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AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacién Total
M: _Microfimar
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O: Original

C: Copia

OFICINA PRODUCTORA: SISTEMA NACIONAL DE REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO (SNRC) 109.1

F: Fisico
E: Electrénico
H: Hibrido R: Reservada

CODIGO

TIPO DE DOCUMENTO

RETENCION
(EN ANOS)

TRADICION EXTENSION [ o ASIFICACION DE LA |PROCEDIMIENTO
DISPOSICION FINAL DOCUMENTAL| TIPO DE SOPORTE | DEL FORMATO INFORMACION
ELECTRONICO

AG AC

cT E M s o c F E H (POR P c R
TIPOLOGIA)

109.1.2

ACTAS

109.1.2.1

Actas de Califi

3 17

Acta de calificacion o modificacion
Registros de calificacion o Modificacion

X PAPEL Los documentos contienen informacién sobre las actas de calificaciones de los diferentes

X PDF en ia con lo ido 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) Articulo 49. De los Sistemas y Redes de la Gerencia de Plataformas e
Infraestructuras Tecnolégicas. Literal b) Sistema Nacional de Registro y Control Académico.
Dispositivo organizacional encargado del registro y la custodia, asi como de informar, instruir y
ejecutar los procesos de inscripcion, admision, matricula y reporte de estudiantes de los
diferentes sistemas, programas y servicios académicos que ofrece la UNAD. El tiempo de
retencion inicia a partir de la aprobacion del acta en cada vigencia administrativa.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central centralconservar totalmente ya que los

i valores ios que dan a conocer los resultados evaluativos a los
diferentes estudiantes de cada uno de los que genera la L y que son el
resultado del aprendizaje impartido. Con el fin de garantizar su conservacion permanente se
debe generar una copia de seguridad o respaldo de los documentos utilizando el proceso de
Digitalizacion o microfi ion ver (M ia Descriptiva numeral 5.6 literal ay 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 grupo de
Gestion Documental y Funcion Notarial con acompariamiento de la Oficina de Registro y
Control.

109.1.5

CERTIFICACIONES

109.1.5.1

Certificaci A

Certificacion

Recibo de pago

x[x

PAPEL Los documentos dan a conocer las diferentes certificaciones académicas de los programas
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) Articulo 49. De los Sistemas y Redes de la Gerencia de Plataformas e Infraestructuras
Tecnoldgicas. Literal b) se encargara del procesamiento de informacion de manera
consistente, oportuna, veraz y pertinente, en términos de transparencia, seguridad,
accesibilidad y exactitud, al servicio de todos los actores del sector educativo, asi como de los
sistemas, unidades, redes y miembros de la comunidad universitaria, con sentido de eficiencia,
calidad, idad integral, ivi y ivi

X PAPEL

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central centralen el archivo central se eliminara
la documentacion por no generar valores secundarios ya que el registro de datos para emitir
una nueva certificacién se puede gestionar en el histérico el Sistema Unico de Informacién de
tramites SUIT. El proceso de eliminacion se realiza bajo la técnica de picado por el grupo de
Gestion Documental y Funcién Notarial con acompafiamiento de la Oficina de Registro y
Control.

109.1.16

DERECHOS DE PETICION

Comunicaciones de solicitud de informacion
Comunicaciones de respuesta

x[x

PAPEL Los documentos dan a conocer la respuesta a los diferentes tramites solicitados que se han
X PAPEL realizado de conformidad con la Ley 1755 de 2015 "Por medio de la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento 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 documentacion con el fin hacer mas efectiva la democracia participativa, en el sentido de
ofrecer vias ivas de icacion entre la ini ion publica y sus usuarios dando
pronta respuesta a cualquier tipo de peticion que se presente ante la Universidad. La muestra
seleccionada sera producto de digitalizacion o microfimacion el producto restante de la
documentacion sera eliminado bajo la técnica de picado. Este proceso sera realizado por el
encargado de la Oficina de Registro y Control con el acompafiamiento del Grupo de Gestion
Documental y Funcion Notarial.
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109.1.17

ESTADISTICAS 5 10

Consolidacion de registros
Estadistica

Informe de resultados y andlisis

X PDF
X ELECTRONICO
X PAPEL

Los documentos dan a conocer datos sobre el posicionamiento global del proyecto
académico pedagdgico solidario de la UNAD. 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 49. De los Sistemas y Redes de la
Gerencia de elr Te 6gi Literal b) Sistema Nacional de
Registro y Control Académico. Dispositivo organizacional encargado del registro y la custodia,
asi como de informar, instruir y ejecutar los procesos de inscripcion, admision, matricula y
reporte de estudiantes de los dif sistemas, y servicios &mi que
ofrece la UNAD". El tiempo de retencién inicia a partir de la finalizacion de cada vigencia
administrativa con el Informe de resultados y analisis de la consolidacion de los programas.

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

queda i i ion misional relacionada con el afianzamiento de
condiciones que garanticen, por un lado, fuentes de sostenibilidad integral y, por el otro, el
alcance global de los programas, proyectos, recursos y servicios 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
microfilmacién segun 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 grupo de
Gestion Documental y Funcion Notarial con acompariamiento de la Oficina de Registro y
Control.

109.1.24

INFORMES

109.1.24.22

Informes de Registro de Matricula Estudiantil 2 3

Circular publicada
Informe diario de recaudos

X PAPEL
X PAPEL

Los { i i6 iva sobre el tramite de recaudo mediante
aplicativos para los servicios académicos en linea 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) Articulo 49. De los Sistemas y Redes
de la Gerencia de P! elr T ogic Literal b) Sistema Nacional de
Registro y Control Académico dispositivo organizacional encargado del registro y la custodia,
asi como de informar, instruir y ejecutar los procesos de inscripcion, admision, matricula y
reporte de estudiantes de los dif sistemas, y servicios émi que
ofrece la UNAD". El tiempo de retencion inicia a partir de la presentacion de los informes de
registro de matricula estudiantil en cada vigencia administrativa

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central eliminar ya que la documentaciéon no
genera valores secundarios y el registro monetario del pago realizado se consolida en la serie
informes de ejecucion presupuestal de la Oficina de Presupuesto. Este proceso debe ser
realizado por el grupo de Gestion Documental y Funcién Notarial con acompanamiento de la
Oficina de Registro y Control.

109.1.40

REGISTROS

109.1.40.1

Registros Académicos 2 8

Registro

x|x
-
o
bl

Los documentos contienen informacion sobre el sistema de Registro y control académico,
desarrollado mediante aplicativos para los servicios émicos en linea en ia 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) Articulo 49.
De los Sistemas y Redes de la Gerencia de Plataformas e Infraestructuras Tecnoldgicas.
Literal b) Sistema Nacional de Registro y Control Académico, se encargara del procesamiento
de informacién de manera consistente, oportuna, veraz y pertinente, en términos de
transparencia, seguridad, accesibilidad y exactitud, al servicio de todos los actores del sector
educativo, asi como de los sistemas, unidades, redes y miembros de la comunidad
universitaria, con sentido de eficiencia, calidad, seguridad integral, productividad y
competitividad”. El tiempo de retencion inicia a partir de la presentacion de los informe de
registro académico en cada vigencia administrativa

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

i valores ios que dan a conocer los resultados registro y
control en los CEAD y CERES, para estudiantes, académicos y administrativos. Con el fin de
garantizar su conservacion permanente se debe generar una copia de seguridad o respaldo
de los documentos 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 grupo de Gestion Documental y Funcién Notarial con
acompariamiento de la Oficina de Registro y Control.

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

Provecté: Sistema de Gestién Documental.
FECHA : Diciembre 9 de 2021
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OSCAR JULIAN HERRER FAJARDO

Coord. Grupo de Gestion Documental y Funcién Notarial
Secretario Técnico del Comité Nacional de Archivo y Gestién Documental
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