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110.2

ACTAS

110.2.2

Actas de Di: icion Final de

Manifiestos de recoleccion

Actas

x X

PAPEL
PAPEL

Los documentos contienen informacion sobre evidencia en el manejo de los
residuos o desechos peligrosos 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
53. Funciones de la Gerencia de Calidad y Mejoramiento Organizacional. Esta
unidad cumplira las siguientes funciones Literal j) Dirigir los componentes del
Sistema Integrado de Gestion (SIG), para asegurar el mantenimiento de la
recertificacion, asi como la evaluacién y evolucion de los instrumentos y
herramientas que componen el SIG, al dirigir la Gestion Ambiental de la
organizacién, como elementos de la mejora continua que permitan a la
organizacion el desarrollo de procesos para la obtencién de nuevas
certificaciones".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 seleccionar de manera
aleatoria un 5 % de la produccién documental por cada cinco afios de produccion
como evidencia en el manejo de los residuos o desechos peligrosos generados,
esta documentacion esta regulada mediante el Decreto 4741 de 2005. Secretaria
Distrital de Habitad: “Por el cual se i la prevencion y el
manejo de los residuos o desechos peligrosos generados en el marco de la
gestion integral”, posteriormente 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 microfimacion ver (Memoria
Descriptiva numeral 5.6 literal a y b) .En cumplimiento a los lineamientos técnicos
de la Ley 594 de 2000, estos documentos se conservaran siempre en su soporte
original. La documentacion no seleccionada se eliminara bajo la técnica de
picado. El proceso mencionado anteriormente sera realizado por el grupo de
Gestion Documental y Funcion Notarial con acompafamiento de la Gerencia de
Calidad y Mejoramiento Organizacional.

110.7

CIRCULARES

110.7.2

Circulares Informativas

Circular

PAPEL

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se eliminan Los documentos
ya que los mismos solo dan conocer las decisiones de caréacter administrativo
sobre informacion general para los stakeholders de la UNAD. El tiempo de
retencién inicia a partir de cada vigencia administrativa.

1de5



110.24

INFORMES

110.24.1

a Entes de Control

Comunicaciones de solicitud de informacion
Comunicaciones de respuesta

Informe

XX XX

PAPEL
PAPEL

PAPEL

Los documentos dan a conocer el resultado de los diferentes ejercicios de
Auditoria Fiscal, practicada por la Contraloria General de la Reptblica 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
53. Funciones de la Gerencia de Calidad y Mejoramiento Organizacional. Literal
m) Las demas que, por su naturaleza, establezca la Rectoria". El tiempo de
retencion inicia a partir del informe por el ente de
control de acuerdo con las facultades otorgadas por el articulo 267 de la
Constitucién 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 i la il y ibili al documento se debe generar una
copia de seguridad o respaldo, 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 grupo de Gestién Documental y
Funcién Notarial con acompafiamiento de la Gerencia de Calidad y Mejoramiento
Organizacional.

110.24.4

Informes de Auditoria Externa

Informe

x|

PAPEL

Los documentos contienen informacion sobre la auditoria de mejoramiento de
procesos realizada por un ente certificador externo 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 53. Funciones de la Gerencia de Calidad y
Mejoramiento Organizacional. Esta unidad cumplira las siguientes funciones Litera
f) Definir los lineamientos para el desarrollo de las mejores practicas, aquellas que
evidencien la continua evolucién de la gestion organizacional desarrollada para el
metasistema, desde cada uno de los componentes del Sistema Integrado de
Gestion (SIG)". El tiempo de retencion inicia a partir de la presentacion del informe
en cada vigencia administrativa

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central conservar totalmente ya que
la documentacion da a conocer el proceso de mejoramiento continuo bajo los
estandares de calidad y Norma ISO 14001:2014, OHSAS 18001:2007. 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. El proceso
mencionado anteriormente sera realizado por el grupo de Gestion Documental y
Funcién Notarial con acompafiamiento de la Gerencia de Calidad y Mejoramiento
Organizacional.

110.24.15

Informe de ios Técnicos

3

Informe

PAPEL

Los documentos { i ion de en el manejo de los
residuos o desechos peli a los di i 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 53. Funciones de la Gerencia de Calidad y
Mejoramiento Organizacional. Esta unidad cumplira las siguientes funciones
Literal j) Dirigir los componentes del Sistema Integrado de Gestién (SIG), para

asegurar el mantenimiento de la 6n, asi como la on y evolucion
de los instrumentos y herramientas que componen el SIG, al dirigir la Gestion
i dela izacion, como de la mejora continua que

permitan a la organizacion el desarrollo de procesos para la obtencion de nuevas
certificaciones”. El tiempo de retencion inicia a partir de la presentacion del
informe en cada vigencia administrativa

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central conservar totalmente como

evidencia historica del alas de carécter
ambiental en el manejo de los residuos o desechos peligrosos generados. Con el
fin de izar su i6 se le debe generar una copia de

seguridad o respaldo utilizando el proceso de Digitalizacién o microfiimacion 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. Los procesos mencionados anteriormente seran realizados por el
grupo de gestién documental y funcién notarial con acompafiamiento de la
Gerencia de Calidad y Mejoramiento Organizacional.
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110.24.17

Informe de Gestion o Comportamiento de los Procesos

x

Informe semestral

PAPEL

Los documentos contienen informacion de los resultados de verificacién entre las
disposiciones planificadas y los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad
establecidos por la entidad, 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 53. Funciones de la
Gerencia de Calidad y Mejoramiento Organizacional. Literal ) Desarrollar el
proceso de mejora continua de los procedimientos, instrumentos y herramientas
que lidera dentro de los procesos del Sistema Integrado de Gestion (SIG)".El
tiempo de retencion inicia a partir de la presentacion del informe en cada vigencia
administrativa

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se conserva totalmente en
soporte papel y medio técnico ya que la informaciéon adquiere valores

secundarios, que dan a conocer el y al te de
proceso y calidad arti con los dif i los cuales pueden
ser fuente de consulta para i igaci i con la 6n a

distancia en Colombia. 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. El proceso
mencionado anteriormente sera realizado por el grupo de Gestion Documental y
Funcion Notarial con acompafiamiento de la Gerencia de Calidad y Mejoramiento
Organizacional.

110.24.20

Informes de Memorias de la Rendicién de Cuentas

Informe

x|

PAPEL

Los documentos dan a conocer el ejercicio de rendicion de cuentas a la
ciudadania en general 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 53. Funciones de la Gerencia de
Calidad y Mejoramiento Organizacional. h) Coordinar, en cumplimiento del criterio
de actuacion de rendicién de cuentas, las diferentes fases establecidas desde la
rendicion de cuentas individual hasta la rendicion de cuentas a la sociedad que la
Universidad hace cada anualidad". El tiempo de retencion inicia a partir de la
presentacion de lo informe consolidado de los demas sistemas en cada vigencia
administrativa.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central conservar totalmente ya que
posee valor para la historia, la ir igacic de caracter i ivo y de
gestion el cual reportan las diferentes unidades administrativas a lo largo del
territorio nacional lo cual da cuenta del ejercicio democratico de la participacion
ciudadana de acuerdo con lo establecido en la Ley 1489 de 1998
"Democratizacion y control social de la administracion publica disefio de
procedimientos, mecanismos y soportes administrativos orientados a fortalecer la
participacion ciudadana”. Con el fin de garantizar su conservacion permanente se
debe generar una copia de seguridad o 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. Este proceso debe ser realizado por grupo de Gestién Documental y
Funcion Notarial con acompafiamiento de la Gerencia de Calidad y Mejoramiento
Organizacional.

110.31

110.31.3

de i en Linea

Manuales de gobierno en linea.
Actas de reunion.
Informe de avance de estrategia de Gobierno en linea.

X X

PDF
PAPEL
PAPEL

Los documentos dan a conocer las acciones que realizan las entidades publicas
en laimplementacion de las Estrategias de Gobierno en linea. 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 53. Funciones de la Gerencia de Calidad y Mejoramiento Organizacional.
Literal k) Coadyuvar a los diferentes sistemas, con la formulacion e
implementacién de politicas y ias que icen el iento interno
de la calidad, pertinencia e impacto académico de su oferta educativa". El tiempo
de retencion inicia a partir de la actualizacion que se genere y publicacion de la
version nueva del documento.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central central la documentacion
se conserva totalmente ya que posee valor para la historia, las investigaciones de
caracter administrativo y de gestion en el uso de las herramientas tecnolégicas.
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 microfi 6n (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. Los procesos
mencionados anteriormente seran realizados por grupo de Gestion Documental y
Funcién Notarial con acompafiamiento de la Gerencia de Calidad y Mejoramiento
Organizacional.
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110.314

de v

Manuales de Procesos y Procedimientos
Instructivo para la elaboracion, codificacién y control de documentos.

x|

PDF

Los documentos definen y unifican los macroprocesos, procesos y
procedimientos que se realizan en una entidad, 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
53. Funciones de la Gerencia de Calidad y Mejoramiento Organizacional. Literal I)
Desarrollar el proceso de mejora continua de los procedimientos, instrumentos y
herramientas que lidera dentro de los procesos del Sistema Integrado de Gestion
(SIG)". El tiempo de retencion inicia a partir de la actualizacion que se genere y
publicacion de la version nueva del documento.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central la documentan se conserva
totalmente ya que posee valor para la historia, la cultura, la ciencia y la
investigacion, donde se da a conocer la los formatos estandarizados para
responder a los servicios y procesos que desarrolla la universidad en todos sus
ambitos de actuacion. Con el fin de garantizar su conservacion permanente se
debe generar una copia de seguridad o respaldo de los documentos de valor
historico utilizando el proceso de Digitalizacién o microfimacion (ver Memoria
Descriptiva numeral 5.6 literal a y b). En cumplimiento a los lineamientos técnicos
de la Ley 594 de 2000, estos documentos se conservaran siempre en su soporte
original. Los procesos i i te seran i por grupo de
Gestion Documental y Funcion Notarial con acompafamiento de la Gerencia de
Calidad y Mejoramiento Organizacional.

110.31.5

del Ci de Gestion i del - SIG.

Manuales del Componente de Gestion Ambiental

PAPEL

Los documentos definen la gestion ambiental de la universidad, 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 53. Funciones de la Gerencia de Calidad y Mejoramiento Organizacional.
Literal j) Dirigir los componentes del Sistema Integrado de Gestion (SIG), para
asegurar el mantenimiento de la i ion, asi como la ion y evolucion
de los instrumentos y herramientas que componen el SIG, al dirigir la Gestion

i dela izacion, como de la mejora continua que
permitan a la organizacion el desarrollo de procesos para la obtencion de nuevas
certificaciones”. El tiempo de retencion inicia a partir de la actualizacion que se
genere y publicacion de la version nueva del documento.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central la documentan se conserva
totalmente ya que posee valor para la historia, la cultura, la ciencia y la
investigacion, donde se da a conocer la implementacion del Manual de gestion
ambiental. Con el fin de garantizar su conservacion permanente se debe generar
una copia de seguridad o 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. Los
procesos menci i seran i por grupo de Gestion
Documental y Funcién Notarial con el acompariamiento de la Gerencia de Calidad
y Mejoramiento Organizacional.

110.31.6

Manualesdel Sistema de Gestion de Calidad

x

Manuales de sistema de gestion de calidad.

PAPEL

Los documentos describen y especifican el sistema de gestion de la calidad para
la gestion i de la universic en 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 53. Funciones de la
Gerencia de Calidad y Mejoramiento Organizacional. Literal f) Definir los
lineamientos para el desarrollo de las mejores practicas, aquellas que evidencien
la continua evolucion de la gestion organizacional desarrollada para el
metasistema, desde cada uno de los componentes del Sistema Integrado de
Gestion (SIG)". El tiempo de retencion inicia a partir de la actualizacion que se
genere y publicacion de la version nueva del documento.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central la documentacion se
conserva totalmente ya que posee valor para la historia, la cultura, la ciencia y la
investigacion, donde se da a conocer todo el sistema de gestion de calidad 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 microfimacion (ver Memoria Descriptiva
numeral 5.6 literal a y b). En cumplimiento a los lineamientos técnicos de la Ley
594 de 2000, estos documentos se conservaran siempre en su soporte original
Los procesos i i seran i por grupo de Gestion
Documental y Funcién Notarial con acompafiamiento de la Gerencia de Calidad y
Mejoramiento Organizacional.
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110.34

PLANES

110.34.12

Planes de Mej i ituci Sistema de imi a

Documentos de trabajo
Informe

ELECTRONICO
PAPEL

Los documentos dan a conocer el seguimiento a las acciones de mejora de
diferentes procesos 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 53. Funciones de la Gerencia de
Calidad y Mejoramiento Organizacional literal e) Orientar y acompafiar la
formulacion y valoracién del impacto de los planes de mejoramiento, resultado de
las diferentes fuentes de control y aseguramiento de la calidad, y realizar
seguimiento a su ejecucion. El tiempo de retencion inicia a partir de la
presentacion de los resultados en el aplicativo de seguimiento.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central esta sub serie documental
se conserva totalmente ya que la documentacion adquiere valor secundario que
evidencia el seguimiento realizado al Plan de Mejoramiento por Procesos de la
Universidad Nacional Abierta y a Distancia- UNAD, (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.
Los procesos mencionados anteriormente seran realizados por el grupo de
Gestion Documental y Funcién Notarial con acompafamiento de la Gerencia de
Calidad y Mejoramiento Organizacional.

110.38

PROGRAMAS

110.38.13

de Gestién

Proarama
Matriz de comatibilidad de residuos peligrosos y especiales.

PAPEL
PDF

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central la documentacion se
conserva totalmente ya como evidencia del compromiso ambiental que tiene la
universidad donde se consolidan aspectos legales locales nacionales e
ir i enel de los di procesos que realiza la
universidad. Se toma en cuenta la Ley 99 de 1993, que reestructura todo el
Sistema Nacional Ambiental — SINA, los instrumentos de politica de gestion
ambiental sufren un cambio radical al buscar modificar el comportamiento de los
agentes contaminadores y de definir una politica integral para el control de la
contaminacion y de la conservacion de los recursos naturales y en 2015 con el
Decreto 1076, se unifican todos los decretos reglamentarios de cumplimiento
ambiental. El tiempo de retencion inicia con la presentacion de la matriz de

ibili de residuos peli y i durante cada vigencia
administrativa.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central esta sub serie documental
se conserva totalmente ya que la documentacion adquiere valor secundario que
evidencia el seguimiento realizado al Plan de Mejoramiento por Procesos de la
Universidad Nacional Abierta y a Distancia- UNAD, (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.
Los procesos menci i seran i por el grupo de
Gestion Documental y Funcion Notarial con acompafamiento de la Gerencia de
Calidad y Mejoramiento Organizacional.

110.41

SOLICITUDES DE ELABORACION, MODIFICACION O ELIMINACION
DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

Comunicacién de solicitud de elaboracién, modificacién o eliminacién de
Acta de reunién.

Comunicacion oficial de aprobacion de Solicitud de elaboracion,

Listado maestro de documentos.

ELECTRONICO
PAPEL
PDF
PAPEL

Los documentos dan a conocer los controles realizados para la revision y
actualizacion de los documentos y registro que hacen parte del Sistema de
Gestion de Calidad 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 53. Funciones de la
Gerencia de Calidad y Mejoramiento Organizacional literal e) Orientar y

fiar la ion y ion del impacto de los planes de
mejoramiento, resultado de las diferentes fuentes de control y aseguramiento de
la calidad, y realizar seguimiento a su ejecucion. El tiempo de retencion inicia a
partir de la presentacion de las eliminaciones de documentos y registros en cada
vigencia administrativa

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central esta subserie documental se
elimina ya solo realiza la revision, actualizacion y controles de los documentos y
registro que hacen parte del Sistema de Gestion de Calidad. El proceso de
eliminacion se realiza por el grupo de Gestion Documental y Funcion Notarial con
acompafiamiento de la Gerencia de Calidad y Mejoramiento Organizacional

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

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

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