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114.2 ACTAS
114.2.23 Actas del Comité Directivo Nacional 3 17 X X X X X
Convocatoria X PAPEL Los documentos dan a conocer decisiones administrativas y estratégicas a nivel nacional en
A x PAPEL concordancia con lo establecido en el Acuerdo 039 del 3 de diciembre de 2019 “Por el cual se
ota modifica el Estatuto Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD).

Articulo 64. Funciones de la Oficina Asesora de Planeacion. Literal o) Las demas que determine la
Rectoria y le asignen normas especificas". 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, Los documentos adquieren valor secundario ya que evidencian las decisiones
tomadas y la gestion de la entidad en temas de caracter misional e institucional, el comité esta
reglamentado con la Resolucion 1133 de 2007. “por la cual se estructuran los grupos de trabajo y
equipos de contingencia, comités institucionales y organismos espejo de la UNAD, articulo
trigésimo cuarto comités institucionales. Con el fin de preservar el documento original se aplicara el
proceso de digitalizacién con fines de consulta y preservacion del documento original, (ver
introduccion numeral 5.6. literal a, 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 el acompaiiamiento de la
Oficina Asesora de Planeacion.

1de4



114.4 ANTEPROYECTO DE PRESUPESTO X
Comunicaciones oficiales X PAPEL Los documentos dan a conocer decisiones de caracter financiero para los diferentes metasistemas
Justificacién del Anteproyecto. X PAPEL 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).
Anteproyecto del presupuesto de ingresos. X PAPEL Articulo 64. Funciones de la Oficina Asesora de Planeacion. Literal i) Responsabilizarse de los
Anteproyecto del presupuesto de gastos. X PAPEL procesos de dISenO y gestion del presupuesto de cada vigencia anual, en coherencia con criterios de|
Registros de Calculo de los ingresos corrientes por X PAPEL \cia y eficiencia al viabilizar de manera asertiva la financiacion de los
Registro de Clasificacion economica de los gastos. X PAPEL macroproyectos y proyectos configurados en el Plan de Desarrollo.lr!s.(ltuc\onal en con]urj\to con Ias
demés unidades responsables en el interés de garantizar la holistica or
Registro de Proyeccion de Planta de personal del afio X PAPEL El tiempo de retencion inicia a partir de la firma del Acuerdo de aprobacion de anteproyecto en cada
Certificacion de némina del presente afio. X PAPEL vigencia administrativa.
Registro de Pagos programados de deuda publica. X PAPEL ) . ., . . .
L Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central la documentacion adquiere valores
Acuerdo de aprobacién de anteproyecto X PAPEL secundarios que dan a conocer las proyecciones de caracter financiero para una vigencia
determmada donde se muestra la inversion y gastos que son fundamentales para el desarrollo de
1ales. 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
Grupo de Gestion Documental y Funcién Notarial con el acompafiamiento de la Oficina Asesora de
Planeacién.
114.24 INFORMES
114.24.1 Informes a Entes de Control X
Comunicaciones de solicitud de informacion X PAPEL Los documentos dan a conocer el resultado de los diferentes ejercicios de Auditoria Fiscal,
Informe X PAPEL practicada por la Contraloria General de la Republica lo anterior de conformidad con el Acuerdo 039
Comunicaciones de respuesta X PAPEL del 3 de diciembre de 2019 “Por el cual se modifica el Estatuto Organizacional de la Universidad

Nacional Abierta y a Distancia (UNAD) Articulo 64. Funciones de la Oficina Asesora de Planeacion.
Literal o) Las demas que determine la Rectoria y le asignen normas especificas". 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 sopona las demswnes de oontrol Y seguimiento
realizadas por los entes de control. Con el fin de lap y 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. Los procesos
mencionados seran realizados por el Grupo de Gestion Documental y Funcion Notarial con
acompafiamiento de la Oficina Asesora de Planeacion.
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114.24.31 i de imi al Modelo 2 8 X X X

Integrado de Planeacion y Control - MIPG X
Informe trimestral de seguimiento al Modelo Integrado de X PAPEL Los documentos dan a conocer los informes que realiza el Comité Institucional de Gestion y
Planeacién y Control — MIPG. Desempefio cada tres meses sobre el seguimiento a las acciones y estrategias adoptadas para

la operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Control - MIPG. Decreto 1499 de 2017
Articulo 2.2.22.3.8 PARAGRAFO 1. La secretaria técnica sera ejercida por el jefe de la oficina
de planeacion, o por quien haga sus veces, en la entidad. Asi como 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 64. Articulo 64. Funciones de la
Oficina Asesora de Planeacion. f) Promover estrategias tendientes a fortalecer los procesos de
planificacion participativa, que contribuyan a la articulacion entre los sistemas y actores
institucionales, asi como al uso intensivo de los sistemas de informacién, con el fin de fortalecer,
la efectividad en la toma de decisiones descentralizadas. h) Coadyuvar, con las unidades
encargadas, a la gestion de informacion derivada de las exigencias que el Ministerio de
Educacién Nacional y otras entidades del Estado requieran para alimentar sus sistemas de
informacion especificos. El tiempo de retencion inicia a partir de la presentacion del informe de
resultados en cada vigencia administrativa.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central la documentacion se conserva totalmente
ya que posee valor para la historia, y sirve de fuente primaria para investigaciones de caracter
administrativo y de gestion, el informe lo reportan las diferentes unidades administrativas a lo
largo del territorio nacional. 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
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 Funcion Notarial con acompariamiento de la Oficina Asesora de
Planeacion.
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114.34

PLANES

114.34.8

Plan de Desarrollo Institucional

Comunicaciones oficiales
Evaluacion Gestion Institucional
Plan

Comunicacion de solicitud ajustes

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

X X X X[x

Los documentos dan a conocer el que hacer Institucional y su formulacion bajo los lineamientos
misionales referenciados en el Proyecto Académico Pedagégico Solidario. 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 64. Funciones de la Oficina Asesora de
Pl ion. Literal i) Respor il de los procesos de disefio y gestion del presupuesto de
cada vigencia anual, en coherencia con criterios de at ibili ciay ia al
viabilizar de manera asertiva la financiacion de los macroproyectos y proyectos configurados en el
Plan de Desarrollo Institucional, en conjunto con las deméas unidades responsables en el interés de
garantizar la sostenibilidad holistica organizacional”. El tiempo de retencion inicia a partir de la
presentacién del informe de resultados en cada vigencia administrativa.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se conserva totalmente la documentacion ya
que adquiere valores secundarios que dan a conocer el quehacer Institucional y la formulacién del
programa rectoral. 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 microfilmacién (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 oficina de Planeacién con el
acompanamiento del grupo de Gestion Documental y Funcion Notarial.

114.34.23

Planes Operativos 2

Comunicaciones oficiales

Plan

PAPEL
PAPEL

x X

Los documentos dan a conocer el desarrollo de los planes operativos, de los cuales se gestiona su
seguimienton control y reporte mediante la aplicacion (SIGMA), 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 64. Funciones de la Oficina Asesora de
Planeacion. Literal b) Coordinar los procesos de seguimiento, evaluacion y ajustes del Plan de
Desarrollo Institucional y de sus respectivos planes operativos, en funcion de los cambios en el
entorno, el presupuesto asignado bajo pardmetros de autosostenibilidad y los desafios
permanentes, para garantizar la evoluciéon metasistémica institucional”. El tiempo de retencion inicia
a partir de la presentacion del informe de resultados en cada vigencia administrativa.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central realizar una seleccion aleatoria del 2% por
cada 5 afos de produccion documental, estos planes dan a conocer la ejecucion y seguimiento de
metas que se consolidan en la herramienta Sistema Integrado de Gestion y Monitoreo
Administrativo (SIGMA). Como criterio cualitativo para la retencion se tomaran en cuenta los
siguientes:

« Seleccionar el consolidado de cada vigencia que contenga el resultado final en cuanto al
seguimiento de objetivos y cumplimiento de metas locales de las diferentes Direcciones Zonales y
Cead.

+ Seleccionar el consolidado de cada vigencia que contenga el resultado final en cuanto al
seguimiento de objetivos y cumplimiento de metas de la sede Administrativa.

Con el fin de preservar la documentacion seleccionada se utilizara la digitalizacién o microfilmacién
(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 sera eliminada bajo la técnica de picado. 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 oficina de Planeacion con el
acompariamiento del grupo de Gestién Documental y Funcién Notarial.
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