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108.2 ACTAS

108.2.33

Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad 

Administrativa, Financiera y Contable

3 17 X X X X X

Comunicación de citación X PAPEL 

Acta X PAPEL Los documentos hacen referencia al consolidado de información sobre el

manejo sistemático las operaciones financieras: presupuestales, contables y de

tesorería, de acuerdo con lo establecido en el Estatuto Presupuestal y

Financiero para garantizar la optimización de los recursos financieros de la

Universidad, en concordancia con lo establecido en 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 47. Funciones de la

Gerencia Administrativa y Financiera. Literal l) Actuar como secretaría técnica

del Comité Técnico de Sostenibilidad Administrativa, Financiera y Contable de

la organización y participar en los demás comités y dispositivos institucionales

que requieran su presencia y a los que fuere convocado como invitado". El

tiempo de retención inicia a partir de la aprobación del acta en cada vigencia

administrativa.

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central central se conservara

permanentemente, estas actas asumen un carácter decisorio en virtud de la

disposición normativa que concluye con la firma de la misma. Con el fin de

garantizar su conservación permanente se debe generar una copia de

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

de Digitalización o microfilmación (ver Memoria Descriptiva numeral 5.6 literal a

y b). En cumplimiento a los lineamientos técnicos de la Ley 594 de 2000, estos

documentos se conservarán siempre en su soporte original (Articulo 19.

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

Gerencia Administrativa con el acompañamiento del grupo de Gestión

Documental y Función Notarial.

## 108.7 CIRCULARES

108.7.2 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. 

108.24 INFORMES

108.24.6 Informes de Balance de Gestión 2 3 X X X

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

área durante una vigencia, lo anterior de conformidad con el Acuerdo 039 del 3

de diciembre de 2019 “Por el cual se modifica el Estatuto Organizacional de la

Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD) Artículo 47. Funciones de la

Gerencia Administrativa y Financiera. Literal e) Responder por la veraz y

oportuna gestión de información presupuestal, contable y financiera, a través de

los sistemas de inteligencia de información definidos, que requieran las

unidades de los diferentes sistemas organizacionales y los entes del Estado". El

informe inicia su tempo de retención en cada vigencia administrativa una vez

sea presentado como parte de la transparencia en la gestión de la unidad.

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

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

Mejoramiento Organizacional en el Informe de Memorias de la Rendición de

Cuentas que se establece de manera anual en respuesta a la ciudadanía

mediante audiencia pública. El proceso de eliminación se realizara bajo la

técnica de picado por el encargado de la Gerencia Administrativa y Financiera

con el acompañamiento del grupo de Gestión Documental y Función Notarial.
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108.40 REGISTROS 

108.40.17 Registros de Solicitud de Viáticos o 

Desplazamientos 

2 3 X X X

Registro de solicitud de viáticos o

desplazamientos diligenciado.

G X PAPEL

Comunicaciones de solicitud certificado disponibilidad 

presupuestal
X

PDF

Aprobación y/o desaprobación del

 desplazamiento.

X PAPEL

Comunicaciones de solicutud de reservas de tiquetes X PDF

Resolución de desplazamiento

numerada

X PAPEL

Tiquetes avalados para emisión X PAPEL

Registro presupuestal y causación del pago. X PDF

Información ingresada al aplicativo. X PDF

Orden de Pago. X PDF

Certiticacion de cumplimiento X PAPEL

ESTHER CONSTANZA VENEGAS CASTRO

SECRETARIA GENERAL

Proyectó: Sistema de Gestión Documental.

FECHA : Diciembre 9 de 2021

Los documentos dan a conocer los proceso administrativos de solicitud de

desplazamiento oportuno de las comisiones de servicios por parte de los

funcionarios, contratistas, líderes unadistas y comunidad universitaria en

general, de conformidad con lo establecido en la Resolución 10828 del 22 de

diciembre de 2015 en el capítulo II. (viáticos y gastos de desplazamientos,

gastos de viaje, comisión de servicio, tiquete de viaje, gastos de transporte,

apoyo económico, movilidad académica, pernoctar, legalización, sede de

trabajo, día de viaje, mediodía de viaje), el tiempo de retención inicia a partir de

cada vigencia administrativa con la emisión de la resolución de desplazamiento.

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

elimina por perdida de valores administrativos de igual manera la información y

justificación del trámite de desplazamiento realizado queda avalada mediante

la resolución correspondiente en la Secretaria General en el consecutivo de

resoluciones y las obligaciones financieras causadas en el área de contabilidad

en el Libro Mayor y Balance. El proceso de eliminación se realizara bajo la

técnica de picado por el encargado de la Gerencia Administrativa y Financiera

con el acompañamiento del grupo de Gestión Documental y Función Notarial.

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

2de 2


