COLOMBIA
Y h’“ b

gglggé}{g ACUERDO No, 021
PE LA NACION (4 de febrero def 2000)

POR EL CUAL SE APRUEBA LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
PRESENTADA POR LA UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA,
UNAD.

_— El Consejo Directivo del ARCHIVO GENERAL DE LA NAC.ION, en uso de sus
@.\;‘és" facultades legales, en ospecial las otorgadas por Ja Ley 80 de 1989, el Acuerdo
' 07 de 1994, el Decreto 1382 de 1995 vy el Acuerdo 06 de 1996 y,

CONSIDERANDO:

Que mediante ef decreto 1382 de 1 995, se ordend a los Secretarios Generalgs de
l0s  Organismos Nacionales, |a presentacion de las Tablas do Retencidn
Documental al ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.

et
-----

Que el Comité Evaluador de Documentos del AGN, estudio la Tabla de Retencién
Documentat presentada por La Universidad Nacionaij Ablerta v a Distancia, la cual
fue analizada por log funcionarios dal AGN encargados de tales

responsabilidades t&cnicas.

Que mediante concepto proferido el 16 de diclembre de 1989, por g Grupo de

Tablas de Retencién del AGN, se hicieron observaciones a la propuesta
presentada por dicha entidad.

Que La Universidad Nacional Abierta y a Distancia debars ajustar sus Tablas de

Retencién Documental teniendo on cuenta las observaciones hechas por el

Archivo General de la Nacién as cuales realizard durante e proceso de ,f
77/’/ aplicacion de su Tabla de Retencidn Documentat. b' .
ESTABLECIMIENTOD FUBLICO ADSCRITO AL MINISTERIO DE UOBIlERNO
P St fé de Mooy n.C
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Que La Universidad Nacional Abierta y & Distancia, implementars las nuevas
disposiciones que adopte el Archive General de |a Nacién, como ente rector de Ia
polltica archivlstica en el pafs.

Que como el susodicho Comité Evaluador de Doéumeﬁtos,del AGN, finalmenta an
reunion celebrada el 17 de enaro del 2000, recomendd la aprobacién de la citada
en el entendido de que la entidad . realizara los ajustes

i propusstos por el Archive General de la Nacidn,

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar la Tabla de Retencién Dobumental presentada
por La Universidad Nacionaj Abiertay a Distancia, UNAD. SR

ARTICULO SEGUNDO: E| presente Acuerdo rige a partir de su expedicién.

-z COMUNIQUESE, NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Santafé de Bogota a los cuatro (4) dias del mes de febrerd del dos mil

(2000),
\ “‘.
XQ | “‘ |
. “tn s [ f - ,
N AN LUIS MEJIA/ARANGO JORGE PALACIOS PRECIAD
: 5 _

President ' Secretaric Técnico! .

7’/
y/
ESTABLECIMIENTO PUBLICO ADECRITO AL MT.NI‘:TE‘R]U DE GUOBIERNGC
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UNIVERS!IDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD

200 RECTORIA

O Ongnal AG Archro Gestan CT Conservacen total
G Copa AL arehivo Contral M Mierofilmar
& Betecconar
£ Elunmnar
Cadigo Series, Subseries y tipos documentales Tradiclén Retencidn Disposicion Procedimiento
Documental | {(En afios} Final
o Cc AG | AC [CT| E ]
200 01 BOLETINES
20001-01 |BOLETIN DE PRENSA X 2 4 X Se considera Importante solo para geston y o
desarroila valores secundarios
20002 INFORMES
200 02-01 |INFORMES DE GESTION X 4 0 X La sefie original se conserva por funcién en Oficing de|
Planeacidn, quien transfiere al archivo central para su
conservacion ya gue s un documento historico
260 02-02 |INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL X 2 0 X Por lo general son informes consolidados que elaborany
las dependencias de la Universidad en razén a ung
solicttud especifica. Los soportes onginales se conservan
en Ias respeclivas dependencias preducioras
20002 INVENTARIOS
200 03-01 JINVENTARIO DEL ARCHIVC DE GESTION X 2 o X Documentos imporlantes para af control de gestion v
responden = los establecido en el Acuerdo 007/94 del
Reglamento General de Archivos para Colombiz F)
conrtol documental es asumide a partir del archivo
central por el Grupo de Archive,
200-03-05 [INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 2 1] X No tiene valores secundarios por ser copias del original
que debe reposar en la oficina de inventarios
* Comprobantes de ingreso de bienes X
* Comprobantes de salida X
* Comprobantes de traslado X
* Inventario Indvidual de_bienes
200 02 PLANES
200 04-01 |Plan de desarrollo institucicnal X 4 0 X El original sufre todo el ciclo vital en Ja Oficna de
Planeacion N ) |
{200 23 CIRCULARES X 3 17 X Son actos mediante 105 cualgs se expresa i3 E:Ia/r;ae’n
H de cumplir con directrices insfitucionales /ﬂ /- !

Firma del responsable:

= T e

Aprobado segun Acta No.02/2001

JULIETA-AZUCENA BURBANO VARGAS

Secretaria General
Presidente Comité de Archivo

® " qUEERTO WL

\
L}

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Tahias de Retencion Documental

7
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J/ ,-'/ ’l'
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Firma Jefe Dependgficia’ / 2 —

7 BETTY GONGOR/ 2

-



UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD
200 RECTORIA ESCUELA NACIONAL DE ESTUDIOS A DISTANCIA - ENEAD

O Onginat AG Archivo Geston G Conservacon latal S Selecoonar
C Copa AC Archivo Central M Microfimar E Elsmerar
Codigo Series, Subseries y tipus documentales Tradicion | Retencién Disposicion Procedimiento
Documental (En afios) Final
o] c AG | AC | CT E S M
200 02 INFORMES
200 82-01 |INFORMES DE GESTION X 1 5 X La informacién esta canschdada en en los
informes de gestion de las ofiena jerarquicamente
supenaor y en la Oficina de Planeacion
200 02-04 |INFORMES DE INTERVENTORIA DE 4 1] X El onignal reposa en el expediants dsl contrato)
PRQDUCCION INTELECTUAL respacive
200 04 PLANES
200 04-02 |PLAN OPERATIVO (Actulizacibén Proyectos) 1 5 X El onginal reposa en la Oficina de Planeacidn
200 05 PROGRAMAS [
200 05-23 |PROGRAMA DE FORMACION AVANZADA 1 9 X X |La nformacion que acredia al  estudiante-
funcionane se encuentra en la respectva hoja
vida Ademas se cuenta con regs
automatizado en la base de datcs de control d
becanos
*Programa anual X
*Convenio Contrato X
*Solicitudes X
*Certificados de desempefio X
*Cuadro comparativo X
*Carta de asginacion X
*Acta ae compromiso X
*Sintesis trabajo de grado X
*Paliza de cumplimiento X
*Reclamacion de pdliza X
200 05-24 |PROGRAMA DE FORMACION INTENSIVA 1 9 X X |ka nformacion que acredita al  estuciante-
funcionario, ae encuentra en la raspectiva hoa dg
vida  Ademas se cuenta can  regstrof
automatizado en la base de datos de coniol dg
becarios
*Programa anual X
*Convenio Contrato X
*Solicitudes X
*Certificados de desempefio X
*Cuadro comparativo X
*Acta de compromiso X
*Pdliza de cumplimiento X
*Reclamacion de poliza X
260 07 ACTAS 1
200 07-23 |ACTAS COMITE DE BECAS 1 9 X X ]
20018 REGISTROS B
200 18-02 |REGISTRO CONTROL DE BECARIOS (Base de datos) 1 g X Se conserva un Bach up histonco per ane
200 27 EVENTOS
200 27-01 |EVENTOS ACABEMICOS 1 9 X Se efeclia una seleccion def 103 por cada 10
afios El muestree se hard de acuerde con |af
trascendencia de los temas tratados en el Evento
paraia Univarsidad
*Programa X
*Invitaciones X
*Registro de participantes X
* Listado de participantes certificados X
*Conferencias (Memona) X
*Evaluacionas X
*Informe X
200 21 PROYECTCS
200 21-05 |Proyectos de nvestigacion 2 5 X X |La nformacien es trascendentat para Iy
Universidad
Anteproyecto
Encuestas / Entrevistas — —
Registros de campo (escntos y audovisuales) ) / /_
L Informes / ) -~
T = 2 .
— / g /
- - f O
Firma del responsable. 2yt sl Aprobado segun Acta No 02/2001 Firma Jsje/Depe;ndem’ia B kil s
JULIETA AZUCENA BURBANO VARGAS P ~ “ _BETPY GONGORA =5
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|
#RE 2a=hDC POR_ ) | GALBERTO VILLA
\

Secretaria General
Presidente Comité de Archivo
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UNIVERSIDAD NACIONAL ABSERTAY A DISTANCIA - UNAD
212 GRUPO DE REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO
AArhivo Sestitn G -Cormmrvacion § Selossionyr O Original
EFminar

NL#M@__ M Microfenar £ | C-Cople
Cédigo | Series, Subserles y fipos documentates | [ - Disposicién Tradloién Procedimiento

{En afiog} Final Documenta)
AG | AC [CTTET ST W [+] [+

2202 INFORMES
212 02-01 INFORME DE GESTION 1 5 X X La Informacion se halle consolidada en log informes dey

gestion de la unidad jerérquica superior  Se utilizan para
control de gestidn

21203 {INVENTARIOS —l o L s e T o
212 03-01 INVENTARO DEL ARCHIVO DE GESTION 1 1] X X Documentos importantes para & control de gestidn
fesponder & ke establecido en Bl Acuerdo 007/94 de
Reglamento Genersf de Archivos para Colombra. E! control
documental es asumido @ partir del archivo cergral o E
T e N e e ssese———b——+——+4 1 | 1 | — 1 JOficina de Archivo y correspondencia e e
2:1 2-03-03 |INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 2 o) X No tiene veiores segy Por ser copias del originl qud

debe feposar en i oficina de invertatios

“ Comprobartes de ingress de bisnes x
* Comprobantes de salida X
* Comprobantes de trastado X
* inventario Individual de_bienes
21204 PLANES
21204-02 |PLAN OPERATIVO 2 0 x X L2 planeacidn de ls gestidn se halla condensada en lag]
uridades administrativas de mayyr jeramqula y elias tienen |
responsabilidad de sy consefvacion temporal v de Ia
transferencia al archivo central
21218 REGISTROS
2121801 |REGISTROS ACADEMICOS 1 Q X Informacién de pemmanente actughzacién e imprescindibic
para la gestion académica de fa |nstitugian.
*Actas de calificaciones b
*Homologaciones
*Registros  parciales de mairfoula (Sistemna  def
informacidn de Ragistro ¥ Coritrof)
"Registro total de rnalricufz (Sistema de informacion del
Registro y Control) R S A | N B S e
2121803 |REGISTRO DE ALUMNOS GRADUADOS 3] s0 X
No cuenta con valores secundarios, debido & l8 existencia del
las Histories Académicas y fn Base de Dalos de Registro ]
Control  Su consetvscin es precautelativa por & mismol
tiempo de Jas Histoas AcxiSmicas.
*Acta sustentacion tesis
“Registro académico
*Ceitificado de paz y salvo
*Registro de Control de Alumnos Graduados
(Base de Datos)
21220 MANUALES
MANUALES DE REGISTRO Y CONTROL
SuU conserveciin es indispensable, puesto gue en el futurg
brindera detos importantes con respecto a la organizacid
212 20-04 1 5|X X efectuada sobre el Sistema de Registro y Controf
21222 ASISTENCIA TECNICA
21222402 |ASISTENCIA TECNIA DE REGISTRC Y| 5 i5 X No posee valores secundarics, puesto que la Asistencia
CONTROL prestada comesponde & los 1€rminos estableckdos en jos)
Manuales de Registio y Cortrol
*Programa
*Oficios entrega d8 productos

“Informes de visita

21225 ESTADISTICAS
2122504 |ESTADISTICAS DE REGISTRG Y CONTROL 1 g X X Por converime en la Oniea  informacidn  estadistion
consolidada desarralia valores histdricas

*Cuadro estadistico X
212 27 EVENTOS

EVENTOS DE INDUCCION Y ACTUALIZACION
212 27-04 1 5 X

*invitaciones
*Inscripciones

*Conferencias
*Evaluaciones
“Infarmes

/  —
. ’/___._... 10 Covt ’L—& ' e o 'D
Firma del responsatie: f-—.-z_( = Firma Jefe Dependencia: | © [ «<<ecc« L
JULIETA AZUEENA BURBAND VARGAS /MEDO
Secrataria General . ~ /
Presidente Comité de Archive Aprobado segim Acta No.02/2001 ~ e A

PREPARAND POR: EABERTO LA




UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD

220 OFICINA DE PLANEACION

Firma del responsable; -

Aprobado segun Acta No. 02/2004%

Firma Jefe Dependencia

AG Archvo Gestidn  CT Conservacstn tntal O Ongmal
AG Archive Genral M Microfimar C Gopa
£ Selecconar E Elminar
Cédigo Serles, Subseries y tipos documentales | Retencion Disposicion Tradicion Procedimiento
(En anos) Final Documental
AGJ|AC] CTT ET S [¢] C
220 02 INFORMES
220 02-01 |INFORMES DE GESTION 1 5 X X La informacion se halla consolidada en los informes|
de gestién de la unidad jerarqwca superior Sel
utiizan para cantrel de gestion
2200202 (INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 2 18 X X
220 02-08 [INFORME DE GESTION INSTITUCIONAL 2 18 X X
*Infarmes de Gestidn Parciales por oficina
*Informe Consolidado
220 03 INVENTARIOS
220 03-01 [INVENTARIO DEL ARCHIVO DE GESTION 1 0 X X Dosumentos importantes para el cantrot de gestion y
responden a lo establecido en el Acuerdo 007/94 del
Reglamento General de Archivos para Colombiz El
control documertal es asumido a partir del archivo
central por la Oficina de Archivo y correspandencia
220-03-03 |INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 2 0 X No liene valores secundarios por ser copias del original
que debe reposar en fa oficina de nventarios
* Comprobantes de ingreso de bienes X
* Comprobantes de salida X
* Comprobantes de traslado X
* Inventario Individual de_bienes
220 04 PLANES
220 04-01 |PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIQNAL 4 16 X X
*Evaluacion gestion Institucional
*Plan de Inversion
*Planes operativos parciales por dependencia
*Programacién
220 04-02 [PLAN OPERATIVO 2 ] X X La planeacién de |a gestion se halla condensada an
las unidades administrativas de mayor jerarguia y
ellas tienen la responsabilidad de su conservacion
temporal vy de la fransferencia al archivo centrai.
220-19 ANTEPROYECTOS
220 19-01 |ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 2 4 X X Dados los procesos gue se llevan a cabo en esta
dependencia, después del tiempo de retencién en el
archivo central se microfilman y se desiruye ef
soporte papel debido a la frecuencia de consulta del
esta serie documental. La informacién vital queda
registrada en Ios Libros Contables y Presupuestales
*Plan anual de caja
*Acuerdos de modificacion del presupuesto
*Anteproyecto de presupuesto de
funcionamiento
*Balance financiero
*Informe técnico
220 20 MANUALES
220 20-01 [MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 1 0 X Informacion de permanente actualizacion ¥ no,
desariolla valores secundarios
*Manual
"Resolucion de Adopcicn
220 21 PROYECTOS
220 21-01 |PROYECTOS DE INVERSION 2 5 X X X |Documentos vitales para chservar el desarrollo de la
Universidad en el Futuro
*Ficha BPIN X
*Ficha EBI X
220 25 ESTADISTICAS
220 25-03 |ESTADISTICAS INSTITUCIONALES 10 | 10 x X Documentos vitales para observar el desarrollo de Ia
Universidad en el Futuro
220 45-02 |ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD 1 9 X No posee valores secundarios. Original conservada
en la Divisién de Desarrollo Regicnal
*Solicitudes X é
*Estudios X >
*Conceptos X —
¢ “ /2 _/Rﬂ’/r._.

X

PRER!

forke

Presidenta Comité de Archivo

GUBERTOWHLA

JULIETA A?jCENA BURBANT-VARGAS
Secretaria General

PEALA

/



UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD
220 OFICINA DE PLANEACION - GRUPO DE CONSTRUGCIONES

AG Archivo Gestién  CT Conservackin tota!

AC-Archvivo Central M Microfimar
S Seleccionar  E Ediminar

Series, Subseries y tipos

Cédigo documentales

Retencion Disposicion Tradicién Procedimiento

{En afios) Final Documental
AG [AC|CT| E| s m 0 c

220 02 INFORMES

220 02-01 |INFORMES DE GESTION 2 & X X |Los originales reposan en Iz dependencial
jerérquicamente superior
220 0202 |INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 2 5 X X |No posee valores secundarios, sus
informacien e halla registrads en loa‘
informes de gestion.

220 04 PLANES
220 04-02 |PLAN OPERATIVO 2 0 X X

23003 INVENTARIOS

230 03-01 |INVENTARIG DEL ARCHIVO DE GESTION |~ 2 0 | X X [Documentos imporfantes para e control do
gestidn y responden a lo establecido en of
Acuerdo 007/54 del Reglamento General
de Archivos para Colombia. El
documental es asumide a partir del amh'm
central por la Oficina de Archivo ¥l
correspandencia
230-03-03 [INVENTARIOINDIVIDUALDEBENES | 2 [ o | T x T ] [No tiene valores secundarios por se
copias def original que debe reposar en
oficina de inventarios
* Comprobanites de ingreso de bienes X
* Comprobantes de salida X
* Comprobantes de traslado X

* Inventario Individual de bienes
220 09 CONCEPTOS

220 08-03 [CONCEPTOS TECNICOS 2 9 X X 8e efechia una seleccion del 10% cade]
afio, de aquetlos conceplos reprasentativos
para la universidad

*Solicitudes

*Concepto técnico
220 21 PROYECTOS
220 21-08 ]PROYECTOS DE OBRA CIVIL 10 10 X X
*Concepto disponibilidad de servicios ptiblicos

*Estudio de suelos

*Levanterniento topogréfico

*Flanos

"Radicacién Licensia de Construcsion
*Licenciz de Construecitn

“Términos de Referoncia

*Informes de Interventoria

“Acta de liquidacitn

- *Oficios entrega oficial

220 21-08 [PROYECTOS DE INVESTIGACION] 2 9 X X
TECNICA
*Anteproyecto
“Registroe de campo
*Encuestas

*Planus

*Informes.

220 45 ESTUDIOS

220 45-01 |ESTURIOS DE ADECUACIONES Y] 10 10 X X
DOTACION

“Estudio de suelos

*Plancs | /

*Informes técnicos | J
M

»

Firma del respensable; ~ 7. 20 £.£1-TC Firma Jefe Dependencia: <
JULIETA, ﬁéUCENA BUREBANO VARGAS S fONGORA
Sacretaria General
Presidente Comité de Archivo

Aprobado segun Acta No. 02/2001
PREPARADO POR GILBERTD VILLA



UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTAKGIA - UNAD
400 VICERRECTORIA ACADEMICA

AQ Archivo Gestion  CT Corsarvaion iotal S Seleccionar
AC:Archivo Corfral M. E :Fiminar
Codigo |Series, Subseries y tipos documentales | (. oo Disposician Tradiclon Procedimients

(En afias) Final Documental
AGI AC |CTI E| S| M 2] C

400 02 INFORMES
400 02-01 |INFORMES DE GESTION 1 19 | x X X |La informaci6n se halla consoliada en ios informes de gestion de ta
unidad encargada de su consoldacion. Se utilizen pera controd dey
estion

400 02-02 [INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 * X |No posee valores secundanos puesto que su informacion se halal
registrada en oiras series de la propia dependencia y ofras oficinas del
la Institucion

40003 [INVENTARIOS

400 03-01 |INVENTARIO DEL ARGHIVO DE GESTION | 1 o0 | [|x S X |Documentns importantes para el control de gestién y responden @ 1
establecido an &l Acuerdo 007/84 del Regiamento (General de Archivos)
para Colombia. E1 control documentat es asumide a partic del archivo
- — ” — .. H I |— 1 S | jcentral por la Oficine de Archivo y correspondencia
400-03-03 |INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 2 0 X No tiene vefores sacundarios por sor copias del original que debel
reposar en la oficinz de inventarios

* Comprobantes de ingreso oe bienes
* Comprobantes de salida

* Compmbantes de traslado

* Inventario Individual de bienes

400 04 PLANES
400 04-02 |PLAN OPERATIVO 1 5 X X Tan s6lo se da esta disposicion final para las grandes dreas de trabajof

X X x

que eon lae Gue consoiidan el proceso de planeacion institucional
40004-06 |PLAN DE MEJORAMIENTO CONTINUO 1 5 X X X

400 05 PROGRAMAS
4000508 |PROGRAMAS ACADEMICOS NO| 1 a X
FORMALES
* Programa x
* Aprobacién X
* INVitaCioNSs tstado radcado, medeks pegable y aficha) X

* INSCTIPCIONSS formate, cophs conmgresian) X
* Memoria (Conferancigs ! Matetial pedagégico) X
* Listado oficial de asistentes certificadas X
X

X

* Evaluzciones

L |Informefinalessicn | |} ] | e nhen . B

40005-15 |PROGRAMA DE GESTION DOCENTE 1 19 | X

(Expediente por docente)

* Convocatoras X

* Evaluaciones X

* Pondaraciones X

* Registro de control y seguimientn (back] X

up)

* Informes

400 07 ACTAS

400 07-08 |ACTAS COMITE DE INVESTIGACIONES 1 ] X X

400 21 PROYECTOS

400 21-05 |PROYECTOS DE INVESTIGACION 2 5 X X
* Convocatorias

* Evaluaciones

*Anteproyecto

* Contrato

“Entrevistas y Encuestas

“Regisiros de campo (Escritos y Audiovisuales)

>

b3

% x> xxx

*Informes
400 21-06 |PROYECTO  DE  AUTOEVALUAGION| 19 x| T Tx | |senefundamental desce el punto de vista misional
INSTITUCIONAL
*Actas
*Ponderaciones
*Informes

* Conceptos

XX X




UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA ¥ A DISTANCIA - UNAD

400 VICERRECTORIA ACADEMICA

AGAmhivo Gestisn  CT Consarvacidn lotal S :Saleccionar
AC Archive Caciral M WMiorokimar E Elimingr

Cédige

Series, Subseries y tipos documentales

Retencian Disposicion Tradicién
{En afios) Final Bocumental

AG

AC|cTlE[s[M]| o

c

Procedimiento

400 21-10

PROYECTO EDUCATIVO UNIVERSITARIO (PEL)

* Prayecto de Reforma Acagemica
* Propuesias

* Concaptos

* Informes

1

i9 1 X X

R I

400 23 01

CIRCULARES twonmatrvns da i Vicerroctoria)

Es informacién que no desarrolla valores secundarios y sdlo sirven
como soporte 2 la gestién académico administrativa. Son de caracter
infarmativo

400 27
400 2701

EVENTOS
EVENTOS ACADEMICOS

*Programa

*Invitaciones

*Inseripciones

*‘Conferencias (Memoriag)
*Listados de Asistencia
*Evaluacicnes

“Informe Consolidado del Evenita

Cada afio, luego de cumplidu e! tiempo de conservecitn deberd)
electuarse una selecciin dg aquelios evertos, que por ia importancial
del tema, sean Otles para @ cumplimiento de la migiin institucional
No se estabiece percentaje preciso

400 52
40052- 01

PUBLICACIONES

PUBLICACION REVISTA DE|
INVESTIGACIONES

* Articulos

* Registros Audiovisuales

o
-

Firma del responsable: Tt e e

JULIETA AZUCENA BURBAND VARGAS

c

Secretaria General
Presidente Comité da Archivo

FREPARADO POR.  GABERTE VILLA

Firma Jefe Dependencia; /&ﬂ "/’?‘”"/6/"4/77 -ﬁ

Aprabado segin Acta No.02/2001

GLORIA CONTRERAS



UNIVERSIDAD NAGIONAL ABIERTA Y A DISTANGIA - UNAD

AG.Archivo Geston

AC Archrva Coneral

401 AUDIOVISUALES

LT Consarvacn totat

M Microfamar

5 Seleccionar

E Eimmar
Codigo Series, Subseries y tipos documentales | Retencion Disposicién Tradicién | Procedimiento
{En afos) Final Documental
AG | AC| CT E S M| O [

401 02 INFORMES ‘ . ‘

401 02-01 |INFORMES DE GESTION 1 5 X X |La informacion se halla consolidada en los informes de
gestion de la upidad jerarquica supericr. Se utilizan para
control de gestion.

401 03 INVENTARIOS

401 03-01 |INVENTARIO DEL ARCHIVO DE GESTION 1 0 X X |Documentos importantes para al contra’ de gestién y respenden & o
establecido en el Acuerdo 007/94 del Reglamento General de
Archives para Colombia El control documental es asumide a parti
del archivo central por la Oficina de Archive y comespondencia

401-03-03 [INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 2 4] X No tiene valores secundarias por ser comas ¢el orignal que debe
reposar en fa oficina de inventanos

* Comprobantes de ingreso de bienes X
* Comprobantes de salida X
* Comprobantes de traslado X
* Inventario Individual de bienes

401 04 PLANES

401 04-02 |PLAN OPERATIVO 2 0 X X |La planeacién de la gestion se halla condensada en las
unidades administrativas de mayor jerarquia y ellas
tienen la responsatilidad de su conservacion temporal y
de la transferencia al archivo central

401 24 MATERIAL AUDIOVISUAL 1 10 X

*Guiones X
*Programas Audiovisuales (Cassettes audio y X
video)

X

Firma del responsable. N
JULIETA AZUCENA BURBANO VARGAS

PREFARAD PR

Ll -

E-T

=

Secretaria General
Presidente Comité de Archivo

Ca‘aemo VILLA

Aprobado segun Acta No.02/2001

Y, &
Firma Jefe Dependencia (-/ Luistlratt”
GUILLERMO RODRIGUEZ




UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA'Y A DISTANCIA - UNAD
402 GRUPO DE SERVICIO NACIONAL DE BIBLIOTECAS

RS R

sestic

nser e 1l

+RMLLINAT

AL Archoed Cenuat mM fibvd F il
Cdodigo Series, Subseries y tipos documentales Retencion Disposicion Tradicion Procedimiento
{En afios) Final Documental
AG| AC |[CT| E ] M 0 4
402 02 INFORMES |
402 02-01 |INFORMES DE GESTION 1 5 X X ¥ |La wnformacion se halla consondada en los mformes
de gestion de la umidad jerarguica superor Se utilizan
para control de gestion
20103 |INVENTARIOS |
401 03-01 |[INVENTARIC DEL ARCHIVO [JE GESTION 1 0 X ¥ |Documenies importantas para e control de gestion y rasponder 2
lo establecido en el Acuerdo 007/94 gal Reglamento CGeneral de
Archivos para Colombia El contral documental es asumids a partr
del archivo centrat por la Ofcina de Archivo y correspondenca
401-03-03 |INVENTARIC INDIVIDUAL DE BIENES 2 e X No lena valores secundanas por ser copias del anginal que debey
repesar en la oficina de inventaros
* Comprobantes de ingreso de hienes b
* Comprobantes de salida X
* Comprehantes de trasiado X
* lnventario Individual de bienes )
402 04 PLANES
402 04-01 |PLAN OPERATIVO z2 0 X X |La ptanzacion de |a gestidn se halla condensada en las unidades)
| admimistrabvas da mayor jerarquia y ellas tienen la responsabilicad)
da su conservacion temporal y de a2 transferencia al archivo
central
402 05 PROGRAMAS
402 05-05 |PROGRAMA DE ADQUISICION DE MATERIAL] 1 5 X
BIBLIOGRAFICDO Esta informacitn se halla consohdada por funcion en el grupo de
invantanos y se considera mponante para el cantrol de gestan
*Solctudes X
*Encuestas X
*Programa de Adqussiciones X
*Informes X
X
402 21 PROYECTOS
402 21-02 |PROYECTOS DE DESARROLLO| 2 5 X X
BIBLIOTECARIO
402- 22 ASISTENCIA TECNICA 1 9 X
402-22-02 |ASISTENCIA TECNICA A CREAD
No posee valores secundanos Pigrge su valgr una vez o5 centros)
han efectuado zjustes La informacion se haila registrada en
Informes de Geston y Proyectos ae Desarrollo Bibhograhco |
*Solicrtudes !
*Conceptos
“Informes
402 25 ESTADISTICAS
402 25-01 |ESTADISTICAS DE CONSULTA Z 0 X Se puede alminar por carecer dg valores secundanas porque s
informacion se halla condengada genencamente en el nforme de
geston de la dependencia
*Informes X R
*Cuadros estadisticos X
402 46
402 46-01 [SISTEMA DE ADMINISTRACION DE[ 1 19 X
INFORMACION Y SERVICIOS
BIBLIOGRAFICOS (Base de Datos)
*Inventaro de textos
*Copias de segundad |

Firma del respensable

PFIEPAR.A.DQDJ?

g
it QA

JULIETA AZUCENA BURBANQ VARGAS

Secretana Generai
Presidente Comité de Archivo

ATOD VILLA

)

Aprobado segun Acta No 02/2001

7

Firma Jefe Dependenc i
GLORIA FORERO
d
4 rd



UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A INSTANCIA - UNAD
500 VICERRECTORIA DE EDUCACION COMUNITARIA ¥ DESARROLLO REGIONAL

AGiArchivo Geslion  CT Consaivecion total
ACAHv Garkral B crutimar
& :@slecolonar
E Eimingr
Cédigo Series, Subserles y tipos documentales) Retencidén Disposicién Tradicién Procedimiento
{En anos) Final Documental
AG [ AC|CT! E 3 M O c
500 02 INFORMES
500 02-01 |INFORMES DE GESTION 1 19 | X X X Dadag las caracteristicas con fa informacidn gue soporta y que reflejan
el quehacer especffico de ia dependencia Para cumplir cor la gestidn
documental una copia def inforine se remite & la inatancia Jerérquicay
—l T — U T N = ey DS jSupenor. =000 S —_— |
500 0202 |INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 3 ® No adquiere wvalores secundarios, ya que su  fommacion estd
registrada en los informes de gestién
50083 [INVENTARIOS M— | 1 I . - o e
500 03-01  |INVENTARIC DEL ARCHIVO DE GESTION 1 0 b'e X Documentos impertantes para el control de gestidn y responden a lo
establecida en el Acuerdo DO7/24 del Reglamento General de Archivos
para Colembia. Ei confrot documental es asurnido a partir ded archivo
S B I . - E— central por la Oficina de Archive y comespendencia ;
500-03-03 |INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 2 Q X No tiene valores secundarios pob ser copias del oniginal que debe
reposar en {a aficina de inventaros
* Comprobantes de ingreso de bienes 4
* Comprobarntes de salida X
* Comprobentes de traslado x
* Inventario Individuzal de bienes
500 04 PLANES
500 04-02 |PLAN OPERATIVO 1 5 X X X Tan gdta se da esta disposicith final para las grandes areas de trabajo
Que son las que consolidan el proceso de planeacién institucional
500 05 PROGRAMAS
5000508 |PROGRAMAS DE EXTENSION UNIVERSIT| 1 9 | x X
{ACADEMICOS NO FORMALES)
*Programa X
*Proyectos de Extension:
*Aprobacion X
"Inviteciones  {Listados de  radicacidn/madelos| X
plegabies v afiches)
“Inscripciones (Formatos/Copia Cansignacitn) X
*Memaria {Contarencias o Material Pedagdgico) X
“Livtados de Asistencia X
*Evaluaciores X
*Informe Final Consolidado X
500 27 EVENTOS
500 27-01 |EVENTOS ACADEMICOS 1 5 X Se efectuaig una seleccltn de 10% cada 5 afos, de zucelios mas
representativos par su valor para la investigecian académica. Sg debel
tenef & precuacion de consefvar un eiempiar de i memoria publicada)
en la biblivteca de la Universidad
*Programacion X
“Invitaciones  (Lstades  de  radicacidn/modelos ) 4
plegables y afiches)
*Inscripciones X
“Listado de asistertes X
*Memorias {Canferencias/Disourscs) X
*Informe X
500 45 ESTUDIOS
ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD No posee valores secundarios, puesto que el onginal reposa £n la
500 45-02 1 5 X X |Division de Desarrolio Regional
L s 2T
Firma def responsable: 2yl € < Firma Jefe Dependencia’
JULIETA AZUCENA BURBAND VARGAS P.
Secrataria General
Presidents Comité de Archivo Aprobado segin Acta No.02/2001

PREPARADO FOR:  GRLOENTO VELA




UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANGCIA - UNAD
510 DIVISION DE FORMACION COMUNITARIA

Al:Archive Geatitn CT:Conaervicién iotal
AC-Arching Gantrai M hBcrodmar

S ‘Beleccionar
E Elminar
Codigo [Serles,  Subseries  y  tpos oo e Disposicién Tradicién Procedimlento
documentales
{En afios) Final Doctimental
AG | AC ICT| Ef s M [+ [+
510 02 INFORMES
510 02-01 |INFORMES DE GESTION 1 5 x X La informacton se haliz consoiidada en fos informes de gestién de |a
unidad jerArquica superior. Se utilizan para control de gestién
51003 |INVENTARIOS : | SN S N N S S R ]
51003-01 |[INVENTARIO DEL ARCHIVO DE GESTION| 1 0 X X Documentos importantes para el control de gestion y responden & Id

eatnblecido en et Asuerdo 007/34 del Regiamerio General de Archivod
para Colombia. Bl contrel documentsf es asumda a partir dei archivol

510-03-03 |INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENE 2 0 X No tiene valores secundarios poc ser copiss del o-nglnal que debe
raposar en la oficina da inventarics

* Comprobantes de ingreso de bienes *

* Comprobaries de salida X
* Comprokantes de traslado X
* Imventario Individual de bienes
510 04 PLANES

510 04-02 |PLAN OPERATIVO 2 0 X X |La planeacién de ia gestion se halla contensada en las unidades]

administrativas de mayor jerarquia v eliss tienen la responsabitidad del

su conservacion temporal y de la transferencia al archivo central

510 05 PROGRAMAS
510 05-089 |[PROGRAMAS BE EXTENSION 1 9 X X
UNIVERSIT (ACADEMICOS NO

“Proyectos de Extensidn

*Aprobacion X

“Invitaciones  (Listados de  radicacibn/modelos| X
plegables y afiches)
*Inscripeiones (Formatos/Capia Consignacion)

X
“Memona (Conferencias o Materiai Pedagéyico) X

*Listados de Asistencia b'e
*Evaluaciones X
*Informe Final Consolidads X
510 05-10 |1 - DE  CAPACITACION] 1 [ o x|
COMUNITARIA Por ke tanto, se debersé seleccionar una muestre def 10% por cada 5|
afios de produccidn documental.

x|

*Diagnastico de necesdades
*Proyecte

*Programa

*Aprobacidn X
‘invitaciones  (Listados de  radicasiSn/modelos) »
plegables y afiches)

*Inseripciones

*Memoria {(Conferencias o Material Pedagogicn)

XX

*“Listados de Asistencia

*Evaluaciones
*Inforrme Final Gonsolidedo

510 21 PROYECTOS
510 21-05 |PROYECTOS DE INVESTIGACION 2 5 x X
*Anteproyecto

*Plan de trabajo

*Encuestes.

"Entrevistas

*Registros de Campo (Esciitos y Audiovisuales)

MM Mo

|“informes

XKoo MM XN

7

—_— . A (
Firma del responsable; 0 C £ 1T 7T Firma Jefe Dependencla: _ r) dﬂ ‘ /t;u'»’f"{_

JULIETA AZUCENA BURBANC VARGAS 7 MIR
Secretaria General .
Presidente Comité de Archive Aprobado segin Acta No.02/2001

PREPARMDO POR:  CRBERTG VILLA




UNIVERSIDAD NAGIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD
520 DIVISION DE PROYECTOS COMUNITARIOS

AD Archio Gesién  CT Gonservacian tot § Selectorr

AC Archive Central M Microfiimar E Elirminar
Cédigo Series, Subseries y tipos documentales Retencion Disposicion Tradicion | Procedimiento
(En afios) Final Documental

AG|[AC[(CT| E s(m| O [

52002 INFORMES
520 02-07 |INFORMES DE GESTION 1 5 X X |La informacién se halla consolidada en Ios informes de

gestion de 'a unidad jerarquica seperior Se ulilizan para
control de gestién

520 03 INVENTARIOS

520 03-01 |INVENTARIG DEL ARGHIVO DE GESTION 1] 0 X X |Documentos importantes para el control de gestan  responden a o
establecido en el Acuerdo 0C7/94 del Reglamento General de

Archvos para Colombia El control documentat es asumide a partir]
del archivo central por la Oficina de Archivo y correspondencia

520-03-03 |[INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 2 4] X No hene valores secundancs por ser copias del onginal que debel
reposar en la oficina de inventarios

* Comprobantes de ingreso de bienes
* Comprobantes de salida

* Comprobantes de traslado

* Inventario Individual de bienes

520 04 PLANES
520 04-02 [PLAN OPERATIVO 2 Q X X La planeacién de la gastion se halla condensada en las|

unidades administratvas de mayor jerarquia v ellas
tienen fa responsapilidad de su conservacion temporal y
de la transferencia al archive central

=X X

520 05 PROGRAMAS
520 05-09 |PROGRAMAS DE EXTENSION UNIVERSIT| 1 9 X X
(ACADEMICOS NO FORMALES)
*Programa X
*Proyecics de Exiensidn
*Aprobacién X
*InVitaciones iListedos de radcacisnimodeios plegables ¥ afiches] X
*Inscripciones (Formatos/Copia Consignacion)
*Memoria {Conferencias ¢ Material Pedagagico)
*Listados de Asistencia

*Evaluaciones

*Infarme Final Consolidado

520 07 ACTAS .

52007-10 |ACTAS DEL COMITE DE EXTENSION| 1 9 X X
UNIVERSITARIA
520 21 PROYECTOS
520 21-05 [PROYECTOS DE INVESTIGACION 2 5 X X
*Anteproyecto

*Plan de trabajo

*Encuestas

~Entrevistas

*Registros de Campo (Escriles y Audiovisuaies)
*Informes

Xox XK O OX

i i

Firma del responsable: Tttt © Aprobado seqin Acta No.02/2001  Firma Jefe Dependencia; <0 % W c o ves
JULIETA AZUEENA BURBAND VARGAS BLANCA ROSA RESTREPO
\ Secretaria General g = -
\ \ fOX Presidente Comité de Archive C
|y .

pREPARRDO FOR W GABERTO VILLA



UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANGIA - UNAD
530 DIVISION DE DESARROLLO EDUCATIVO REGIONAL

AG Archies Gestidn GT Consenvacidn tatal

AC Archivo Certral M Microfimar

§ Selecoionar
E Elimnar
Cédigo Series, Subseries y tipos documentales Retencién Disposicién Tradicién | Procedimiento
(En afios) Final Documental
AG|AC|CT| E| & [+} c
530 02 INFORMES
53002-01 |INFORMES DE GESTION 1 5 X X No posee valores secundarios, puesto que la
informacion se halla regisirada en los infarmes
origonales de la dependencia encargada de su
consolidacion.
530 02-05 |INFORMES DE VISITAS DE ASISTENCIA Al 1 9 X No posee valgres secundanos, puesto que la
LOS CREAD informacién se halla registrada en los informes de
gestion Sin embargo se debe conservar copia de
segundad
*Agenda X
*Registros de Campo X
*Informe X
53003 INVENTARIOS
530 03-01 |INVENTARIO DEL ARCHIVO DE GESTION 1 0 X X |Bocumentos impertantes para e! conirol de geshén y responden a lo
establecide en el Acuerdo 007/94 del Reglamento General ce
Archivos para Colombia El contral documentzl es asumido a partir
del archive central por la Cficina de Archiva y comespondencia
530-03-03 |INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 2 0 X No tiene valores secundarios por ser copias del original que debel
reposar en la oficina de inventarios
* Comprobantes de ingreso de bienes X
* Comprobantes de salida x
* Comprobantes de traslado X
~ Inventario Individual de_bienes
530 04 PLANES
530 04-02 |PLAN OPERATIVO 2 [ X X [No posee valores secundarios, ya que el original reposal
en la dependencia encargada de su consolidacion
530 05 PROGRAMAS
530 05-11 |PROGRAMAS DE CAPACITACION (Apoya logistca) | 1 9 X La infermacion contenida en esios registros es dinamica
y cambiante. por iotanto, se daberd seleccionar una
muestra del 10% por cada 5 afics de produccion
documental
*Informes X
*Diagnostice te necesidades X
530 05-13 [PROGRAMA DE INDUCGCION Y ASESORIA| 1 ¢ Se considera importante sélo para el contral de Ia
ADMINISTRATIVA gestion administrativa de los Cread y el Cened
*Listado de pariicipantes X
"Informes X ~
530 45 ESTUDIOS
530 45-02 |(ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD 1 5 X Pierde sus valores primarics y secundanos porl
obsolecencia de la informacién recolectada a lo largo de|
10 afios. Se puede efectuar una seleccion del 10% cada
10 aflos como muestra representativa, de aquellos que
tengan maycr importancia para la Universidad desde el
punto de vista académico ™
*Solicitudes X / \ N
*Estudios X \ % )
*Conceptos X / y ) An

Firma del responsable:

PREPARADG POR!

/’4_7;4{ LAl AT
JULIETA AZUCENA BURBANO VARGAS

Secretaria General
Presidente Comité de Archivo

BERTO VILLA

)

Aprobado seguin Acta No.02/2001

Firma Jefe Dependencia: / \CALE (Y% L(:i_cj: ;

GUILLERMO GALVEZ




UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD

531 CENTRO NACIONAL DE EDUCACION A DISTANCIA - CENED

AG Archive Gestin CT Conservacion ttei

AL Arcruve Certral - M Migrofilmar
& Bewcoonar
E Ehrminas
Cadigo Series, Subseries y tipos documentales Retencion Disposicion Tradicién Procedimiento
{En afos) Final Documentat
AG|AC| CT | E S [s] [
53102 INFORMES
531 02-01 [INFORMES DE GESTION 1 5 X X [La informacidn se halla consolidada en los informes
de gestion de la unidad jerarquica supenor. Se
utilizan para control de gestan.
531 02-06 |INFORME FINANCIERO 1 5 X X 1Se puede eliminar una vez transcurndo el tiempo en
el archivo centrai E) original reppsa en Contabilidad
53103 INVENTARIOS
531 03-01 |INVENTARIO DEL ARCHIVO DE GESTION 1 0 X X |Documentos importantes para el control de gestion y respondeny
a lo estaplecido en el Acuerdo 007794 del Reglamento General
de Archivos para Colombia. Ei control documszntal es asumido &
partir del archiwo central por s Oficng de  Archive
COMespongencia
531-03-03 [INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 2 a X Mo tene valores secundarios por ser copias dal anginat gue debe
rgpasar en la oficina de inventanos
* Comprobantes de ingreso de bienes X
* Comprobantes de salida X
* Comprobantes de traslado X
* |Inventario Individual de bienes
53104 PLANES
531 04-02 |PLAN QOPERATIVO 2 ] X X |La planeacién de la gestion se halla condensada en
las unidades adminisirativas de maycer jerarquia v
ellas tienen la responsabilidad de su conservacion
temporal y de |2 transferencia al archivo central
53105 PROGRAMAS
531 05-08 [PROGRAMAS ACADEMICOS FORMALES 5 0 X El original es resposabildad d tas respectivas
facultades y tan sole es importante para &l contre! de
la gestién académica
*Disefio curricular (Contenidos analiticos) X
*Comunicacion al ICFES X
*Resciucion de aprobacion del ICFES X
*Plan de estudios X
*Informes de seguimignic X
*Auevaluacion X
531 05-09 |PROGRAMAS ACADEMICOS NC FORMALES 1 9 X
*Programa X i
*Aprobacion X |
*IMVItAGIONES (Listados de radicackrimodeios plegabies y afches) A !
*[nscripeiones (Formatos/Copia Censignacion) X |
*Memoria (Cenferencias o Material Pedagdgico) X
*Listados de Asistencia X
*Evaluaciones X
*Informe Final Consclidado X
531 05-22 |PROGRAMA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO 1 5 X No posee valores secundarios puesto que el criging!
reposa en la Oficina de Bienestar Universitario
*Diagndstico
*Presupuestc
*Programa Generai
*Propuesias
*Programa de las Actividades
*Informes
53107 ACTAS )
531 07-14 |ACTAS DE COMITE ACADEMICO CENED 1 9 X X
531 07.21 |ACTAS COMITE DE BIEMESTAR UNIVERSITARIO 4 g X
531 18 REGISTROS
531 18-01 |[REGISTROS ACADEMICOS 3 7 X No poseen valvres secundanos, puesto que el
original reposa en la Oficina de Regisiro y Control
*Actas de calificaciones X




UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD

531 CENTRO NAGIONAL DE EDUCACION A DISTANCIA - CENED

AG Archwo Gestidn CT Conservacion total
AC Archivo Central M Microfimar

8 Seleccionar

E Elrminar

Codigo

PROYECTOS
PROYECTOS DE INVESTIGACION
*Anteproyecto
*Plan de trabajo
*Encuestas
*Entrevistas

531 24
531 21-05

*Informes

Series, Subseries y tipos documentales

— e

*Registros de Campo (Escitos y Audiovisuales)

Retencion
(En anos)

Disposicion
Final

Tradicion
Documental

AG[AC|CT| E [ 8

(o] Cc

I T

2 5 X

KoMK XK

Frocedimiento

53126 BANCO DE PRUEBAS
531 26-02

ACADEMICA

*Formato de prueba
*Hoja de cotejo
*Hoja de respuestas

BANCO ODE PRUEBAS DE EVALUACION| 1 9 X

X

Se selecciona una muestra representativa del 10%,
por cada 10 afics de produccion documental,
observando la necesidad de conservar agueltas quel
sustenten una investigacion sobre el proceso de)
evaluacidon académica.

EVENTOS
EVENTOS ACADEMICOS

531 27
531 27-01

*Programacion

*Inscripciones

*Listado de asistentes

*Memorias (Conferencias/Discursos)
*Informe

*Invitaciones (Listados de radicackinimadeios plegables y afiches)

i I G 4

Se efectuard una sefeccion de 10% cada 5 afios, de|
augellos mas representativos par su valor para la
investigacion  académica Se debe tener Ia
precuacion de conservar un gjemplar de la memoria|
publicada en la biblicteca de la Universidad

53128
531 28-01

HISTORIAS
HISTORIAS ACADEMICAS

*Fotografias

*Cédula de cludadania

*Tarjeta militar

*Examen de estado

*Diploma bachiller

*Registro notas programas cursados
*Situaciones disciplinarias

*Respuesta a solicitudes académicas
*Ficha seguimiento académico
*Registre académico individua

*Formato de matricula

*Paz y salvos

*Certificacidn entrega de tesis

*Acta de sustentacion de tesis

*Recibo de page derechas da grado
*Formato ficha seguimiento al egresado

*Solicitudes académica a Consejo de Faculiad

*Recibes consignacién derechos pecuniaries

*Formato retroalimentacién actividades académicas

E i S

P S i

Se hara una seleccion de aquellas historias]
académicas que tengan alguna reprasentatividad por|
el impacto posterior que pueda tener el egresado, sin
scbrepasar el 190% de la produccion decumen:al
generada en 20 afios.

_ ; s ittt
Firnta del responsable: i = C S

7.~ €

Aprobado segin Acta No 02/2001

JULIETA AZUCENA BURBAND VARGAS

Secretaria General
Presidente Comité de Archivo
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Firma Jefe Dependencia; f,fr Z JLE LA Ll
JUAN A. MERCADO D




UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA UNAD
632 CENTROS REGIONALES DE EDUCACION A DISTANCIA CREAD

AG Archive Gestion CT Conservacién Total O Original
AC Archivo Central M Microfilmar C Copia
S Seleccionar
£ Eliminar
Retencion Disposicién Tradicién
Codigo Tipo de Documento (En afios) Final Documental Procedimlento
AG AC CT M s (o] C
532 02 INFORMES
La miormacion se halla copsoiidada en los
informes de gestion de la unidad jerarquica
superior. Se utilizan para control de
532 02-01 Informe de gestion 1 5 X X gestion
Se puede eliminar &na vez transcurmido el
tiempo en el archivo cniral. Ei original
532 02-06 Informe financiero 1 5 X X reposa en Contabilidad
532 03 INVENTARIOS
IDocumenIas importantes para el controt de
gestion y responden a lo establecido en el
Acuerdo 007/94 del Reglamento General
de Archivos para Colombia. El eontrol
. i documental es asumido a partir del archivo
Inventario del archivo de central por la Oficina de Archivo y
532 03-01 gestion 1 0 X X commespondencia.
532 04 PLANES
La pianeacion ge 12 gesuon se nana
condensada en las unidades
administrativas de mayor jerarquia y eflas
ltienen la responsabilidad de su
fconservacion temporal y de la fransferencia
532 0402 |Plan operativo 2 0 X X al archivo central,
532 05 |PROGRAMAS
El original es responsabilidad de las
.y respectivas facultades y tan sofc es
Programas académicos importante para ef controd de la gestién
532 05-16 formales 15 0 X académica
Disefio curmicufar X
Resolucién de aprobacidn de!
Icfes X
Plan de esfudios X
Programas académicos no Por la auionomia académica para la
532 05-17 formales 1 9 X ormulacion de dichos programas, que se
convierten en modelos regionales de la
educacion no formal y que responden a
unas caracteristicas socioculturales y
i economicas del area de operacién
Plan de estudios X respectiva
532 07 ACTAS
Actas de Comité Académico
532 0714 Regional 1 9 X
532 18 REGISTROS
532 18-01 Registro académicos 3 17
Actas de calfficaciones X
532 21 PROYECTOS
532 21-07 Proyectos de investigacién |2 5
Informes X
Encuestas X
Entrevistas X
Plan de trabajo X
Anteproyecto X

Universidad Nacional Abierla y a Distancia UNAD
Tablas de Retencidn Docurmnental




Retencion Disposicion Tradicion
Cddigo Tipo de Documento (En afios) Final Documental Procedimiento
AG AC CT M S O C
532 26 - |BANCO DE PRUEBAS
Banco de pruebas de . "
i L JSe selecciona una muestra represematibva
532 26-03 evaluacion académica 1 ) X X el 10% por cada 10 afios de produccién
Formato de prusba X ldocumental, cbsesvando la necesidad de
Hoja de cotejo X f:unse.nrar fquellas que sustenten una
g Jinvestigacion sobre el proceso de
Hoja de respuesta X evaluacion académica
532 27 EVENTOS
532 2703 Eventos académicos 1 5 JPor su carécter informativo; pero se debe
P ener fa precaucion de conservar un
Pfu‘gmmam’? i, ejemplar de la memoria publicada en Ia
Listado de asistentes X biblioteca de la Universidad
Memorias X
Plegable X
532 28.1 HISTORIAS ACADEMICAS |3 50 X X
Fotografias X i teccion d —
. € Nara una seieccion de aqueilas nistornas
Cédula de ciudadania X académicas que tengan alguna
Tarjeta miitar X representatividad por el impacto posterior
que pueda tener el egresado, sin
E)Iramen de e‘?tado 8 sobrepasar el 10% de la produccidn
Diploma bachilier X decumental generada en 20 afios
Registro notas programas
cursados X
Situaciones disciplinarias X
Solicitudes académicas a
Conssjo de Facuftad X
Ficha seguimiento académico X
Respuesta a soficitudes
académicas X
Registro académico individual X
Recibos consignacién derechos
pecuniarios X
Formato de matrfcula X
Formato refroalimentacion
actividades académicas X
Paz y salvos X
Certificacién entrega de fesis X
Acta de sustentacién de tesis X
Recibo pago derechos de grado X
Formato ficha seguimiento al
egresado X
actas de calificaciones y en e! regisito
PRUEB'AS DE EVALUAGION académico, en donde adquieren su valor
532 29 ACADEMICA 5 0 X testimonial
e Y
Firma del raspnnsabie%dﬁ 7 g'/é'{»(_ A
— — —_—

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Tablas de Retencitn Documental
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UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD
600 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
L4

ASArchivo Gestion  ©T Gonssrvacdn total
AC.Archivo Cemrl M “Microfimar
S Selsceionar
E_Eliminae
Cédige | eries, Subseries y tipos documentale | Retencion Disposicién Tradicion Procedimiento
. {En aiios) Final Docurmental
E AG |ACJCTIE] 8 |M [7] [+]

600 02 INFORMES g

600 02-01 |INFORMES DE GESTION o ﬁ 1 19 X X x Dadas las caracteristicas con la informacién que soporta y que reflejan
el quehacer especific de la dependencia. Para cumplic con |3 gestidn]
documental una copia del informe se remite a Ja instancia jerarmuica)

. superior.

60D 022 [INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 2 0 X x Por lo general son informes consofidados qua  elaboran  las
dependancias de la Universidad en razon a su solicitud especifica Los
soportes orignales se conservan e£n las respectwas depedencias]
productoras

600 03 INVENTARIOS »

800 03-01 |INVENTARIO DEL ARCHIVO DE GESTION 1 Q X X Documentos importantes para ef control de geshidn y responden & ko
establecide an el Acuerdo 007/94 del Reglamentn General de Archivos
para Colombia £F contrel documental es asumido & partir del archivol
central por 1a Oficina de Archivo y cormrespondencia

600 03-03 [INVENTARIC INDWIDUAL DE BIENES 2 0 X No tiene valores secundanos por ser comas del original que dabel
reposar en la oficina de invertanos

* Comprobantes de ingreso de bienes X
- Comprobantes de salida X
* Comprobantes de traslado X
* Inventario individual ¢e bienes

600 04 PLANES

600 04-02 |PLAN OPERATIVO 1 5 X X X Tan solo se da esla disposicion final para las grandes greas de frabajo
que son las gue consolidan el proceso de planeacién nsticional

600 23 CIRCUALRES
Debe considerarse Gue estas crculares son Aclos Admimstratvas gue
regulan achwvidades dentro de 13 nsttuedn Las demas como las de
cardeter informalivo son memorandos gue deben ser INcorporadss a ‘e
Sene deocumemal respectiva, los cuales npo  posean  veluilh

| secundarios, Io que hace cue puedan ser elminados después do unal

600 23-01 |CIRCULARES REGLAMENTARIAS (Expedidaspo) % 9 X | .S {afio de gestian SR ||

Firma Jefe Dependencia

Firma de! responsab’a / 2\; (B o -
JULIETA AZUCENA BURBANO VARGRS
Secretana General
Presidente Comité de Archiva

/ ’ o - P, g 3
#  GABRIEL LAGOS
Aprobado segun Acta No 02/2001

PREFARALIC PON  SHEERTO 14



UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANGIA - UNAD
601 GRUPO DE SERVICIOS GENERALES

Al Archive Gastion CT:Consenvaciin total
ACArchive Gentrl M :Microsmar
& Selegcionar
— E _E.i__mr
Cadigo [Serles, Subseries y tipos documentaied Refencion Dispasicion Tradicion Frocedimiento
(En afios) Final Documental
Aﬁ AC |CT| E S| M [¢] c
601 02 INFORMES
801 02-01 |INFORMES DE GESTION 1 5 X X jlaInformactin ee halla consolidada en los informes de gestion de s
unidad jerdmuica supernior. Se Utlizan para control de gestion.
B01- 0210 |INFORMES DE INTERVENTORIA -} 1 5 X Leos oniginales se haflan en fos confratos originaies.
VIGILANCIA, ASED, CAFETERIA
60103 [INVENTARIOS I A
6010301 [INVENTARIO DEL ARCHIWO D 1 0 X X Documentos importantes para el control de gestion ¥ responden a o}
GESTION establecido en el Acuerdo 007/94 del Reglamento General del
Archivos para Colombie El control documental es ssumids a parti
. o N o . o T ] o ____|del archivo central por la Oficina de Archivo y comespondencia
60103-03 |INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 2 0 X No tiene vaiores secundarios por ser copias del ariginal que debe
reposar en la oficina ge inventasrios
* Comprobanies de ingreso de bienes X
* Comprobarntes de salida X
* Comprobartes de raslade X
* Inventario Individual de bienes
601 31 ADMINISTRACION PLANTA FISICA Y]
EQUIPOS
601 31-01 |ADMINISTRACION PLANTA FISICA Y| 1 5 X No deserrollz Velores Secundarios
*Solicitudes
*Registro mantenimiento X
*Manuales de operacién x
601 25 ESTADISTICAS
601 25-05 |ESTADISTICAS DE CONSLUMO 1 5 X Son Impartes para la gestion de cartrol de la dependencia, ya que la
informacidn <e halla consolideda en sopories financiaros y contables)
de la universidad.
*Planillas de control X
601 28 HISTORIAS
601 2802 |HISTORIAS DE LOS VERICULDS 1 5 X No desamrollan valores secundarios
*Matricula X
*Factura de compra X
“Tarjeta de propiedad X
*Solicitud mentenimiento x
*Registro mergenimiento X
*Pblizas segurce contra todo resgo X
*Polizas SOAT )
*Reporte de Sinigstros X
Firma del responsable: ___~ - 7 <L < T < Firma Jefe Dapendencia; : N
JULIETA AZUBENA BURBANQ VARGAS ARTUR_OB IVERQS :
- —
Secretaria General ~—
Presidente Comité de Archivo Aprobado segiin Acta No.02/2001 Ay N

PREPARADS PO GEBERTOVLLA




UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD
602 GRUPQ DE ALMACEN GENERAL

AG Archivo Gesbon
AG. Archivo Cantral

CT Conservacien torat
MW Microfilmar

3 Ssleccionar

E Ehmmar
Cédigo | Series, Subseries y tipos documentales | Retencion Disposicion Tradicion Procedimiento
{En afios) Finai Documental
AG|AC | CT E S M 0 c
602 02 INFORMES
802 02-01 |[INFORMES DE GESTION 1 5 X X |La mformaciin $e halla consolidada en los informes de gesuon de |a
unidad jerarquica superior_Se utilizan para control de gestran
602 03 INVENTARIOS
502 03-01 |INVENTARIO DEL ARCHIVO DE GESTION 1 0 X X |Documentos importantes para el control de gestion y responden a Io
establecido an e Acuardoc 007/94 del Reglamento General de
Archivos para Celombia E control documental es asumido a parti
|del archive cantral por |a Oficina de Archivo y correspondencia
802 03-03 [INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 2 0 X Mo fiene valoras sacundanos por ser copias del onginai que debe
reposar en |z oficina de inventarios
* Comprobantes de ingreso de bienes X
* Comprobantes de salida X
* Comprobantes de traslado X
* Inventario Individual de bienes
602 04 PLANES
8602 04-02 |PLAN OPERATIVO 2 o} X X |La planeacion de la gestion se halla cendensada en las
unidades administrativas de mayor jerarquia y ellas
tienen la responsabilidad de su conservacion temporal v,
de la transferencia al archivo central
602 32 KARDEX (COPIA DE SEGURIDAD) 1 X X Se considera que es un documento de custodia
permanete por parle de la dependencia, finaliza su
vigencia con la misma institucion. ]
60247 CUENTAS
602 47-01 |CUENTA MES DE ALMACEN 1 15 X X En 20 afios cesan respensabilidages. La informacién se
registra en otros documentos contables, microfilmacion
la fxx de la serie antes de efectuar seleccion se reduce
al al cxx una muestra del 10%
*Comprabanta de egreso X
*Comprobante de ingreso X i

e Fd Tor
Firma del responsable: 2 pei i .
JULIETA AZUCENA BURBANQ VARGAS
Secretaria General

—~,/  Presidenie Comité de Archivo

e
PRECPARADD POR GILBERTO viLLA

\

Aprobado seglin Acta No.02/2001

/

‘ -
" /
Firma Jefe Dependencia: j (AL ¢ /< =
CONSTANZA QUINTERO




UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD

§03 GRUPO DE COMPRAS
AG Arshivo Gestidn CT Corsanvacion tobsl
AC:Archiva Cantrsl M Microfivar
5 :Geleocionar
£ Etiner
Cédigo [Berles, Subseries v tipos documentaled Retencion Dlsposiclon Tradicién Procedimiento
r {En afios) Final Documental
AG AC |CTI Et S| M c
803 02 [INFORMES
BO3 0201 [NFORMES DE GESTION 1 5 x La informacidn se halia consolideda en los informes de gestion de I
unidad jerdrquica superior. S ulilizan pam gontrol de gestion.
603 03 INVENTARIOS
603 03-01 |INVENTARIO DEL ARCHIVO DE GESTION| - 1 o x T Documenics importanfes para el control de gestibn y respondan a
establecido en el Acuerdo DD7/4 det Reglamento General del
Archivos para Golombia. ET control documentsl es asumido a partir del
. e s -4 O archivo central por la Oficina de Archivo y correspondencia
603 03-03 |INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 2 0 X Mo fiene valores secundaros por ser copias ded ofiginal que debel
reposar en 'a oficina de inventarios
* Comprobantes ge ingresa de bienes X
* Comprabantes de salida b4
* Comprobantes de traslado X
* Inventario Individual de blenes
603 04 PLANES
603 04-02 |PLAN OPERATIVO 2 0 X La planescion de la gestién se halla condensads en las unidades)
administrativas de mayor jerarquia y elas tienen la responsabilidad def
. I S R B R S . Su consenvacion tempaoral y de la traneferencia al archivo central |
603 04-03 |PLAN ANUAL DE COMPRAS 1 5 X Pierde sus valores administrativos y la informacitn aqul generada se
regisira en lag Grdenes de pago respectivas. Igualmente adquiere
valores teslimoniales en fos Jibroe contables y presupuestales, as
como en el Plan Operative institugional,
*Formato programa de compras
*nforme consumo de bienes
*Cotizecionas
*Cuadros comparativos de oferta
*Certifcado de disponibiiidad presupuestal
603 07 ACTAS
603 07-15 |ACTAS COMITE DE COMPRAS Y/O LICITAC 1 g X X
60310 CONTRATOS
603 10-03 |CONTRATOS  SIN  FORMALIDADES| & 15 X X No posee valores secundarios. La informacion quedal
PLENAS - ORDEN DE COMPRA registrada en log libros de radicacién, y los originales en
las orclenes de pago.
*Solicitu
*Cotizacién
*Cédula o NIT X
*Orden de Compra X
*Acta de recibo a satisfaccidn X
603 10-04 |CONTRATOS  SIN  FORMALIDADES| 5 15 | X | x Gih o T B
PLENAS - ORDEN DE SERVICIO
*Solicitud
*Cotizacion
*Cédula o NIT
*Crden de Compra
*Acta de recibo a satiefacciin
603 18 REGISTROS
603 18-02 |REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES 2 4 X La informacién es de permanente actualizacién aunque)
retrospectivamente puede ser consultado por un parlodo)
no mayer de € afios cumplida su vigencia
*Certificado de Cémara de Comercio
*Formularios Registro de Datot.
603 40 LIBROS
603 40-04 |LIBRO RADICADOR - ORDEN DE COMPR4 5 15 | X X
603 40-05 |LIBRO RADICADOR - CRDEN DESERVICH 5 | 15 | X X | _' T
Firma del responsable: < Al & Ty Firma Jefe D&pendﬁWM
JULIETA AZHCENA BURBANG-VARGAS /ads;mLBA AMADC
Secretaria General
Presidente Comité de Archive Aprobado segin Acta No,02/2001

PREPARADO POR;

GRLBERTO VALLA




UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD
605 GRUPO DCE COORDINACION EDITORIAL

Firma del responsable: __ <

PREPm'gF;}
\

ot €1 -

JULIETA AZUZENA BURBAND VARGAS

Secretaria General
Presidente Comité de Archive

SReERTG VLA

)

Aprcbado segln Acta No.02/2001

AS Archrvo Gestion  CT Consarvacian total
AT Arctavo Central M Micrfimar
& Salecoamar
E Eiminar
Codigo | Series, Subseries y tipos documentales | Retencion Disposicton Tradiclon Procedimiento
(En afios) Final Documental
AG | AC | CT| E S 0 C
60502 INFORMES
805 02-01 |INFORMES DE GESTION 1 5 X X |La informacidn se halla consolidada en los informes dej
gestién de la unidad jerarquica supenor Se ulilizan para
control de gestion
605 02-00 |INFORMES DE DISTRIBUCION DE GUIAS| 1 9 X X No poseen valores secundarios La informacion se puede
Y TEXTOS
consufiar igualmente en los registros de invemtarios
*Solicitudes
*Remisiones
*Informes
605 03 INVENTARIOS
605 03-01 |INVENTARIO DEL ARCHIVO DE GESTION | 1 Q X X |Documentos importantes para el control de gestion vy
responden a lo establecdo en el Acuerdo 007/94 del
Reglamento General de Aschivos para Colombia E! controf
documental es asumido a partir del archivo centrat por la
Oficina de Archivo y carrespondencia
605 03-03 |[INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 2 0 X No tiene valores secundarios por ser copias del original que
debe reposar en la oficina de inventarios
* Comprobantes de ingreso de bienes X
* Gomprobantes de salida X
* Comprobantes de traslado X
* Inventario Individual de_bienes
605 04 PLANES
805 04-02 |PLAN QPERATIVO 2 1] x X |La planeacion de la gesiion se halla condensada en las
unidades administrativas de mayor jerarguia y ellas tienen la
responsabilidad de su conservacion temporal y de la
transferencia al archivo central
605 07 ACTAS
605 07-16 |ACTAS COMITE EDITORIAL 1 9 X X
605 27 EVENTOS
605 27-02 |EVENTOS DE DIFUSION 1 9 X Se efectua seleccion de una muestra representariva del 10%,
al finalizar su vigencia iotal. No posee valores secunganos
*Programa
*Invitaciones
*Informes
60528 HISTORIAS EDITORIALES
605 28-03 [HISTORIAS EDITORIALES - Guias DE ESTUDI| 5 15 X Se selecciona al azar una muestra correspondiente al 10% dej
la produccién quinquenal
*Soticitud X
*Pruebas X
*Peliculas X
*Artes finales X
605 28-04 |HISTORIAS EDITORIALES - TEXTOS 5 15 X Se selecciona al azar una muestra correspondiente ai 10% de
la produccion quinguenal
*Solicitud X
*Pruebas X
*Peliculas X
*Artes finales X i
T 5 e

Firma Jefe Dependencia | | /T
CARLOS CASTELLANOS




UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD
610 DIVISION DE RECURS0S HUMANOS
PG Archivo Gesiie, CT-Conservacin ¢ & :Beiscclorar
AC Archiva Central M ‘Microfimer & -Efminar

Codigo

Series, Subseries y tipos documentales Retencidn Disposicién Tradicién

{En afios) Final Documental

AG | AC{ CT | E S MioO

C

Procedimiento

610 12
510 12-01

DERECHOS DE PETICION
DERECHOS DE PETICION 1 9 X

Solo ienen valores administrativos, mientrag se cubre)
la vigencia oe responsablidades disoptinarias. La
mayosia de los originales se hallan en las Historias]
Laborales.

610 20
610 20-02

MANUALES
MANUAL DE FUNCIONES 1 o X

*Resoluciones

La informacitn es de permanente actualizacion y nol
desarroila valores secundariog

610 22

ASISTENCIA TECNICA

610 22-03

ASISTENCIA TECNICA A LOS CREAD 1 5 X

*Solicitudes

*Nombramiento de Jurados
*Registros de personal Contratado
*Informes

KO M

No desarolla valores secundarios. La infermacion se|

halla registraca en hojas de vida y resolucicnes

61026
610 26-04

BANCOS DE PRUEBAS
BANCO DE PRUEBAS PARA LA SELECCION Y| 1 8 X X X

PROMOCION DEL PERSONAL

Se seleccionan aquellas pruebas que puedan tene
alguna continuidad dentro de la dinamica de la
Universida y para ks fines para los cuales fueron|
creadas

610 34

CONCURSOS 2 8 X X

*Solicitud necesidad contratacidén
*Resolucién convocatoria

*Edictos

*Formulario de inscripeidn

*Citacion a examenses y entravistas
*Resolucién admitidos y rechazados
*Pruebas

*Recursas de apelacion
*Publicacion ganador del concurso

>

2K

Conservar un expediente al azar por cada 5 afios de|
produccidn documental

*Resolucion publicacion de puniajes
‘Ra&mmfﬁta.ﬂ!mibfes

610 28
610 28-06

HISTORIAS PERTINAL DLANTA
HISTORIAS LABORALES 2 98 X X

*Actas de posesion

*Solicitud de incripcion a carrera administrativa
*Certificado de inscripcion a carrera administrativa
*Evaluacién del desemnpefio

*Certificaciones de estudio

*Certificaciones laborales

*Certificado de  anteced lp (P! fa General de la
Nacidn)

‘Certificado de antacedentes penales (Depsrtaments Administrativo def
Seguridad DAS)

*Certificado de capacitacion

"Resolucion de insubsistencia

*Resolucion de posesidn

*Resolucion de renuncia

*Resolucidn de refirg

*Resolucion de trasfado

*Resolucién de vacaciones

*Libreta militar

*Embargos judiciales

*Certificado médico de admision

*Liquidacidn de cesantias

*Declaracicnes juramentadas

*Formato unico de hoja de vida

*Cédula de ciudadania

*Fotografia

*Solicitud de permisos

*Registros (civil, matrimsonio)

*Declaracién bienes y rentas

*Tarjeta profesional

*Titulos académicos

*Formatos de afiliacion a régimen de seguridad social

MMM MM X

oM DO M XX

KX

PR M MK

2

P XXM X

Se selecciona un muestra del 10% dz cada 10 a:‘:afl
de preduccion  documental, observando I3
conservacion de aquellos expedierias que por sul
trascendencia institucional puedar acopiar|
informacion relevante para el estudic organizaczional
universitang

A

/1

=

Firma del responsable: <~
J

0
\C

*Cedificado de incapacidad total o parcial

e "

O VARGAS

Aprobado segun Acta No.02/2001

Secrefaria General
Presidente Comité de Archiva

GLBEATO VLA

7
Firma Jefe Dependencia” | 4~ -~
BURNCA NIEATAC



UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD

610 DIVISION DE RECURSOS HUMANOS B
AGArchivo Gestién  CT:Consenvaciént £ :Seleccionar
AC Archivo Central M :Microfilmar £ :Elminar
Caodigo Series, Subseries y tipos documentales Retencion Disposicion Tradicion Procedimiento
(En afios) Final Documental
AG|AC| CT| E S M o] C
610 02 INFORMES
6100201 |[INFORMES DE GESTION 1 5 X X La ffemacion se halla consclidada en Ios informes|

de gestion de la unidad jercrquica superior. Se utilizan
para control de gestion.

6100202 [INFORMESAENTIDADESDECONTROL | 1 | 8 | | X | | | | |no posee valores secundanios. La informacién sd

halla registrada en los informes de gestién.

61003 |INVENTARIOS

610 03-01 |INVENTARIO DEL ARCHIVO DE GESTION | 1 0 x| X [Documentos importantes para el control de
gestién y responden a lo establecido en el

Acuerdo 007/94 del Reglamenio General de
Archivos para Colombia. El control documenta
es asumido a parfir del archivo central por la

R R o _ _ - JRfiginad Dva y.e dencia o onics d
610 03-03 |INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 2 4] X originat que debe repasar en la oficina de|
inventarios

* Comprobantes de ingresc de bienes
* Comprobantes de salida

* Comprobantes de traslado

* Inventario Individual de bienes

610 04 PLANES

610 04-02 |PLAN QPERATIVO 2 0 X X La planeacion de la gestidn se halla cendensada e
las unidedes administrativas da mayor jerarquia yf

oo X

allas tienen la responsabilidad de su conservaciin|

temporal y de la transferencia al archive central

610 05 PROGRAMAS
610 05-18 [PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL 1 § X Son programas cambiables y dinamicos que ameritan

su actualizacidn
*Cronograma de actividades
*Listado funcionarios
___|*Informes = . ) |
610 05-19 |PROGRAMA DE DESARROLLC DE PERSONAL 1 5 X Son programas cambiables y dindmices que ame:an
su actualizacién

'

*Estudio necesidades

*Contenidos pragraméticos

*Evaluaciones

*Informes

*Estadisticas I
510 05-20 [PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL, MEDICINA Y| 1 5 X Son programas cambiables y dindmicos que amenan|
SEGURIDAD INDUSTRIAL su actualizacién

*Panorama de riesgos
*Cronogramas
*Informes

61005-21 |PROGRAMA DE INDUCCION 1 5 X Son programas cambiables y dindmicas que amer -an
su actualizacién

¢ D¢

> M=

*Plan de induccién
*Lista participantes
*Informes
*Estadisticas

610 D5-28 |PROGRAMA DE SEGURIDAD SOCIAL 2 18 X Mo desaralla valores secundanos
*Formato de afiliacion de la empresa a seguridad social
*Formulario de auloquidacidn de apories

*Reporte de novedades

*Formato de pago a cajas de compensacion

610 07 ACTAS

616 07-17 [Actas de Comité de Seguridad Social

510 07-19 |Actas de Comisién de personal

610 07-20 |Actas de posesién

610 10 CONTRATOS —7 b

610 10-02 |CONTRATOS SIN FORMALIDADES PLENAS (ORDENES DE| 23 17 X Se seleccionard une muestra reprasentaliva dell
SERVICID) 10% por cada 5 afios de produscson
documental

XXX X

—_ e
[(aJN (]

o X X
X x|
oKX

*Solicitud de requerimientc

*Hoja de vida persona natural

*Afiliaciones a seguridad social

*Cuadro comparative de colizaciones para personas juridicas

PR S

*Cetizacion para personas juridicas
*Orden de servicio X
*Certificado de recibide a satisfaccion

>




UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD
611 GRUPQ DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

AG Archwo Gestion G T Corservacin total
AC Archivg Central M Macrofilmar

2 Seweccnar .
E Efmmar
Cédigo Series, Subseries y tipos documentales | Retencién Disposicion Tradicién Procedimiento
(En afos) Final Documental

AG | AC | CT | E 5 M 0 c

61102 INFORMES
611 02-01 |INFORMES DE GESTION k] 5 X X |La informacién se halla consolidada en los informes def
gestién de la unidad jerarguica superior Se utilizan paral
control de gestion.

611 03 INVENTARIOS
6411 03-01 |INVENTARIO DEL ARCHIVO DE GESTION [ 1 4] X X |Docurnentos importantes para el control de gestion
responden a o establecide en e Acuerde (0794 def

Reglamento General de Archivos para Colombia El controf
documental es asumido a partir del archivo central por I3
Oficina de Archivo y correspondencia

611 03-03 |INVENTARIC INDIVIDUAL DE BIENES 2 V] X No tiene valores secundarios por ser copias del original que
debe reposar en la oficina de inventarios

* Cemprobantes de ingreso de bienes
* Comprobantes de salida

* Gomprobantes de traslado X
* Inventario Individual de_bienes
61104 PLANES

611 04-02 |Plan cperativo 2 0 X X |La planeacidn de ia gestion se halla condensada en las|
unidades administrativas de mayor jerarquia y elias
tienen Ia responsakilidad de su conservacidn tempora y
de la transferencia al archive central

> >

611 05 PROGRAMAS

611 05-22 |PROGRMA DE BIENESTAR| 1 5 X Son programas cambiables y dindmicos que ameritan
UNIVERSITARIO su actualizacion
*Plan de induccion X
*Lista participantes X
*Programas de Bienestar por CREAD
*Informes X
*Estadisticas X
61107 ACTAS ]
611 07-21 |Actas Comité Nacional de Bienestar Universi| 1 9 X X X
) . g
Firma del responsable Z - — - Aprobado segin Acta No.02/2001 Firma Jefe Dependencig! </ 4“6 <) fa 2oz o
JULIETA AZ(CENA BURBANCFYARGAS BLANCA RINCON

Secretaria General
Presidente Comité de Archivo




UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD

612 GRUPO DE NOMINA
AGAchvo Gestion  CT'Cofervasion total
SC:Archivn Cortral M Micrafitrar
& Selaocionar
E .Elminar
Codigo [Series.  Subseries y  t00s| pagncin | Disposicion Tradicién Procedimiento
documentales
{En ahos) Final Documental
AG | AC |CT| E| 8 0 c
g1202 INFORMES
INFORMES DE GESTION La irformacion se hailz consolidada en 106 informes de gestion g
812 02-1 1 5 X X la unidad jerdmuica superior. Se utilizan para control de gestidn
61203 |INVENTARIOS ] il
612 03-01 [INVENTARIO DEL ARCHIVC D 1 [¢] X X {Documertos importantes para el control de gestidn y responden a
GESTION lo establecido en el Acuerts DD7/84 del Reglarmento General del
Archivos pera Colombia. El contro! gocumentsl es asumice a
partir del archvo cenfral por la Oficing de  Archivo |
= o | . | __lcomespondencia
61203-03 |[INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 2 s} X No tiene velores secundarios por e copias del original que debel
reposar en fa oficina de inventarios
* Comprobanies de ingreso de bienes X
* Comprobardes de saliia X
* Gomprobantes de trasiado X
* !mventario Indhvidual de bienes
61204 PLANES
612 04-02 |PLAN QFERATIVO 2 0 X X |.a planeacion de Ia gestion se halla condensada en lss unidades
mdministrativas  de  meyor  jerarquiz v efas  tienen ol
responsabliidad de su comrservacion temparel y de la transferencial
al archivo central
61237 NOMINA 1 5 X
Relacién de havedades de personal No posee valpres secundatios. La informacién de la geshtn se
halla registreda y adquiere walor probatorio en e grupe del
Tesoreria ya que se cormslitye en un tipo documental de & SErie]
X Ardenes de pago
" J - z 2 ;:/ ,'/:.,'"_':’/,/'
Firma clel responsable: < Jout ot —C Firma Jefe Dependencia:;__, al e
JULIETA A‘ZUCENA BURBANO VARGAS JOSE FERNANDO SANCHEZ
Secretaria General fe
Presidente Comité de Archivo Aprobado segiin Acta No.02/2001

PREPARADO POR:  GLBERTO VLA




URIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANGIA - UNAD

€20 DIVISION FINANGIERA
AG:Archivo Gestion  CT:Consarvacion S Selactionar
ACifiotiva Certral M Microbkowar __E :Eiminar
Codigo [Serles,  Subseries  y  fipos] a0 | Retencion Disposicion Procedimlento
dorumeantatas
Documental {En afios) Final
0 c AG | AC |CT|E] S WM
620 02 INFORMES ] i ] | _— — -]
620 02-01 |INFORMES DE GESTION x 1 8 X La informacién se halla consolidada en los informes e goston de)
la unidad jerdrquica superior. Se utitizan para control de gestién
620 02-02 |INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL x 1 5 % {Es informecién exraclada da s IMformes de geston.No posed
valores gecundanos, puesto que su informacion se halla reqistrades
e log lIbros containles y otras sefes de Tesorerfa, Comabilided ¥
R Presupussto. o N
620 02-06 }INFORMES DE EVALUACION| X 1 10 X X |No posee valores secundarios, puesto que su informacién se halla
FINANGCIERA jregistrada en loe libros contables y olras series de Tesorera,
Contabilidad y Presupuesto
“Reporte de Cuentas por pagar
*Reporte de Cuentas por cobrar
*Estadisticas
“Balances
*Informe consolidado
620 03 INVENTARIOS
5200301 {INVENTARIO DEL ARCHNVD  DE X 1 0 X Documentos importantes para ef contro! de gestién y respondsn o
GESTION lo establacide en el Acuerdo 007/84 del Reglamenic Genaral del
Archives para Colowmbia. £ confrol documental es asurmide a parti
del archivo eentral por 1a Oficina cie Archivo y comespondencia
6520-03( -13-~ INVENTARIC INDIVIDUAL DE BIENES B T 2 1 o | Tx1 "~ |No tiene valores secundarios por ser copias del oniginal que debel
reposar en la oficina de inventarios
* Comprabantes de ingreso de bianes X
* Comprobantes de salida X
* Comprobantes de trasiado X
* tmventario Individusi de bienes
620 04 PLANES
6207402 |PLAN QPERATIVO X 2 s X La plancacion de la gestién e halla condensada en las unidades|
administrativas de mayor jerarqula y eliae fienen la responsabilidad]
de Bu consanvacian temporal y da Ia transferencie af archivo central.
620 07 ACTAS
620 07-22 |ACTAS COMITE DE COSTOS X 1 9 X X
62007-24 |ACTAS COMITE SEGUIMIENTO| X 1 =] X X
FINANCIERO
62014 PROCESOS
620 14-01 |PROCESOS DISCIPLINARIOS 2 0 x No poses velores sesundarios, I originales raposen en Secretarial
General
(Resporsaiblidades Fiscales - Praliminaras)
*Denuncies X
“Testimcnios X
“Memorandos de Remision X
620 14-02 |PROCESOS JUDICIALES ) 2 0 __-}( T no posee valores secundarios, los oniginales reposan e Secretarla
General
(Responsaiblidades Fisceles - Preliminares)
*Denuncias x
*Testimonios X
*Memorandos de Remision X
620 47 CUENTAS
520 47-02 |CUENTAS POR COBRAR 2 0 X No posee valores secundarios, |4 informesion se entuentra en las
respectivas cuentas de Tesoreria,
*Informes x
*Oficios Reportes x
*Copias de cifsignacion X
*Cuentas X
620 50 POLIZAS
POLIZAS DE AMPAROC A BIENES DE LA No poseen valores secundarios después de haber expirado 13
6205001 |UNAD 2 18 X vigencia da loe tiempos de proteccion de los bienes.
*Avallos X
*Pdlizas de Amparo a Bienes de la UNAD X
*Reclemaciones X / ”~
‘@ /‘
Finma del responsable: Firma Jefe Dependencia:

PREPARADC POR:

Secretaria ral
Presidente Comité de Archivo
GLEERTO YRLA

[#o fot (T
JULIETA AZ%ENA BURBANO VARGAS
Genel

Aprobado segtin Acta No. 02/2001

SAMIR LORES
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621 GRUPO DE CONTABRILIDAD

AG Archovo Gesbén CT Consarvackan ot 5 Seteccionar
AC Archiva Cenral M Microfimar E Elirninar
Cadigo Series, Subseries v tipos documentales | Retenclon Disposicicn Tradicion Procedimiento
(En afios) Final Documental
AG | AC | CT E S M 0 Cc
62102 INFORMES
521 02-01 |INFORMES DE GESTION i 5 X X |ba informacién se halla consolidada en los informes de
geslion de @ unidad jerésquicz superior Se utiizan para
control de gestién
521 02-02 |INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 X X |No genera valores secundarnios La informacion esta
registrada en todes los documentos gensrados por la oficina.
62103 INVENTARIOS
621 03-01 |INVENTARIQ DEL ARCHIVO DE GESTION 1 Q X X |Documentos importantes para el confrol de gestion y
responden a lo establecido en e Acuerdo 007/94 del
Reglamerio General de Archivos para Colombia E! cantrol
documental es asumido a partir del archivo ceniral por la
Oficina da Archive v comrespondencia
621 03-03 |INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 2 0 X No fiene valores secundarios por ser copias del onginal que
debe reposar en fa oficina de inventarios
* Comprobantes de ingrese de bienes X
* Comprobantes de salida X
* Comprobantes de traslado X
* Inventario Individual de_bienes
62104 PLANES
521 04-02 |PLAN OPERATIVO 2 0 X X |La planeacién de #a gestion se halla condensada en las
unidades administrativas de mayor jerarquia y ellas tienen 1a
responsabilidad de sy conservacion temporal y de Il
transferencia al archivo central
621 39 .01 |ESTADOS FINANCIEROS 1 g X X Se selecciona una muestra del 10% por cada 9 arfos de
produccion documental. Después del tiempo de retencién en
Archivo Central se podra destruir ¢l soporie papel siempre y|
cuando se haya efectuado ef proceso de microfimacion.
*Balance General X
*Informe estado de actividad financiera, econémica y social X
*Informe estado de cambios de patririonio X
*Informes operacicnes reciprocas X
*Notas de estados financieros X
621 40 LIBROS 3 9 X X Se selecciona una muestra del 105 por cada & afios de
produccion documental Despugs del tiempo de retencion en
Archive Central se podra destruir el soporte pape! siempre v
cuando se haya efectuado el preeeso de microfilmaciar
621 40-01 |LIBROS AUXNIARES DE CONTABILIDAD X
*Libros oficiales X
“Libre diario X
| *Libro mayor
621 42 CONCILIACIONES
621 42-01 |CONCILIACIONES BANCARIAS 1 19 X X X Solo genera wvalores administrativos. La informacion ecta
registrada en toda la documentacion de la Qficina.
Fz_f 48 COMPROBANTES
621 48-01 ' [COMPROBANTES DE DIARIO 1 19 X X X Solo genera valores administrativos Ls informacion et
registrada en toda la documentacion de la Oficina.
“Informes financiero CREAD
*Entradas de Almacén
*Salidas de Almacén
*Comprobante de Causacion por ndmina
*Ingresos y Egresos Fondos
*Depreciacién y ajustes por inflacion
*Cuentas de presupuesto
*Ajustes vargs
621 51 DECLARACIQNES
621 51-01 [DECLARACIONES TRIBUTARIAS 1 19 X X X |Solo genera valores administrativos La informacion esta
regisirada en toda la documentacién ge la Oficina.
*Renta
*IVA
*Retencion en la Fuente
“ICA
*Cenrtificaciones a proveedores, contratistas y personales i , J
4 n i fiv / ™
e Wi,
Fuirma del respansable: L C L€ = Aprobado segln Acta No.02/2001  Firma Jefe Dependencia rI AT I, /4 ,-l-':
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622 GRUPO DE PRESUPUESTO
ASidrchive Bestion  GT:GoNSATYAGON tota)
A:Arehive Cwdral M Microfiime
% ‘Selacioner
E Eliminar
Cadigo |Serles, Subseries y tipos documentales Retencion Disposicion Tradicion Procedimisnto
(En aios) Final Documental
AG AC [CT| E| S M [e] [
822 02 INFORMES
622 02-01 |INFORMES DE GESTION 1 5 X X |Le informaciin e halle consoiideda en ks infommes del
gestion de fa unidad jerdrquica superior Se utilizan paral
- _L I |control e gestion o
622 02-02 |INFORMES A ENTIDADES DE} 2 4 X |Es importante para la gestion y pierde sus velores fiscales)
CONTROL{Contraloria General de la Republica,
ICFES, MEN} llegales y administrativos
622 03 I INVENTARIOS - | -
622 (301 |INVENTARIO DEL ARCHIVO DE GESTION 1 4] X X |Documentos importantes para el control de gestion
respondert a io establecido en & Acuerdo DO7R4 del
Reglamenta General de Archivee para Colombie, ER control
documental es asumide a pertir del anchivo gentral por Ia
T B | __ {Oficina de Archivo y correspondencia
622 03-03 |INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 2 0 X
No tiene vaiores secundarios por ser copias del oniginal quel
debe reposar en fa oficina de irventerios
* Comprobantes de ingreso e bienes X
* Comprobantes de salufa »
* Comprobantes de trasiada X
* Inventario Individual de bienes
62204 |PLANES
622 04-02 |PLAN OPERATIVO 2 o] X X La planescidn de la gestion sa hale cov da en las)
unklaties administrativas de mayor jererqula y ellas tienen 1o
responsebiicdad de su consevacidn temporal y de g
R ST - - —— = |transferencia al archivo central_ |
622 04-05 |PLAN ANUAL DE CAJA - PAC 2 0 X El original reposa en Tesoreria
622 40 LIBROS
622 40-02 |LIBROS PRESUPUESTALES 2 8 X X Se selecoiona una muestra det 10% por cada 10 afos de
produccién dooumental.
Litos de regishe de apropisciones, compromisos | X
obfigaciones y peges
Libre de registro de vipencias futuras X
Libro de registro de regisire de reservas presupuestales X
Libros registro de cuentras por pagar X
622 41 CERTIFICADOS
682241 CERTIFICADOS DE DISFONIBILIDAD| 4 0 X Los originales 3@ encuertran en loa respectivos expedientes|
PRESUPUESTAL
gue tienen relacién con el objeto de su expedicion.
) Lo 7
Firma del rasponsable: ‘/:’2(2(5“{“ = Firma Jefe Dependencia; /9"'"/“/“ 4
JULIETA AZUCENA BURBANO VARGAS DAVID DELGADO
Secretaria Generat
Prasidente Comité de Archivo Aprobado segtin Acta No,02/2001

PREPARAIO POR: OILBERTC VILLA
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623 GRUPO DE TESORERIA
ASArohive Besidn  CT-Conservacion totsl
AC:Archivo Cerdral M Mizrotimar
§ :Seloocionar
E -Etfminar
Cédigo [Serles, Subserles y tipos documantales Retencion Disposicion Tradicién Procedimlento
{En aitos) Final BDocumental
AG AC |1CTj E S M 0 C

623 02 UINFORMES

623 02-01 {INFORMES DE GESTION 1 g X X L= informacién se halla consolidada en los informes del
gestion de Ia umdad erarquica superor. Se utilzan paral

e com  m 1 ! control de gestién. SO |

623 02-02 |INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 2 4 X X |Es importante para |z geslidn y pierds sus valores fiscales,

legales y administratives

ENTARIOS

ENTARIO DEL ARCHIVO DE GESTION 1 | o X | B X |Documentos importantes para e control de gestion
responden a ko establecido en el Acuerdn 007/24 del
Reglamento General de Archives para Colombéa, El control
documentel es 2swmido a partir del archivo certral pot 1)

D I S . | . _|Oficina de Archivo y corespondencia

623 03-03 |INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 2 v X
No tiene valores secundasios por ser copias cel ofiginal que
debe réposar en Ja oficina de imventarios

* Comprobantes de ngrese de bienes X
* Gomprobantes de salida X
* Comprobantes de traslado X
* Inventatio Individual de bienes

623 04 PLANES

623 04-02 |PLAN OPERATIVO z u] x X |La planeacion de fa gestiSn se halia condensade en las
unidades admiristrativas de mayor jerarquia y ellas tienen
la responsabilidad de su conservacion temporal y de la

o - e - B transferencia al archivo central — -

623 04-05 |PLAN ANUAL DE CAJA - PAC 5 [ X X X Solo tiene valares administrativos. La informacién se halla)
registrada en los liboe de presupuesto, contabilidad yf
tesoreria

* Solichudes
*Modificaciones
*Autorizacion de giros
*Certificado consignacion
*Certificado traslado
*Justificacion
623 40 LIBROS
623 40-03 |LIBROS AUXILIARES DE TESORERIA 2 8 X X
*Libr mavimientos de ceaja X
*Libro de bancos X
623 42 CONCILIACIONES BANCARIAS 5 0 X Por encontrarse el original en Contabilidad
*Extractos bencarios X
623 43 - 01 |ORDENES DE PAGO 5 5 X X Se selecciona una muestra del 10% por cada 10 afios de
produccion gocumentzal.
*Certificaciones X
*Contrato X
*Ordenes de servicio X
*Orden de compra x
*Entrada al aimacén X
*Consignaciones X
*Acta de recibo de almacen x
*Pélizas X
62344 TITULOS VALORES 2 8 X X X Se selecciona una muestra del 10% por cada 10 afios de
produccion documertal
\
Fitna ded responsable: 2. 2¢ CeAT Firma Jefe Dependencia: ¢ - TR
JULIETA®ZUCENA BURBANO VARGAS ESPERANZA YORM
Secretaria General :
Presidente Comité de Archivo Aprobade segun Acta No 02!200}» —
PREPARADD POR:  GLOERTOVELA
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632 CENTROS REGIONALES DE EDUCACION A DISTANCIA CREAD

AG Archive Gestion CT Conservacién Total O Original
AC Archivo Central M Microfilmar C Copia
S Seleccionar
£ Eliminar
Retencion Disposicién Tradicién
Codigo Tipo de Documento (En afios) Final Documental Procedimlento
AG AC CT M s (o] C
532 02 INFORMES
La miormacion se halla copsoiidada en los
informes de gestion de la unidad jerarquica
superior. Se utilizan para control de
532 02-01 Informe de gestion 1 5 X X gestion
Se puede eliminar &na vez transcurmido el
tiempo en el archivo cniral. Ei original
532 02-06 Informe financiero 1 5 X X reposa en Contabilidad
532 03 INVENTARIOS
IDocumenIas importantes para el controt de
gestion y responden a lo establecido en el
Acuerdo 007/94 del Reglamento General
de Archivos para Colombia. El eontrol
. i documental es asumido a partir del archivo
Inventario del archivo de central por la Oficina de Archivo y
532 03-01 gestion 1 0 X X commespondencia.
532 04 PLANES
La pianeacion ge 12 gesuon se nana
condensada en las unidades
administrativas de mayor jerarquia y eflas
ltienen la responsabilidad de su
fconservacion temporal y de la fransferencia
532 0402 |Plan operativo 2 0 X X al archivo central,
532 05 |PROGRAMAS
El original es responsabilidad de las
.y respectivas facultades y tan sofc es
Programas académicos importante para ef controd de la gestién
532 05-16 formales 15 0 X académica
Disefio curmicufar X
Resolucién de aprobacidn de!
Icfes X
Plan de esfudios X
Programas académicos no Por la auionomia académica para la
532 05-17 formales 1 9 X ormulacion de dichos programas, que se
convierten en modelos regionales de la
educacion no formal y que responden a
unas caracteristicas socioculturales y
i economicas del area de operacién
Plan de estudios X respectiva
532 07 ACTAS
Actas de Comité Académico
532 0714 Regional 1 9 X
532 18 REGISTROS
532 18-01 Registro académicos 3 17
Actas de calfficaciones X
532 21 PROYECTOS
532 21-07 Proyectos de investigacién |2 5
Informes X
Encuestas X
Entrevistas X
Plan de trabajo X
Anteproyecto X

Universidad Nacional Abierla y a Distancia UNAD
Tablas de Retencidn Docurmnental




Retencion Disposicion Tradicion
Cddigo Tipo de Documento (En afios) Final Documental Procedimiento
AG AC CT M S O C
532 26 - |BANCO DE PRUEBAS
Banco de pruebas de . "
i L JSe selecciona una muestra represematibva
532 26-03 evaluacion académica 1 ) X X el 10% por cada 10 afios de produccién
Formato de prusba X ldocumental, cbsesvando la necesidad de
Hoja de cotejo X f:unse.nrar fquellas que sustenten una
g Jinvestigacion sobre el proceso de
Hoja de respuesta X evaluacion académica
532 27 EVENTOS
532 2703 Eventos académicos 1 5 JPor su carécter informativo; pero se debe
P ener fa precaucion de conservar un
Pfu‘gmmam’? i, ejemplar de la memoria publicada en Ia
Listado de asistentes X biblioteca de la Universidad
Memorias X
Plegable X
532 28.1 HISTORIAS ACADEMICAS |3 50 X X
Fotografias X i teccion d —
. € Nara una seieccion de aqueilas nistornas
Cédula de ciudadania X académicas que tengan alguna
Tarjeta miitar X representatividad por el impacto posterior
que pueda tener el egresado, sin
E)Iramen de e‘?tado 8 sobrepasar el 10% de la produccidn
Diploma bachilier X decumental generada en 20 afios
Registro notas programas
cursados X
Situaciones disciplinarias X
Solicitudes académicas a
Conssjo de Facuftad X
Ficha seguimiento académico X
Respuesta a soficitudes
académicas X
Registro académico individual X
Recibos consignacién derechos
pecuniarios X
Formato de matrfcula X
Formato refroalimentacion
actividades académicas X
Paz y salvos X
Certificacién entrega de fesis X
Acta de sustentacién de tesis X
Recibo pago derechos de grado X
Formato ficha seguimiento al
egresado X
actas de calificaciones y en e! regisito
PRUEB'AS DE EVALUAGION académico, en donde adquieren su valor
532 29 ACADEMICA 5 0 X testimonial
e Y
Firma del raspnnsabie%dﬁ 7 g'/é'{»(_ A
— — —_—
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