. iempo de retencion inicia a|
Original Certificado Antecedentes disciplinarios X PDF partir de la aprobacion de la pdliza de garantia.
Certificado Antecedentes Fiscales ( CGR) X PDF
Certificacion parafiscales X PDF
Certificado médico ocupacional X PDF Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, aplicar una seleccion
2&?"65 Académicos : ESE aleatoria del 10% de la produccion anual teniendo como criterio su aporte
Contrato (Original) X PDF para el desarrollo de las actividades misionales y administrativas de la
Péliza Original X PDF . . S
o entidad. La muestra seleccionada se conserva en medio técnico, la
Aprobacién Péliza X PDF
Inicio del Plazo de Ejecucion X PDF documentaciéon no seleccionada se elimina. ((ver Memoria Descriptiva
Designacion de inicio de Contratista X PDF N i 5 N
- numeral 5.6 literal a y b) ). Esta seleccién debera ser realizada por los
Certificacion de Pado X PDF y b)) P
Informe de Actividades PAPEL encargados de la gestion contractual de la Secretaria General con el apoyo
Pagos EPS Pensién X X PDF o ” N
del Grupo de Gestion Documental y Funcién Notarial conforme al proceso
Informe Periodico X PAPEL i y P
Informe Final Interventor X PAPEL estipulado en el Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Eliminacion de documentos.
Acta de Liquidacion X PDF
107.13.6 Contratos de Prestacion de Servicios 2 25 X X X X X
Persona natural X PDF Los documentos dan a conocer la gestion juridica integral, los procesos
(E:SDt;de Previos ; EgE contractuales que le corresponden de acuerdo al Estatuto de Contratacion,
Autorizacién X PDF en articulaciéon permanente con los demas Sistemas Organizacionales de
Certificacion de Talento Humano X PDF
Propuesta X PDF conformidad con el Acuerdo 039 del 3 de diciembre de 2019 “Por el cual se
Comunicaciones de solicitud Elaboracion Orden de >servicio X PDF modifica el Estatuto Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a!
Términos de Referencia (conveniencia. Justificacion, Factibilidad) X PDF . . . o .
Hoia de Vida X PDF Distancia (UNAD). Articulo 43”, literal n) Gestionar los procesos contractuales
Declaracion Juramentada de Bienes v Rentas X PDF que, de acuerdo a las cuantias establecidas en el Estatuto de Contratacion,
Informacién a Terceros X PDF X L X »
Certificacién Bancaria X PDF le correspondan. El tiempo de retencién inicia a partir de la aprobacion de la
Cedula de Ciudadania X PDF péliza de garantia.
Antecedentes Policia Nacional X PDF
Libreta Militar ( Hombre) X PDF
Orlq!r?al An’tecedentes D'SC'P“na”os X PDF Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central 'y por ser una serie
Certificacion Antecedentes fiscales n( CGR) X PDF
Certificacion EPS X PDF que evidencia la gestién y el cumplimiento de las actividades de la Entidad
Certificacion Pension X PDF se selecciona cada cinco afios una muestra aleatoria del 5%. En
Soportes Académicos X PDF
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AG: Archivo de Gestion S: Seleccionar
) AC: Archivo Central E: Eliminar F: Fisico P: Publica
Universidad Nacional CT: Conservacion Total O: Original E: Electrénico C: Controlada
e M: Microfilmar C: Copia H: Hibrido R: Reservada
TRADICION EXTENSION DEL
RETENCION (EN DISPOSICION FINAL TIPO DE CLASIFICACION DE LA
CODIGO DE SERIE AROS) SOPORTE FORMATO INFORMACION
TIPO DE DOCUMENTO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
Y/O SUBSERIE ELECTRONICO (POR
AG AC CcT E M s [e] Cc F E H TIPOLOGIA) P [ R

RUT X PDF concordancia con la Ley 80 de 1993 articulo 55. Y posteriormente se
Contrato (Original) X PDF digitali i d It . tidad | .
Reqistro Presupuestal (Oriqinal) X PDF igitaliza con Tines de consulta y acceso siI la entidas IO requiere, en
Péliza (Original) X PDF concordancia con el articulo 47 y 49 de la Ley 594 de 2000, el art. articulo 4,
Aprobacion de Péliza X PDF . .
Designacién de Interventoria X PDE 5y 6 de la Ley 527 de 1999; y los requerimientos del articulo 19 de la Ley
Certificacion de Pago X PDF 594 de 2000 . Esta seleccion debera ser realizada por los encargados de la
Informe de Actividades X PDF
Pagos EPS vy Pension X PDF gestion contractual de la Secretaria General con el apoyo del Grupo de
Informe Periédico X PAPEL Gestion Documental y Funcién Notarial conforme al proceso estipulado en el
Informe Final Interventor X PAPEL
Acta de Liquidacion X PDF Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Eliminacion de documentos.

107.13.7 Contratos de Produccion Intelectual 2 18 X X X X
Estudios Previos X PDF Los documentos dan a conocer el procedimiento administrativo que se
CoP X PDF adelanta dentro del proceso de contratacion en los términos establecidos por
Autorizacion X PDF
Certificacion Talento Humano X PDF la Ley 30 de 1992, el Estatuto de Contratacién, el Manual de Procesos y
Propuesta X PDF Procedimientos de Contratacion de la UNAD en articulacién con el Acuerdo)
Comunicacion de solicitud Elaboracién Contrato X PDF 039 del 3 de diciembre de 2019, P | | difi | Estatut

el e diciembre de . Por el cual se modifica el Estatuto)
Términos de Referencia (Conveniencia, Justificacion y Factibilidad) X PDF
Hoja de Vida X PDF Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD).
Declaracion Juramentada Bienes y Rentas X PDF Articulo 43, Funciones de la Secretaria General, literal n) Gestionar los
Informacién Terceros X PDF
Certificacion Bancaria X PDF procesos contractuales que, de acuerdo a las cuantias establecidas en el
Cedula de ciudadania X PDF Estatuto de Contratacion, le correspondan. El tiempo de retencion inicia a
Antecedentes Policia X PDF " " - .
L o o partir de la aprobacién de la pdliza de garantia.

Original Certificado Antecedentes disciplinarios X PDF
Certificado Antecedentes Fiscales ( CGR) X PDF
Certificacion parafiscales X PDF Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central la documentacion se!
Certificado médico ocupacional X PDF . . X X
Soportes Académicos X PDF conserva totalmente ya que adquiere valores secundarios que dan testimonio
RUT X PDF de la mision institucional, con el fin de garantizar su conservacion
Contrato (Original) X PDF permanente se debe generar una copia de seguridad o respaldo de los
Poliza Original X PDF
Aprobacién Péliza X PDF documentos de valor histérico utilizando el proceso de Digitalizacion o
Inicio del Plazo de Ejecucion X PDF microfilmacién (ver Memoria Descriptiva numeral 5.6 literal a y b). En|
Designacion de inicio de Contratista X PDF Jimient los li ientos técni de la Ley 594 de 2000 "
Certificacion de Pago x PDF cumplimiento a los lineamientos técnicos de la Ley e , estos;
Informe de Actividades PAPEL documentos se conservaran siempre en su soporte original. Este proceso
Pagos EPS Pension x| X PDF debe ser realizado por el encargado de la gestion contractual de la Secretaria
Informe Peri6dico X PAPEL
Informe Final Interventor X PAPEL General con el apoyo del Grupo de Gestién Documental y Funcién Notarial.
Acta de Liquidacion X PDF
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’) AG: Archivo de Gestion S: Seleccionar
' ‘; ) AC: Archivo Central E: Eliminar F: Fisico P: Publica
Universidad Nacional 10/ CT: Conservacion Total O: Original E: Electrénico C: Controlada
: M:_Microfilmar C: Copia H: Hibrido R: Reservada
CODIGO DE SERIE RETENCION (EN DISPOSICION FINAL TRADICION TIPO DE EXTFEJTQSI\R#(I)JEL CLASIFICACION DE LA
ANOS SOPORTE INFORMACION
Y/O SUBSERIE TIPO DE DOCUMENTO ) DOCUMENTAL ELECTRONICO (POR PROCEDIMIENTO
AG AC cT E M S o Cc F E H TIPOLOGIA) P Cc R

107.14 CONVENIOS X

107.14.2 Convenios de Cooperacién Interinstitucional 2 18 X X X X
Minuta X PDF Los documentos dan a conocer el fomento de actividades educativas y
Propuesta X PDF formativas en los diferentes niveles de educacion en participacion con otras
Estudios Previos X PDF instituciones, mediante el uso de las tecnologias de la informacién y la
Reqistro de Conveniencia X PDF comunicacién con cobertura nacional e internacional, dando cumplimiento a
Fotocopia Cedula ( Representante Legal) X PDF su mision de ofrecer una educacion de calidad para todos en articulacién con
Antecedentes Disciplinarios X PDF el Acuerdo 039 del 3 de diciembre de 2019. Por el cual se modifica el
Antecedentes Fiscales X PDF Estatuto Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia
Antecedentes Penales X PDF (UNAD). El tiempo de retencion inicia a partir de la aprobacion de la péliza de
RUT X PDF garantia.
Acto administrativo que faculta para Firmar X PDF
CDP ( si involucra recursos) X PDF Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, aplicar una seleccion
Listado de estudiantes X PDF aleatoria del 10% de la produccion anual teniendo como criterio su aporte
Presupuesto del convenio X PDF para el desarrollo de las actividades misionales y administrativas de la
Convenio X PDF entidad. La muestra seleccionada se conserva en medio técnico, la
Acta de inicio X PDF documentaciéon no seleccionada se elimina. ((ver Memoria Descriptiva
Comunicaciones derivadas del convenio X PDF numeral 5.6 literal a y b) ). Esta seleccion debera ser realizada por los
Delegacion de interventoria X PDF encargados de la gestion contractual de la Secretaria General con el apoyo
Informes vy certificaciones X PAPEL del Grupo de Gestion Documental y Funcién Notarial conforme al proceso
Acta de liquidacion X PDF estipulado en el Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Eliminacion de documentos.

107.14.3 Convenios Inter inistrativos 2 18 X X X
Minuta X PDF Los documentos dan a conocer el fomento de actividades educativas y
Propuesta X PDF formativas en los diferentes niveles de educacion en participacion con otras
Estudios Previos X PDF instituciones, mediante el uso de las tecnologias de la informacién y la
Reqistro de Conveniencia X PDF comunicacién con cobertura nacional e internacional, dando cumplimiento a
Fotocopia Cedula ( Representante Legal) X PDF su mision de ofrecer una educacion de calidad para todos en articulacién con
Antecedentes Disciplinarios X PDF el Acuerdo 039 del 3 de diciembre de 2019. Por el cual se modifica el
Antecedentes Fiscales X PDF Estatuto Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia
Antecedentes Penales X PDF (UNAD). El tiempo de retencion inicia a partir de la aprobacion de la péliza de
RUT X PDF garantia.
Acto administrativo que faculta para Firmar X PDF
CDP ( si involucra recursos) X PDF Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, aplicar una seleccion
Listado de estudiantes X PDF aleatoria del 10% de la produccion anual teniendo como criterio su aporte
Presupuesto del convenio X PDF para el desarrollo de las actividades misionales y administrativas de la
Convenio X PDF entidad. La muestra seleccionada se conserva en medio técnico, la
Acta de inicio X PDF documentacion no seleccionada se elimina. ((ver Memoria Descriptiva
Comunicaciones derivadas del convenio X PDF numeral 5.6 literal a y b) ). Esta seleccion debera ser realizada por los
Delegacion de interventoria X PDF encargados de la gestion contractual de la Secretaria General con el apoyo
Informes vy certificaciones X PAPEL del Grupo de Gestion Documental y Funcién Notarial conforme al proceso
Acta de liquidacion X PDF estipulado en el Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Eliminacion de documentos.
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AG: Archivo de Gestion S: Seleccionar
" AC: Archivo Central E: Eliminar F: Fisico P: Publica
Universidad Nacioral CT: Conservacion Total O: Original E: Electrénico C: Controlada
iy M: Microfilmar C: Copia H: Hibrido R: Reservada
RETENCION (EN TRADICION TIPO DE EXTENSION DEL CLASIFICACION DE LA
CODIGO DE SERIE AROS) ¢ DISPOSICION FINAL DOCUMENTAL SOPORTE FORMATO INFORMACION
Y/O SUBSERIE TIPO DE DOCUMENTO ELECTRONICO (POR PROCEDIMIENTO
AG AC cT E M S o Cc F E H TIPOLOGIA) P Cc R
107.16 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X X X X
Comunicaciones de solicitud de informacion X PAPEL Los documentos dan a conocer la respuesta a los diferentes tramites
Comunicaciones de respuesta X PAPEL 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 Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso 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 documentacién con el fin de hacer mas
efectiva la democracia participativa, en el sentido de ofrecer vias alternativas
de comunicacion entre la administracién publica y sus usuarios dando pronta
respuesta a cualquier tipo de peticiéon que se presente ante la Universidad.
La muestra seleccionada sera producto de digitalizacién o microfilmacion el
producto restante de la documentacién sera eliminado bajo la técnica de
picado. Este proceso sera realizado por el encargado de la Secretaria
General con el acompafiamiento del Grupo de Gestion Documental y Funcion
Notarial.
107.24 INFORMES
107.24.1 Informes a Entes de Control 2 8 X X X X
Comunicaciones de solicitud de informacion X PAPEL Los documentos dan a conocer el resultado de los diferentes ejercicios de
Comunicaciones de respuesta X PAPEL Auditoria Fiscal, practicada por la Contraloria General de la Republica lo
Informe 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 43. Funciones de la Secretaria
General, literal s) Las demas 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 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 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 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 Secretaria General con el
acompafiamiento del grupo de Gestion Documental y Funcién Notarial.
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w AG: Archivo de Gestion S: Seleccionar
e || AC: Archivo Central E: Eliminar F: Fisico P: Pablica
Universidad Nacional CT: Conservacion Total O: Original E: Electrénico C: Controlada
e M: _Microfilmar C: Copia H: Hibrido R: Reservada
CION (EN TRADICION TIPO DE EXTENSION DEL CLASIFICACION DE LA
CODIGO DE SERIE RETTNOS) ¢ DISPOSICION FINAL DOCUMENTAL SOPORTE FORMATO INFORMACION
Y/O SUBSERIE TIPO DE DOCUMENTO ELECTRONICO (POR PROCEDIMIENTO
AG AC cT E M S o Cc F E TIPOLOGIA) P c R
107.24.6 Informes de de 2 3 X X X X
Informe 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 Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD). Articulo 43. Funciones
de la Secretaria General, literal s) Las demas que, por su naturaleza,
establezca la Rectoria. El informe inicia su tempo de retencién en cada
vigencia administrativa una vez sea presentado como parte de la
transparencia en la gestién por la dependencia.
107.24.9 Informes de Comisiones de Servicios y Estudios 2 3 X X X X
Comunicaciones de solicitud de informacion X PAPEL Los documentos dan a conocer la disposiciéon administrativa para que el
Registro diligenciado X PAPEL empleado ejerza temporalmente las funciones del cargo en lugares
Invitacion al encuentro % PAPEL diferentes a la sede habitual donde desarrolla su trabajo la cual se aprueba
) mediante acto administrativo de desplazamiento en resolucion de
Acta de compromiso X PAPEL conformidad con el Acuerdo 039 del 3 de diciembre de 2019. Por el cual se
Proyeccion de gastos X PAPEL modifica el Estatuto Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a
CDP X PAPEL Distancia (UNAD). Articulo 43. Funciones de la Secretaria General, literal s)
Pagare en blanco X PAPEL Las d.e'mél.s.que, por .su naturaleza, es‘t’ablezc.a la Rectoria. .E!'tlempo de;
Carta de instruccion X rgtenm_on inicia a pa_mr de la presentacion del informe de comision en cadal
a PAPEL vigencia administrativa
Resolucion de aprobacién X PAPEL
Notificacién personal X PAPEL Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central realiza una seleccion|
Certificacién de cumplimiento X PAPEL aleatoria del 5 % tomando en cuenta aquellas comisiones cuyas funciones
L fueron destinadas al ejercicio académico, la muestra seleccionada se
Informe de comisién X PAPEL e ; o "
conserva en medio técnico, (ver Memoria Descriptiva numeral 5.6 literal a y
b), la documentacion no seleccionada se elimina. Esta seleccion debera ser
realizada por los encargados de la gestion contractual de la Secretaria
General con el apoyo del Grupo de Gestion Documental y Funcién Notarial
conforme al proceso estipulado en el Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5.
Eliminacién de documentos.
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CODIGO DE SERIE
Y/O SUBSERIE

TIPO DE DOCUMENTO

RETENCION (EN
ARNOS)

DISPOSICION FINAL

TRADICION

DOCUMENTAL

SOPORTE

TIPO DE

AG AC

CcT E M s

o

Cc

F

E

EXTENSION DEL
FORMATO
ELECTRONICO (POR
TIPOLOGIA)

CLASIFICACION DE LA
INFORMACION

P o3 R

PROCEDIMIENTO

107.30

LIBROS

107.30.2

Libros de Resoluciones

Libro

PAPEL

Los documentos dan a conocer el consecutivo que se lleva por resolucion
con el fin de controlar la emisién o anulacién de nimeros, 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 43. Funciones de la Secretaria General, literal j)
Gestionar los procesos relativos a los grados y la expedicion de titulos, como
parte del proceso del ciclo de vida de nuestros estudiantes, con el propdsito
de garantizar informacién fidedigna sobre nuestros graduados. El tiempo de
retencion inicia a partir de la presentacion del total del consecutivo de las
resoluciones.

Cumplido el tiempo de retencién se conservan en medio técnicos y soporte
papel, Los documentos adquieren valor secundario ya que evidencian las
decisiones tomadas y la gestion de la entidad en temas de caracter misional
e institucional y nos dan testimonio de los hechos. Con el fin de garantizar su
conservaciéon permanente se debe generar una copia de seguridad o
respaldo de los documentos de valor histdrico utilizando el proceso de
digitalizacion o microfilmacion 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 Secretaria General con el acompafiamiento del grupo
de Gestion Documental y Funcion Notarial.

107.35

PROCESOS

107.35.2

Procesos de Convocatoria de Consulta Publica.

Comunicaciones de solicitud de informacién
Cronograma

Informe de convocatoria

PAPEL
ELECTRONICO

Los documentos evidencian la apertura de convocatorias en diferentes
tematicas de investigacion como contribucién a la educacion para todos y el
aprendizaje auténomo en desarrollo de la misién institucional, los cuales
sirven como fuente de informacién para los estudios histéricos, 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 43, Funciones de la Secretaria General, literal q)
Coadyuvar a los diferentes sistemas, en cuanto a la formulacién e
implementacién de politicas y estrategias que garanticen el aseguramiento
interno de la calidad, la pertinencia y el impacto académico de su oferta
educativa. El tiempo de retencion inicia a partir de la presentacion del
informe de la convocatoria

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se conserva totalmente
ya que adquiere valores secundarios que dan cuenta del desarrollo de la
visién y la mision institucional y sirven como fuente de informacion para
estudios de investigacion, 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 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 (Articulo 19.
Paragrafo 2)". Este proceso debe ser realizado por el encargado de la
Secretaria con el acompanamiento del grupo de Gestion Documental y
Euncién Notarial
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’) AG: Archivo de Gestion S: Seleccionar
' ‘f AC: Archivo Central E: Eliminar F: Fisico P: Pablica
Universidad Nacioral 10s/ CT: Conservacion Total O: Original E: Electrénico C: Controlada
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CION (EN TRADICION TIPO DE EXTENSION DEL CLASIFICACION DE LA
CODIGO DE SERIE RETTNOS) ¢ DISPOSICION FINAL DOCUMENTAL SOPORTE FORMATO INFORMACION
Y/O SUBSERIE TIPO DE DOCUMENTO ELECTRONICO (POR PROCEDIMIENTO
AG AC cT E M S o Cc F E TIPOLOGIA) P Cc R
107.35.4 Procesos de Convocatoria y Eleccion de Representantes a Cuerpos Colegiados 2 8 X X X
Convocatoria X PAPEL Los documentos dan a conocer los requisitos y méritos necesarios para ser
Inscripcién X PAPEL representantes ante los organismos de Direccién y Gobierrf\o Institucional
. L. L donde se tratan propuestas académicas, administrativas inancieras. Lo
Acta.de \./L'anflcaaon.c?e requisitos X PAPEL anterior de conforﬁ'lid‘;d con el Acuerdo 039 del 3 de diciem{:re de 2019. Por
Publicacién de admitidos X PDF el cual se modifica el Estatuto Organizacional de la Universidad Nacional
Informe de votacion primera vuelta X PAPEL Abierta y a Distancia (UNAD). Articulo 43. Funciones de la Secretaria
Informe de votacién segunda vuelta X PAPEL General, literal ) Adelantar los procesos de convocatoria a los diferentes
Informe de votacion tercera vuelta X PAPEL eventos de eleccion y representacion de los ¢rganos colegiados, en
Informe final y acto administrativo de resultado de votaciones cumplimiento de la normativa establecida. El tiempo de retencion inicia a
. L - partir de la presentacion del informe de designacion definitiva del
Informe de designacion definitiva del representante X PAPEL representante.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central conservar totalmente
la documentacién ya que adquiere valores secundarios que dan a conocer la
participacion democratica en la eleccion de los representantes, de los
egresados, en los o6rganos de gobierno y direccion para los diferentes
metasistemas de la universidad. 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
microfilmacion 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 Secretaria
General con el acompafiamiento del grupo de Gestién Documental y Funcién
Notarial.
107.36 PROCESOS COBRO COACTIVO 2 18 X X X X
Comunicaciones de solicitud de Cobro X PAPEL Los documentos dan a conocer la gestion juridica integral, los procesos
Titulo Ejecutivo X PAPEL contractuales que le corresponden de acuerdo al Estatuto de Contratacion, la
Cobro Persuasivo X PAPEL jurisdiccion coactiva en el escenario de la autonomia universitaria, para el
. cumplimiento de los objetivos misionales de la Universidad en todos sus
Facilidad de Pago X PAPEL ambitos de actuacion y defensa de los intereses institucionales, de
Comunicados X PAPEL conformidad con el Acuerdo 039 del 3 de diciembre de 2019 “Por el cual se
Mandamiento de Pago X PAPEL modifica el Estatuto Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a
Auto de Embargo X PAPEL Distancia (UNAD). Articulo 43", literal f) Gestionar el recaudo de las
Auto de Liquidacion de Credito X PAPEL obligaciones a favor de la Universidad, a través de las prerrogativas
Auto de terminacion y Archivo X PAPEL administrativas de cobr‘o coactivo, de una r.T,anera agl.l, eficaz, eflcl.ente.y
oportuna, como herramienta para la proteccion y el cuidado del patrimonio
institucional.  El tiempo de retencién inicia a partir de la presentacién del
Auto de terminacion y Archivo.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se realiza una
seleccion sistematica del 5 % de la produccién documental anual tomando en
cuenta aquellos procesos cuya obligacién fue exitosa en el recaudo de
cartera ejecutada a favor de la proteccion del patrimonio de la Universidad.
La muestra seleccionada se conserva en medio técnico, que disponga la
entidad, (ver Memoria Descriptiva numeral 5.6 literal a y b), la documentacion
no seleccionada se elimina bajo la técnica de picado. Este proceso debe ser
realizado por el encargado de la Secretaria General con el acompafnamiento
del grupo de Gestion Documental y Funcion Notarial.
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w AG: Archivo de Gestion S: Seleccionar
e || AC: Archivo Central E: Eliminar F: Fisico P: Pablica
Universidad Nacioral CT: Conservacion Total O: Original E: Electrénico C: Controlada
e M: Microfilmar C: Copia H: Hibrido R: Reservada
RETENCION (EN TRADICION TIPO DE EXTENSION DEL CLASIFICACION DE LA
CODIGO DE SERIE AROS) ¢ DISPOSICION FINAL DOCUMENTAL SOPORTE FORMATO INFORMACION
Y/O SUBSERIE TIPO DE DOCUMENTO ELECTRONICO (POR PROCEDIMIENTO
AG AC CcT E M s [e] Cc F E TIPOLOGIA) P [ R
107.37 PROCESOS JURIDICOS
107.37.1 Procesos de Solucion de Controversias Contractuales 2 18 X X X
Informe del Supervisor sobre el Incumplimiento X PAPEL Los documentos dan a conocer la gestién de defensa de los intereses
Pruebas X PDF institucionales, de conformidad con el Acuerdo 039 del 3 de diciembre de
Auto de Inicio X PDF 2019 “Por el cual se modifica el Estatuto Organizacional de la Universidad
. Nacional Abierta y a Distancia (UNAD). Articulo 43", literal a) Gestionar las
Pliego de Cargos X PDF - . S . . L
politicas relacionadas con la defensa judicial de la Universidad, la atencion e
Descargos X PDF interposicién de las acciones legales correspondientes, para la defensa de
Auto de Decision X PAPEL los intereses y propositos institucionales. El tiempo de retencion inicia a partir|
Resolucién Liquidacion Unilateral X PAPEL de la presentacion de la Resolucion de liquidacion unilateral.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se realiza una
seleccion sistematica del 5 % de la produccién documental anual tomando en
cuenta aquellos procesos cuyo tramite conciliatorio fue realizado de manera
negociada y consensual por las dos partes y quedé formalizado en auto de
decisién .La muestra seleccionada se conserva en medio técnico, que
disponga la entidad, (ver Memoria Descriptiva numeral 5.6 literal a y b), la
documentacién no seleccionada se elimina bajo la técnica de picado.Este
proceso debe ser realizado por el encargado de la Secretaria General con el
acompafiamiento del grupo de Gestion Documental y Funcién Notarial.
107.40 REGISTROS
107.40.3 Registros de Aprobaci6én de Donaciones 2 8 X X X X
Donaciones de bienes muebles X PAPEL Los documentos dan a conocer aspectos de caracter administrativo sobre las
Donaciones de bienes inmuebles X PAPEL donaciones de un bien reglamentado en los articulos 1443 al 1493 del
. codigo civil el cual define en el articulo 1443 del Cddigo Civil, que la
Documentos soporte de la donacin X PAPEL “donacién es aquel acto por el cual una persona transfiere gratuita e
Acto administrativo de aprobacion de la donacion (Resolucién de aprobacion- acuerdo PAPEL irevocablemente una parte de sus bienes a otra que acepta; se ha indicado!

Consejo Superior)

por la doctrina que mas que un acto juridico, es un contrato solemne a partir
del cual se habilita la transferencia, a titulo gratuito, del dominio de un bien”.
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 43. Funciones de la Secretaria
General, literal ¢) Gestionar la accion y la representacion juridica holistica de
la Universidad para todos sus sistemas y disponer el otorgamiento de los
poderes necesarios ante las autoridades judiciales, administrativas y de toda
indole ante las cuales se haga necesaria la defensa y representacion de los
intereses de la Universidad. El tiempo de retencién inicia a partir de la
aprobacion del Acto administrativo de aprobacion de la donacién (Resolucion
de aprobacion- acuerdo Consejo Superior)

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se elimina esta
informacion ya que no adquiere valores secundarios y la respuesta a las
actuaciones administrativas reposan en la Gerencia de Infraestructura Fisica
serie Historiales de Bienes Inmuebles, de igual manera en archivo central los
documentos se tienen un tiempo precaucional, que permita responder a
futuras reclamaciones administrativas, legales o juridicas. El proceso de
eliminaciéon de documentos, sera realizado bajo la técnica de picado, por el
encargado de la Secretaria General con acompafamiento del grupo de
Gestion Documental y Funcion Notarial.
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RETENCION (EN DISPOSICION FINAL TRADICION TIPO DE EXTENSION DEL CLASIFICACION DE LA
CODIGO DE SERIE ARNOS) DOCUMENTAL SOPORTE FORMATO INFORMACION
Y/O SUBSERIE TIPO DE DOCUMENTO ELECTRONICO (POR PROCEDIMIENTO
AG AC cT E M S o Cc F E H TIPOLOGIA) P c R
107.40.10 Registros de il Edu 2 8 X X X
Registro Unico de solicitud de Estimulo X PAPEL Los documentos dan a conocer aspectos administrativos incentivos y
Comunicaciones de solicitud de Estimulo X PAPEL estimulos ofrecidos a los servidores publicos al servicio de la institucion, y
Pagare Original X PAPEL docente guienes en .el desen'\peﬁo de SU§ func.iones alca.ncen el nivel de
Cerificacion de aceptacién a el programa que aplica. X PAPEL excelencia, propendiendo ’fzs.l por .el mejoramiento continuo qe todo el
) . personal y resaltar los méritos, virtudes y talentos de los mismos. De
Registros que soporten la solicitud X PAPEL conformidad con el Acuerdo 039 del 3 de diciembre de 2019 “Por el cual se
Certificado de Recibo de Pago X PAPEL

modifica el Estatuto Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a
Distancia (UNAD). Articulo 43", literal q) Coadyuvar a los diferentes sistemas,
en cuanto a la formulacion e implementacion de politicas y estrategias que
garanticen el aseguramiento interno de la calidad, la pertinencia y el impacto
académico de su oferta educativa. El tiempo de retencién inicia a partir de la
presentacion del certificado de recibo de pago.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central la documentacion se
elimina ya que no adquiere valores secundarios y el resultado administrativo
que concede o niega el estimulo educativo queda en la Secretaria General
en la subserie Resoluciones. De conformidad con lo anterior en archivo
central los documentos se tienen un tiempo precaucional, que permita
responder a futuras reclamaciones administrativas, legales o juridicas. El
proceso de eliminacion de documentos, sera realizado bajo la técnica de
picado, por el encargado de la Secretaria General con acompafiamiento del
grupo de Gestiéon Documental y Funcion Notarial.
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’) AG: Archivo de Gestion S: Seleccionar
' “' )| AC: Archivo Central E: Eliminar F: Fisico P: Pablica
Universidad Nacional CT: Conservacion Total O: Original E: Electrénico C: Controlada
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RETENCION (EN DISPOSICION FINAL TRADICION TIPO DE EXTENSION DEL CLASIFICACION DE LA
CODIGO DE SERIE ARNOS) DOCUMENTAL SOPORTE FORMATO INFORMACION
Y/O SUBSERIE TIPO DE DOCUMENTO ELECTRONICO (POR PROCEDIMIENTO
AG AC cT E M S o Cc F E H TIPOLOGIA) P Cc R
107.40.18 Registros de Titularidad de Derechos de Autor 2 8 X X X X X
Comunicaciones de solicitud de informacion X PAPEL Los documentos dan a conocer aspectos administrativos de reconocimiento
Formulario de registro de propiedad intelectual X PAPEL de propiedad intelectual en coherencia con su misién institucional, de
Registros que soportan la solicitud X PAPEL conformidad con el Acuerdo 039 del 3 de diciembre de 2019 “Por el cual se
Certificado de Registro y /o Devolucion X PAPEL modifica el Estatuto Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a
Regi Distancia (UNAD). Articulo 43", literal h) Gestionar el registro de las
egistro de patentes X PAPEL . . L 3
. creaciones de los productos, objeto de reconocimiento de propiedad
Registro de marcas X PAPEL . . R N
intelectual, en coherencia con su mision institucional, a fin de fortalecer los
Registro de Propiedad Intelectual X PAPEL

procesos académicos universitarios y Acuerdo Numero 006 del 26 de agosto
de 2008 “Por el cual se aprueba el Estatuto de Propiedad Intelectual de la
Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD) ”. El tiempo de retencién
inicia a partir de la formalizacién del registro de propiedad intelectual .

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se conserva la totalidad
de la serie documental por ser misional y como testimonio de la gestion
institucional que muestra el conjunto de derechos y prerrogativas sobre todas
las creaciones del ingenio humano que, en cualquier campo del saber,
puedan ser objeto de definicion, reproduccion, utilizacion o expresion por
cualquier medio que se generan en el proceso formativo. 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 digitalizaciéon o microfilmacion 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 Secretaria General con el acompafiamiento del Grupo
de Gestion Documental y Funcién Notarial.

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

istema de Gestion Documental.
iciembre 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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