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RESOLUCION No 1996

“Por medio de la cual se adopta la Tabla de Retencion Documental de la
Universidad Nacional Abierta y a Distancia — UNAD, aprobada mediante Acta del
Comité Nacional de Gestiéon Documental y Archivo de la UNAD del 5/03/2009”

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD

En uso de sus facultades legales y estatutarias y, en cumplimiento de Ia Ley 594 de
2000 y demas normas complementarias vigentes sobre la materia, y

CONSIDERANDO

Que la Universidad Nacional Abierta y a Distancia - UNAD, creada por la Ley 52 de
1981, transformada por la Ley 396 de 1997 y el Decreto 2770 del 16 de agosto de
2008, es un ente universitario auténomo del orden nacional, con régimen especial,
personeria juridica, autonomia académica, administrativa y financiera, patrimonio
independiente y capacidad para gobernarse, vinculado al Ministerio de Educacién
Nacional en los términos definidos en la Ley 30 de 1992.

Que la Constitucién Politica establece en sus articulos 15, 20 y 23 los derechos
fundamentales de Acceso a la informacién y de Peticion.

Que la Ley 527 de 1999, define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos,
del comercio electrénico y de las firmas digitales y se establecen las entidades de
certificacion y otras disposiciones.

Que la Ley 594 de 2000, establece en el Titulo I, articulo 5, el Sistema Nacional de
Archivos, como un conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si, que
posibilitan la homogenizacion y normalizacién de los procesos archivisticos, promueven
el desarrollo de estos centros de informacioén, la salvaguarda del patrimonio documental
y el acceso de los ciudadanos a la informacioén y a los documentos.

Que la Ley 80 de 1989, mediante la cual se crea el Archivo General de la Nacion y se
dictan otras disposiciones, se sefiala en su articulo segundo las funciones de esta
institucion, dentro de las que se encuentra “Establecer, organizar y dirigir el Sistema
Nacional de Archivos, con el fin de planear y coordinar la funcién archivistica en toda la
Nacion, salvaguardar el patrimonio documental del Pais y ponerlos al servicio de la
Comunidad.

Que el Acuerdo 039 de 2002 del Archivo General de la Nacion, establece las directrices
necesarias para actualizar las Tablas de Retencién Documental en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

Que el Archivo General de la Nacion es la entidad encargada de dirigir y coordinar la
funcion archivistica de las entidades que integran el Sistema Nacional del Archivo, asi
las cosas la UNAD tiene integrada dentro de su estructura organica el Sistema de
Gestion Documental.

Que mediante Resolucién No. 0972 del 31 de mayo de 2007, proferida por la

. Universidad Nacional Abierta y a Distancia - UNAD, se cred6 el Sistema de Gestion
" Documental de la UNAD, cuyo objetivo es la unificacién de los criterios en el manejo de

la informacién dentro de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia - UNAD.

Que el literal a), del articulo 3, de la Resolucion 972 del 31 de mayo de 2007, dispone
la necesidad de definir las politicas para el archivo Institucional de la Universidad
Nacional Abierta y a Distancia - UNAD, en materia de gestion documental.
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Que por lo anterior, es de vital importancia actualizar las Tablas de Retencion
Documental de acuerdo a las necesidades de la Universidad en sus dinamicas de
Gestién Documental.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO 1. PRIMERO. Adobptese la Tabla de Retencion Documental de la
Universidad Nacional Abierta y a Distancia — UNAD, aprobada mediante Acta del
Comité Nacional de Gestion Documental y Archivo del dia 5 de marzo de la presente
vigencia, con un cumplimiento de aplicacion para la documentacién producida desde la
vigencia 2009 en adelante, la cual es de obligatorio cumplimiento por parte de todas las
dependencias, funcionarios y contratistas de la Universidad.

ARTICULO 2. SEGUNDO. Para efectos de esta Resolucion, la Secretaria General de
la Universidad, a través del Sistema de Gestion Documental, llevara a cabo la
implementacioén, capacitacion y seguimiento al cumplimiento de la misma.

ARTICULO 3. TERCERO. Toda modificacion a la Tabla de Retencion Documental,
tendra que ser sustentada por la metodologia que para tal efecto establece el Archivo
General de la Nacion en su Acuerdo 039 de 2002.

ARTICULO 4 CUARTO. EIl incumplimiento a lo dispuesto en esta Resolucion,
' acarreara las investigaciones y sanciones previstas por la Ley, de las cuales se tendran
con especial referencia las Leyes 594 de 2000 y Ley 734 de 2002.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Bogota, a los 19 dias del mes Marzo de 2009.

JAIME ALBERTO LEAL AFANADOR' gl
Rector p
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Universidad Nacional Abierta y a Distancia “UNAD-

COMITE NACIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO

Acta de aprobacion Tablas de Retencion Documental
5 de Marzo de 2009

El dia 5 de Marzo de 2009 en la ciudad de Bogota se reunieron en las
intalaciones de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia los miembros del
Comité Nacional de Gestion Documental y Archivo®, con el fin de aprobar la
actualizacion de las Tablas de Retencion Documental.?

La Secretaria General realizé la contextualizacion del proceso que se llevo a
cabo durante el 2008 y los meses de enero y febrero de 2009, para realizar la
actualizacion de las Tablas de Retencion Documental de la Universidad de
conformidad con el proceso de transformacion juridica de la Universidad y su
nueva estructura organizacional.

Se precisa que las Tablas de Retencion Documental son un listado de series
con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se les asigna el
tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

La Universidad desde el afio 2000 cuenta con sus TRD aprobadas por el
Archivo General de la Nacion®, no obstante es importante realizar procesos de
actualizacion cuando las necesidades organizacionales lo ameriten; los
beneficios de la actualizacion de las TRD son:

Facilitan el manejo de la informacion

Contribuyen a la racionalizacion de la produccion documental

Permiten a la administracion prestar un servicio eficaz y eficiente
Facilitan el control y acceso a los documentos a traves de los tiempos de
retencion en ella estipulados.

' Resolucién 972 de 31 de Mayo de 2007. Articulo 6. Comité Nacional de Gestién Documental y
Archivo. Organismo dedicado a la planeacion, organizacién y evaluacién de actividades documentales
dentro de la UNAD, asi como. el fomento, apoyo y coordinacién de actividades relacionadas con
archivistica y las ciencias de la documentacion. Estard integrado por: La Secretaria General, El
vicerrector  Académico, El jefe de la Oficina Asesora Juridica, El Jefe de la Oficina Asesora de
Planeacion, El Jefe de la Oficina de Calidad y Mejoramiento Continuo, El Gerente Administrativo y
Financiero, El Asesor de la Unidad Nacional de Gestién Documental.

? Resolucion 972 de 31 de Mayo de 2007. Articulo 7. funciones del comité De Gestion Documental y
Archivo...C)Aprobar las actualizaciones de las Tablas de Retencion Documental.

* Acuerdo 021 de 2000 emitido por el Archivo General de la Nacion. Por el Cual se aprueba la Tabla de
Retencion Documental presentada por la Universidad Nacional Abierta y a Distancia

presente acta.
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Universidad Nacional Abierta y a Distancia — UNAD -

COMITE NACIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO

Acta de Aprobacién Tablas de Retencién Documental
5 de Marzo de 2008

i4 de aprobacion

cinco (5) dias del mes
2009. )

JAIME ALBERTO LEAL AFANADOR
Rector UNAD /
MAR(BELGCORDOBA GLORIA HERRERA SANCHEZ

Secretaria General Vicerrectora Académica y de
‘ Investigacién

e

EZ LEONARDO E. SANCHEZ

Jefe Oficina Cahda Jefe Oficina Asesora Juridica
Mejoramiento : .
o JJLD ethita

NANCY RODRIGUEZ ' SANDRA [ LARTON P,

Gerente Admi 1strat1va y Asesor Nat 1ona| Gestion Documental
Financ¢iera

Secretaria General
Calie 14 Sur N. 14 23 Piso 5°, PBX: 3443700 ext. 504 Fax: 507
Bogota D. C., Colombia.
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TABLAS DE RETENCION

Las Tablas de Retencién documental son un listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos..

La Administracion se vera beneficiada con la elaboracion de las Tablas de
Retencién ya que estas:

e Facilitan el manejo de la informacion

e Contribuyen a la racionalizacién de la produccién documental

e Permiten a la Administracion prestar un servicio eficaz y eficiente

e Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos
de retencion en ella estipulados.

e Qarantizan la seleccion y conservacion de los documentos que tienen
caracter permanente.

e Regulan las trasferencias de los documentos en las diferentes fases
del Archivo.

e Sirven de apoyo para la racionalizacion de los procesos
administrativos.

Desde el punto de vista Archivistito las Tablas de Retencién Documental son
importantes porque:

¢ Permiten el manejo integral de los documentos

e Facilitan la organizacién de los documentos a partir del concepto de
Archivo Total.

e Ayudan a controlar la produccion y tramite documental.

La transformacion de la UNAD de establecimiento publico a ente autdonomo
universitario mediante el Decreto 2770 de 2006; y la expedicion del nuevo
Estatuto organizacional con el Acuerdo 006 de 2006, han implicado, entre
otros aspectos, la implementacién de nuevos grupos funcionales y con ello
nuevos procesos, haciéndose necesario actualizar las Tablas de Retencion
Documental de la Universidad.

Secretaria General
Calle 14 Sur N. 14 23 Piso 5°, PBX: 3443700 ext. 504 Fax: 507
Bogota D. C., Colombia.
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Dicha actualizacion se realizo durante el periodo 2008 y por consiguiente
esta lista para ser aprobada por el Comité Nacional de Gestién Documental y
Archivo.

Ya que las tablas iniciales fueron aprobadas el 4 de febrero de 2000
mediante acuerdo No 021 emitido por el Archivo General de la Nacion,
cualquier modificacion que se haga en las mismas debe ser aprobada por el
Comité Nacional de Gestion Documental y Archivo.

Secretaria General
Calle 14 Sur N. 14 23 Piso 5°, PBX: 3443700 ext. 504 Fax: 507
Bogota D. C., Colombia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTAY A DISTANCIA
100 VICERRECTORIA DE MEDIOS Y MEDIACIONES PEDAGOGICAS

AC: Archivo Central
AG: Archivo de Gestion

8: Seleccion

E: Eliminacion

CT: Concervacion Total O: Original
M: Microfilmacion C: Copia
RETEN .
4 TRADICION
CION
CODIGO (EN
ANOS)| DISPOSICION FINAL JDOCUMENTAL
TIPO DE DOCUMENTO AGJAC| CT| E | M S 0 C OBSERVACIONES
100 25 - 01 BANCO DE IMAGENES 11100 X
100 01- 02 BOLETINES 118 X Se considera importante solo para la
gestion y no desarrolla valores
100 01 -03 NOTICIAS BOLETIN VIRTUAL 1] 5 X Se considera importante solo para la
gestién y no desarrolla valores
100 02 INFORMES
100 02 -01 INFORMES RENDICION DE CUENTAS 2|6 X Se elimina porque sdlo sustenta la
gestion
100 02 -02 INFORMES ENTES DE CONTROL 3117 X X Una vez terminado el tiempo de retencion
en el archivo central se hace una
seleccion por muestreo estratificado del
100 02 -10 INFORMES PRODUCTO DE DISENO GRAFICO | 2 | 8 [ X X Una vez terminado el tiempo de retencion
en el archivo central se hace una
seleccion por muestreo estratificado del
100 03 JINVENTARIOS
100 03 -01 INVENTARIO DE ARCHIVO DE GESTION X
100 03 -03 INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 315 X Se elimina por que el original reposa en
otra dependencia
100 62 - 08 MULTIMEDIA
100 04 PLANES
100 04 -01 PLAN OPERATIVO 218 X X Se selecciona un 5% mediante muestreo
estratificado y se microfilma una vez
cumplido el tiempo de retencion.
100 05 PROGRAMAS DE COMUNICACION
100 05 - 38 MULTIMEDIA 2|18 X X Se selecciona un 5% mediante muestreo
. estratificado y se microfilma una vez
Informes asociados a cada proyecto cumplido el tiempo de retencion.
Cursos académicos desarrollados en Discos
Auditoria Interna sobre procesos de produccion de
Informe general proyectos asociados a la OP 13 e
Informe de realizacion de audios para Radio,
Television y Multimedia
100 05 39 RADIO 2|18 X X Se selecciona un 5% mediante muestreo
estratificado y se microfilma una vez
Informe de creacion del proyecto Radio UNAD cumplido el tiempo de retencion.
Virtual.
Informe de sostenibilidad y proyeccién de Radio
UNAD Virtual.
Relacion de divulgacion de
SAYCO.
Guiones programas producidos por la VIMMEP.
Programas de radio.
100 05 39 [TELEVISION 2|18 X Se selecciona un 5% mediante muestreo
estratificado y se microfilma una vez
Informe General Programa Con Olor a Region cumplido el tiempo de retencion.
Informe General Educacion y Desarrollo Humano
Informe General Ciencia y Tecnologia
Informes de registro y control sobre uso del estudio
de Television
Informe general de registros filmicos, cubrimiento
de eventos y programas institucionales

Firma del Responsable:

MARIBEL CORDOBA GUERRERO

SECRETARIA GENERAL
Presidente Comité de Archivo

Firma Jefe Dependencia

ROBERTO DE JESUS SALAZAR RAMOS
VICERRECTOR DE MEDIOS Y MEDIACIONES PEDAGOGICAS




UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA
101 GESTION DE CONTENIDOS Y REPOSITORIOS

AC: Archivo Central S: Seleccionar
AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion
CT: Conservacion Total O: Original
M:  Microfilmacion C: Copia
RETEN ]
CION TRADICION
CODIGO (EN L
ANOS) | DISPOSICION FINAL [DOCUMENTAL]
TIPO DE DOCUMENTO AGJAC| CT | E M S o c OBSERVACIONES
10102 INFORMES
100 02 -09 INFORMES TESIS DE GRADOS 2 3 X Se elimina porque solo sustenta la
gestion
101 02-01 INFORMES RENDICION DE CUENTAS 2 6 X H Se elimina porque solo sustenta la
gestion
10103 INVENTARIOS
10103 -01 INVENTARIO DE ARCHIVO DE GESTION X
10103 05 INVENTARIO DE BIENES CULTURALES 3 5 X Se elimina por que el original reposa
en otra dependencia
101 03 -03 INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES . 3 5 X Se elimina por que el original reposa
en otra dependencia
101 04 PLANES
10104 -01 PLAN OPERATIVO 2 8 X X Se selecciona un 5% mediante
muestreo estratificado y se microfilmg
una vez cumplido el tiempo de
- retencion
101 04 -11 PLAN INVERSION ANO 2 5 Se elimina porque solo sustenta la
gestion
10121 PROYECTOS
10121-32 PROYECTOS DE DESARROLLO BIBLIOTECA 2| 8 X X Son documentos vitales para
observar el desarrolio de la Institucion
en un futurg
101 46 -06 ARCHIVO Y CATALOGACION 21 8 Se selecciona un 5% mediante
muestreo estratificado y se microfilmg
una vez cumplido el tiempo de
retencion.
Firma del Responsable: Firma Jefe Dependencia
MARIBEL CORDOBA GUERRERO ROBERTO DE JESUS SALAZAR RAMOS
SECRETARIA GENERAL VICERRECTOR DE MEDIOS Y MEDIACIONES PEDAGOGICAS

Presidente Comité de Archivo

Elaboro: SLP/LAC



UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA

200 RECTORIA

AG: Archivo de Gestion S:  Seleccionar
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total O: Original
M: Microfilmacion u otros soportes C: Copia
RETENCIO TRADICION
N (EN DISPOSICION FINAL
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO AROS) DOCUMENTAL OBSERVACIONES
AG | AC| CT M} S (o} Cc
200 47 -01 CIRCULARES 3 7 X Son actos mediante los cuales se
expresa la obligacion de cumplir con
directrices Institucionales.
200 12 - 01 DERECHOS DE PETICION 2 15 Se elimina por perdida de la vigencia
!jyridica
200 02 INFORMES
200 02 -01 INFORME A ENTES DE CONTROL. 3 1z X X Una vez terminado el tiempo de
retencion en el archivo central se hace
una seleccion por muestreo
estratificado del 5% y se microfiima
200 02 - 02 INFORME REDICION DE CUENTAS 2 6 X
200 03 INVENTARIOS
200 03 -01 IlNVENTARIO DE ARCHIVO DE GESTION X
200 03 -03 JINVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 3 5 Se elimina por que el original reposa en
otra dependencia
200 04 PLANES
200 04 -02 PLAN OPERATIVO 2 8 X X Se selecciona un 5% mediante
muestreo estratificado y se microfilma
una vez cumplido el tiempo de
retencion.

Firma del Responsable:
MARIBEL CORDOBA GUERRERO
SECRETARIA GENERAL
Presidente Comité de Archivo

Firma Jefe Dependencia

JAIME ALBERTO LEAL AFANADOR
RECTOR

Elaboro: SLP/LAC
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UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA

210 SECRETARIA GENERAL
d Nacional
AC: Archivo Central S: Seleccionar
AG: Archivo de Gestién E: Eliminar
CT: Conservacion Total O: Original
M:  Microfilmar C: Copia
RETENCI TRADICION
ON (EN DISPOSICION FINAL
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO ANOS) DOCUMENTAL OBSERVACIONES
AGJAC|cT| E M s o
210 07 ACTAS
210 07 -01 ACTAS CONSEJO SUPERIOR 2] 8|X X
210 07 -02 ACTAS DE CONSEJO ACADEMICO 2| 8| X X
210 07 -10 ACTAS COMITE ESTIMULOS EDUCATIVOS 2| 8][X X
210 07 -04 ACTAS DE COMITE ELECTORIAL 2 8| X X
210 08 ACUERDOS
210 08 -01 ACUERDOS CONSEJO SUPERIOR 1] 9] X X
210 08 -02 ACUERDOS CONSEJO ACADEMICO 119X X
210 47 - 01 CIRCULARES 3 [17] X Son actos mediante los cuales se
expresa la obligacion de cumplir con
directrices Institucionales.
210 09 CONCEPTOS
210 09 -01 CONCEPTOS JURIDICOS 3|17 X Se elimina por perdida de la vigencia
juridica
210 12 - 01 DERECHOS DE PETICION 2115 X Se elimina por perdida de la vigencia
juridica
210 33 - 02 ELECCIONES ORGANOS DE 3[17] X
GOBIERNO
210 02 INFORMES
210 02 -01 INFORMES RENDICION DE CUENTAS 216 X Se elimina porque solo sustenta la
gestion
210 02 -02 INFORMES ENTES DE CONTROL 3|17 X X Una vez terminado el tiempo de
retencion en el archivo central se hace
una seleccion por muestreo estratificado
del 5% y se microfilma
210 03 INVENTARIOS
210 03 -01 INVENTARIO DE ARCHIVO DE GESTION X
210 03 -03 INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 3|5 X Se elimina por que el original reposa en
otra dependencia
210 04 PLANES
210 04 -01 PLAN OPERATIVO 218 X X Se selecciona un 5% mediante muestreo
estratificado y se microfilma una vez
cumplido el tiempo de retencion.
210 21 PROYECTOS 218X X Son documentos vitales para observar el
desarrollo de la Institucion en un futuro.
210 05 - 01 PROMOCION Y DIVULGACION 2118 X X Se selecciona un 5% mediante muestreo
INSTITUCIONAL estratificado y se microfilma una vez
cumplido el tiempo de retencion.
210 15 -01 QUEJAS Y RECLAMOS 218 X Es informacion que no desarrolla valores
secundarios y solo sirven como soporte
a la gestion administrativa
210 06 -01 RESOLUCIONES 119X X
210 24 - 01 RED DE ESTUDIANTES 119X

Firma del Responsable:

Firma Jefe Dependencia

MARIBEL CORDOBA GUERRERO

SECRETARIA GENERAL
Presidente Comité de Archivo

MARIBEL CORDOBA GUERRERO

SECRETARIA GENERAL




UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA
211 GRUPO GESTION DOCUMENTAL

AC: Archivo Central 8S: Seleccionar
AG: Archivo de Gestion E: Eliminar
CT: Conservacion Total Q: Original
M:  Microfilmar C: Copia
RETENCION TRADICION
coDl = £
co (EN ANOS) DISPOSICION FINAL DOCUMENTAL
TIPO DE DOCUMENTO AG | AC Cr1 E M S ° = OBSERVACIONES
21107 ACTAS
211 07 -20 ACTAS COMITE DE GESTION 2 8 X X
DOCUMENTAL
211 CONTROL DE DOCUMENTOS
211 57 -02 [CONTROL DE PRESTAMOS
DOCUMENTALES
211 02 JINFORMES
211 02 -01 INFORMES RENDICION DE CUENTAS | 2 6 X ‘Se elimina porque solo sustenta la gestion
21103 INVENTARIOS
211 03 -01 INVENTARIO DE ARCHIVO DE X
GESTION
21103-03 INVENTARIO INDIVIDUAL DE 3 5 X Se elimina por que el original
JBIENES reposa en otra dependencia
211 03 -04 INVENTARIO X
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
{
211 21 PROYECTOS
211 21 -03 PROYECTO DE SISTEMA DE 2 8 X X ' Son documentos vitales para
GESTION DOCUMENTAL observar el desarrollo de la
: Institucion en un futuro
211 04 PLANES
211 04 -01 PLAN OPERATIVO 2 8 X X Se selecciona un 5% mediante muestreo
estratificado y se microfilma una vez
cumplido el tiempo de retencion.
211 20 MANUALES
211 20 -06 MANUAL DE ARCHIVO DE X
GESTION
21120 -07 MANUAL DE X
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
211 20 -08 MANUAL DE REPROGRAFIA X
Firma del Responsable: Firma Jefe Dependencia -
MARIBEL CORDOBA GUERRERO SANDRA MILENA LAYTON PATINO
SECRETARIA GENERAL ASESORA NACIONAL GESTION DOCUMENTAL

Presidente Comité de Archivo

Elaboro: SLP/LAC
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213 SEGUMIENTO Y ATENCION AL USUARIO

-..AC: Archivo Central S: Seleccionar
AG: Archivo de Gestion E: Eliminar
CT: Conservacion Total O: Original
M:  Microfilmar C: Copia
RETENCI . TRADICION
ON (EN |DISPOSICION FINAL
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO ANOS) DOCUMENTAL OBSERVACIONES
AG | AC|CT M S (o] C
21302 INFORMES
213 02 -01 INFORMES  RENDICION  DEj 2 6 Se elimina porque solo sustenta la gestion
CUENTAS
2 8 Es informacion que no desarrolla valores
secundarios y solo sirven como soporte a
lla gestién administrativa
21315-01 |QUEJAS Y RECLAMOS
213 03 INVENTARIOS
213 03 -01 INVENTARIO DE ARCHIVO DE| X
GESTION
213 03 -03 INVENTARIO  INDIVIDUAL DEf 3 5 Se elimina por que el original reposa en
BIENES otra dependencia
213 04 PLANES
213 04 -01 PLAN OPERATIVO 2 8 X X Se selecciona un 5% mediante muestreo
estratificado y se microfilma una vez
cumplido el tiempo de retencion.
213 05 PROGRAMAS
213 05 -01 PROGRAMAS DE PROMOCION Y| 2 18 X X Se selecciona un 5% mediante muestreo
DIVULGACION INSTITUCIONAL estratificado y se microfilma una vez
cumplido el tiempo de retencién.
213 05-14 PROGRAMAS DE SEGUIMIENTOf 2 18 X X Se selecciona un 5% mediante muestreo
ATENCION AL USUARIO estratificado y se microfilma una vez
cumplido el tiempo de retencion.
2 8 X X Son documentos vitales para observar el
desarrollo de la Institucion en un futuro.
213 21 PROYECTOS

Firma del Responsable:

MARIBEL CORDOBA GUERRERO
SECRETARIA GENERAL

Presidente Comité de Archivo

Elaboro: SLP/LAC

Firma Jefe Dependencia

ALVARO ARTURO NOSSA CHIQUIZA
COORDINADOR SEGUIMIENTO Y ATENCION AL USUARIO

N
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UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA
220 OFICINA ASESORA DE :PLANEACI(’)N

i

AG: Archivo de Gestion S: Seleccionar
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total O: Original
M: Microfilmacion u otros soportes C: Copia
— RETENCI . TRADICION
TIPO DE DOCUMENTO | ON (EN |DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
ANOS) DOCUMENTAL
AGl ACICTIEIM S [e] [¢]
220 02 INFORMES
220 02 -01 INFORME RENDICION DE CUENTAS 2 6 X
220 02 - 02 INFORMES A ENTES DE CONTROL 3| 17 X X Una vez terminado el tiempo de
retencion en el archivo central se hace
una seleccion por muestreo
estratificado del 5% y se microfiima
22002 - 03 INFORME DE GESTION INSTITUCIONAL | 3 7 X Se elimina porque sélo sustenta la
gestion de la dependencia
220 03 INVENTARIOS
220 03 - 01 INVENTARIO DE ARCHIVO DE GESTION X
22003 - 03 JINVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 3 5 X Se elimina por que el original reposa en
otra dependencia
220 04 PLANES
220 04 -02 PLAN OPERATIVO 2 8 X X Se selecciona un 5% mediante
muestreo estratificado y se microfilma
una vez cumplido el tiempo de
retencion.
220 04 -01 PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL | 3 [ 10 | X
Evaluacion Gestion institucional
Plan de Inversion
Planes Op Parciales por
Programacién
220 21 PROYECTOS
220 21 -01 PROYECTOS DE INVERSION 2 8 X X Son documentos vitales para observar
el desarrollo de la Institucion en un
220 26 ESTADISTICAS
220 26 - 01 ESTADISTICAS INSTITUCIONALES 10 10 X X Son documentos vitales para observar
el desarrollo de la Institucion en un
Ifuturo.

Firma del Responsable:

Elaboro: SLP/LAC

MARIBEL CORDOBA GUERRERO

SECRETARIA GENERAL

Presidente Comité de Archivo

Firma Jefe Dependencia
LEONARDO ANDRES URREGO
Jefe Oficina Asesora de Planeacion
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250 OFICINA ASESORA JURiDIC?A Y DE CONTRATACION

AG: Archivo de Gestién | S:  Seleccionar
AC: Archivo Central - E:  Eliminar
CT: Conservacion Total i O: Original
M:  Microfilmar C: Copia
RETENCI ' TRADICION
ON (EN DISPOSICION FINAL
COoDIGO TIPO DE DOCUMENTO AKOS) DOCUMENTAL OBSERVACIONES
AGIAC] CTI E | M S (o] C
250 13 -01 ACCION DE TUTELA 3117 X X Se selecciona un 5% mediante muestreo
estratificado y se microfilma una vez
Demanda cumplido el tiempo de retencion.
Pruebas
Autos
Sentencia
Recurdos (Reposicén, Apelacion)
250 10 CONTRATOS
250 10 -01 CONTRATOS CON FORMALIDADES PLENAS 2118 X X |Se selecciona un5% mediante muestreo

PERSONA JURIDICA

Chek List

CDP

Autorizacion

Cotizacion contratista
Solicitud elaboracion contrato

Formato Unico Hoja de Vida

Certificado Camara de Comercio

Informacicn terceros

Certificacion bancaria

Fotocopia Cédula Ciudadania (Representante Legal)
Registro Unico Tributario (RUT)

Registro Unico Proponentes (RUP)

Original Certificado Antecedentes Disciplinarios
Certificado Antecedentes Fiscales (CGR)
Certificacion Pago Aportes Parafiscales

Certificado Registro Precio Temporal Expedido Por el Sstema de
Informacion para la Vigilancia de la Contratacién Estatal SICE
Contrato (Original)

Registro presupuestal (Original)

Poliza (Original)

Publicacion

Aprobacion de Péliza

Designacion de interventoria

Notificacién de inicio interventor

Extracto de Publicacion

Certificacion Pago Aportes Parafiscales

Informe

Copia factura

Entrada Almacén

Informe Final del Interventor
Certificacion de Pago

Acta de Liquidacion
PERSONA NATURAL

Chek List

CDP

Autorizacion

Certificacion de talento Humano
Propuesta

Solicitud elaboracion Contrato

Terminos de referencia (Cor ia, Justificacion, Factibilidad)

Terminos de ia (Con Justificacion, F:
Formato Unico Hoja de Vida

Declaracién Juramentada de Bienes y rentas
Informacién terceros

Certificacion bancaria

Cédula de Ciudadania

Pasado Judicial

| ihrata Militar (Hombres)

Original Certificado Antecedentes Disciplinarios
Certificado Antecadentes Fiseales (CGRY
Certificacion EPS

Certificacién Pension

Soportes Académicos

RUT

Contrato (Original)

Registre presupuestal (Original)

Péliza (Original)

Publicacién

Aprobacion de Péliza

estratificado y se microfilma una vez
cumplido el tiempo de retencién
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Designacion de interventoria
Designacion de Inicio Contratista
Extracto de Publicacion
Certificacion de pago

Informe de Actividades

Pagos EPS y Pension

Informe Final del interventor
Acta de Liguidacion

250 10 -02 CONTRATOS SIN FORMALIDADES PLENAS 2118 X X Se selecciona un 5% mediante muestreo
estratificado y se microfilma una vez

rumnlidn al tiemnn Aa retancinn

PERSONA NATURAL

Chek List

CDP

Autorizacion

Certificacion de talento Humano
Propuesta

Solicitud Elaboracion orden de servicios

Terminos de (Ce i , Justifi én, Factibilidad)

Formato Unico Hoja de Vida

Declaracion Juramentada de Bienes y rentas
Informacion terceros

Certificacion bancaria

Cédula de Ciudadania

Pasado Judicial

Libreta Militar (Hombres)

Original Certificado Antecedentes Disciplinarios
Certificado Antecedentes Fiscales (CGR)
Certificacion EPS

Certificacion Pension

Soportes Académicos

RUT

Contrato (Original)

Registro presupuestal (Original)

Poliza (Original)

Publicacion

Aprobacion de Péliza

Designacion de interventoria

Notificacién de Inicio Cobntratista
Certificacion de pago

Informe de Actividades

Pagos EPS y Pension

Informe Final del interventor

Acta de Liquidacion

250 11 CONVENIOS

250 11 -01 CONVENIOS DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL 2118 X X Se selecciona un 5% mediante muestreo
estratificado y se microfilma una vez

rumnlidn al tiemnn da ratencian

ENTIDAD PUBLICA
Copia de la Cédula de Ciudadania del representante legal
Copia de la Resolucion de Nombramiento

Copia del Acta de Posesion
Copia del Acto Administrativo que lo Faculta para Suscribir convenios,
Si es una Universidad o IES debe Aportarse la Certificacion de

Existencia y Representacion Expedida por la Subdirecciépn de
Vigilancia del Minsiterio de Educacién Nacional

Justificacion para la Suscripcion del Convenio (Dependencia o Cead)

Terminos de referencia del Convenio (Debe incluir Objeto,
Obligaciones, Duracién, Supervicion y demas datos relevantes para
la Elaboracion del Convenio)

Si el convenio ico genera i para alguna
de las partes, debe anexarse el Certificado de Disponibilidad
presupuestal expedido por la entidad que tenga como obligacién el
pago del valor contemplado

ENTIDAD PRIVADA
Copia de la Cédula de Ciudadania del representante legal

Certificado de existencia y Representacion legal Expedido por la
Céamara de Comercio o la Autoridad Competente

Justificacion para la Suscripcion del Convenio (Dependencia o Cead)
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AG: Archivo de Gestion S:  Seleccionar
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RETENCI i TRADICION
ON (EN DISPOSICION FINAL
CoDIGO TIPO DE DOCUMENTO AROS) DOCUMENTAL OBSERVACIONES
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Terminos de referencia del Convenio (Debe incluir Objeto,
Obligaciones, Duracion, Supervicion y demas datos relevantes para
la Elaboracion del Convenio)

210 09 CONCEPTOS 3|17 X |Se elimina por perdida de la vigencia
juridica

210 09 -01 CONCEPTOS JURIDICOS 3|17 X Se elimina por perdida de la vigencia
juridica

250 12 - 01 DERECHOS DE PETICION 2115 Se elimina por perdida de la vigencia

{iuridica

250 02 WINFORMES

250 02 -01 INFORME RENDICION DE CUENTAS 216 Se elimina porque solo sustenta la gestion

250 02 -02 INFORME A ENTES DE CONTYROL 3|17 X Una vez terminado el tiempo de retencion
en el archivo central se hace una seleccion
por muestreo estratificado del 5% y se
microfilma

250 03 INVENTARIOS

250 03 -01 INVENTARIO DE ARCHIVO DE GESTION X

250 03 -03 INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 315 Se elimina por que el original reposa en
otra dependencia

250 04 PLANES '

250 04 -02 PLAN OPERATIVO 218 X Se selecciona un 5% mediante muestreo
estratificado y se microfilma una vez
cumplido el tiempo de retencion.

250 14 PROCESOS

250 14 -02 PROCESOS JUDICIALES 3|15 X

Nemanda

Pruebas

Autos

Sentencia

Recurdos (Reposicén, Apelacion)

Firma del Responsable:

MARIBEL CORDOBA GUERRERO
SECRETARIA GENERAL
Presidente Comité de Archivo

Elaboro:SLP/ LAC

' Firma Jefe Dependencia

LEONARDO EVEMELETH SANCHEZ TORRES
ASESOR OFICINA JURIDICA Y DE CONTRATACION




UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTAY A DISTANCIA
230 OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central

8. Seleccionar

E:  Eliminacion

CT: Conservacion Total O: Original
M: Microfilmacion u otros soportes C: Copia
6 TRADICION
RETENCIONE  515posiCION FINAL
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO (EN ANOS) BoCtMEREAL OBSERVACIONES
AG | AC|cT|] E M| s | o c
230 07 ACTAS
230 07- 06 ACTAS DE  COMITE TECNICO  DE| 2 8 X 3
SOSTENIBILIDAD
230 07 - 53 ACTAS COMITE TECNICO DE GESTION DE LA] 2 8 X X Una vez finalizado su tiempo de retencion en el
CALIDAD MECI archivo central esta serie se conserva en forma
permanente en el archivo histérico
230 02 |INFORMES
230 02 - 01 INFORMES RENDICION DE CUENTAS 2 6 X Se elimina porque solo sustenta la gestion de la
dependencia
230 02 -05 INFORME SEGUIMIENTO MAPA DE RIESGOS| 3 6 X Se elimina porque solo sustenta la gestion de la
INSTITUCIONAL dependencia
230 02 - 02 INFORMES A ENTES DE CONTROL 3 17 X X Una ves terminado el tiempo de retencion en el
archivo central se hace una seleccion por muestreo
estratificado del 5% y se microfima
230 02 -03 INFORME SISTEMA DE CONTROL INTERNO 2 7 X X Son fundamentales exclusivamente para la gestion
de la entidad
Departamento Administrativo de la Funcién
Priblica
Informe Ejecutivo anual de Control Interno
Contable
Informe Ejecutivo Anual del Sistema de Control
Interno
Derechos de Autor cumplimiento normas del uso
de software
230 02 -04 INFORME DE AUDITORIA 2 6 X Una vez terminado su tiempo de retencion en el
. archivo central esta subserie se selecciona por
queas;Cajas Menares muestreo estratificado del 5% y se microfilma.
y
Auditoria a procesos misionales y de apoyo
230 03 INVENTARIOS
230 03 -01 INVENTARIO DE ARCHIVO DE GESTION X
230 03 -03 INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 3 5 X Se elimina por que el original reposa en otra
dependencia
230 04 PLANES
230 04 -02 PLAN OPERATIVO 2 8 X | X Se selecciona un 5% mediante muestreo estratificado
y se microfiima una vez cumplido el tiempo de
retencidn
230 04 -05 PLAN ESTRATEGICO DE CONTROL INTERNO 3 6 X ISe elimina porque sélo sustenta la gestion de la
dependencia
230 04 -06 PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL 3 10 [ X

Firma del Responsable:

MARIBEL CORDOBA GUERRERO

SECRETARIA GENERAL
Presidente Comité de Archivo

Elaboro: SLP/LA

Firma Jefe Dependencia

DANIEL BEJARANO
Jefe oficina de Control Interno
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Haconsl 260 OFICINA ASESORA DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO CONTINUO
AG: Archivo de Gestion §:  Seleccionar
AC: Archivo Central E: Eliminacion
CT: Conservacion Total O: Original
M:  Microfilmacion u otros soportes C: Copia
RETENCI . TRADICION
ON (EN |DISPOSICION FINAL
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO AROS) DOCUMENTAL OBSERVACIONES
AG|AC|CT{ E| M S|O C
260 07 ACTAS
260 07 -11 ACTAS DE COMITE DIRECTIVO 2 8 X X
NACIONAL
260 07 -16 ACTAS JUNTA ACCION MISIONAL 2 8 X X
260 07 - 55 ACTAS DE REUNIONES CON RED DE 3 17 X X
CALIDAD
260 02 WINFORMES
260 02 -01 INFORME RENDICION DE CUENTAS 2 8 X
260 02 -02 INFORME A ENTES DE CONTROL 3 17 X X ' Una vez terminado el tiempo de retencion en el
archivo central se hace una seleccién por muestreo
estratificado del 5% y se microfilma
260 02 - 08 INFORMES DE REVISION GERENCIAL | 3 6 X ISe elimina porque sdlo sustenta la gestion de la
dependencia
260 02 - 09 INFORMES Y REGISTROS DE 3 6 X Se elimina porque s6lo sustenta la gestion de la
MEJORES PRACTICAS EN CALIDAD dependencia
26002 - 10 INFORME DE EMISION, 3 6 X Se elimina porque sélo sustenta la gestion de la
MODIFICACION O ANULACION DE dependencia
DOCUMENTOS Y FORMATOS DEL
SGC
260 03 INVENTARIOS
260 03 -01 INVENTARIO DE ARCHIVO DE X
GESTION
260 03 -03 INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 3 5 X Se elimina por que el original reposa en otra
dependencia
260 20 IMANUALES
260 20 -01 MANUAL DE PROCESOS Y X
PROCEDIMIENTOS
260 20 -04 MANUAL DE CALIDAD X
260 04 PLANES
260 04 -02 PLAN OPERATIVO 2 8 X X Se selecciona un 5% mediante muestreo estratificado
y se microfilma una vez cumplido el tiempo de
retencion.
260 19-01 LISTADOS 2 3 X Se elimina porque solo sustenta la gestion de la
dependencia
Firma del Responsable: Firma Jefe Dependencia
MARIBEL CORDOBA GUERRERO LUIGUI HUMBERTO LOPEZ
SECRETARIA GENERAL Asesor Oficina de Calidad y Mejoramiento

Presidente Comité de Archivo

Elaboro: SLP/ILAC
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270 OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

AG: Archivo de Gestién S:  Seleccionar
AC: Archivo Central E:  Eliminacion
CT: Conservacién Total O: Original
M: Microfilmacion u otros soportes C: Copia
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO RETE | DISPOSICION FINAL TRADICION OBSERVACIONES
NCION DOCUMENTAL
(EN !
ANOS)
AGI|AC|CT|E| M S (] C
270 47- 01 CIRCULARES spvpx Son actos mediante los cuales se expresa la
obligacion de cumplir con directrices
Institucionales.
270 09 CONCEPTOS DICIPLINARIOS
270 09 -03 CONCEPTOS DICIPLINARIOS EXTERNOS 3|7 X Se elimina por pérdida de la vigencia juridica
270 09 -04 CONCEPTOS DICIPLINARION INTERNOS 37 x Se elimina por pérdida de la vigencia juridica
270 02 INFORMES
270 02 -01 INFORMES DE RENDICION DE CUENTAS 216 X Se elimina porque sdlo sustenta la gestion de
la dependencia
270 02 -02 INFORME A ENTES DE CONTYROL L R X X Una vez terminado el tiempo de retencion en el
archivo central se hace una seleccién por
muestreo estratificado del 5% y se microfilma
270 03 INVENTARIOS
270 03 -01 INVENTARIO ARCHIVO DE GESTION X
270 03-03 INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 3[s X Se elimina por que el original reposa en otra
dependencia
270 12 - 01 DERECHOS DE PETICION 2|18 x Se elimina por que el original reposa en otra
dependencia
270 40 LIBROS
270 40 -04 LIBROS RADICADORES! N IER B3
Actuaciones Disciplinarias Iniciadas
Autos proferidos en Actuaciones
Disciplinaria;
270 80 NOTIFICACIONES
270 80 -01 NOTIFICACIONES POR ESTADOS 317 X X Una vez terminado el tiempo de retencion en el
archivo central se hace una seleccion por
muestreo estratificado del 5% y se microfilma
270 80 -02 NOTIFICACIONES POR EDICTOS 317 X X Una vez terminado el tiempo de retencion en el
archivo central se hace una seleccion por
muestreo estratificado del 5% y se microfilma
270 04 PLANES
270 04 -02 PLAN OPERATIVO 2|8 x X Se selecciona un 5% mediante muestreo
estratificado y se microfilma una vez cumplido
el tiempo de retencion,
270 14 PROCESOS
270 14 -01 PROCESOS DICIPLINARIOS 3 |7 X X Se selecciona el 5% mediante muesireo
estratificado y una ves cumplido el fiempo
de retencion se microfilma.
Queja / informe
Auto de Indagacion Preliminar
Auto de Apertura de Investigacion Formal
Autos interiocutorios* Auto que resuelve |
" Auto que resuelve nulidad, Auto de archivo
definitivo, Auto de cargos
* Auto que corre traslado para alegatos de
conclusion
" Auto que resuelve el recurso de reposicion
" Auto que convierte sancion en multa, Autos
de tramite, autos de copias
" designacion de peritos* Auto de citacion a
audiencia "Auto que concede recurso de
Auto que concede recurso de apelacion
Auto que concede recurso de apelacion
Notificaciones personales
"~ Edicto
" Estados




UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTAY A DISTANCIA
270 OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

AG: Archivo de Gestion Seleccionar

AC: Archivo Central Eliminacion

CT: Conservacién Total : Original

Qo mo

M: Microfilmacion u otros soportes Copia

CODIGO TIPO DE DOCUMENTO RETE | DISPOSICION FINAL TRADICION OBSERVACIONES

NCION DOCUMENTAL
(EN
ANOS)

AGJAC|CT| E| M S (0] C

Comunicaciones

Actas de audiencia

Oficios de Pruebas
Despachos Comisorios
Diligencias de version libre
Declaraciones juramentadas.
Actas de visita Especial
Certificaciones externas
Antecedentes disciplinarios.
Certificaciones internas
Memoriales

Informes entidades de control
Conceptos

Peritajes

Poderes

Nombramiento y posesion de apoderados y
defensores de oficio
Informes

Dictamenes
Resoluciones

Descargos

Solicitud de pruebas
Fallo de Primera instancia
Recurso de Reposicion
Recurso de apelacion

Fallo de segunda instancia

270 05 PROGRAMAS

270 05 -02 PROGRAMAS DE DESARROLLO DE 218 X x Se selecciona un 5% mediante muestreo
PERSONAL estratificado y se microfilma una vez cumplido

lel tiempo de retencion

Firma del Responsable: Firma Jefe Dependencia: "
MARIBEL CORDOBA GUERRERO CONSTANZA EUGENIA CANON CHARRY
SECRETARIA GENERAL Jefe Oficina Control Interno Disciplinario

Presidente Comité de Archivo

Elaboro: SLP/LAC

)



UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTAY A DISTANCIA
280 GERENCIA DE INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

AG: Archivo de Gestion S:  Seleccionar
AC: Archivo Central E: Eliminar
CT: Conservacion Total O: Original
M: Microfilmar C: Copia
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO RETEN| DISPOSICION FINAL| TRADICION OBSERVACIONES
CION
(EN DOCUMENTAL
ANOS)
AGJAC| CT | E M S (o] Cc
280 07 ACTAS
28007 -23 / ACTAS COMITE TECNOLOGICO 28] X X
280 09 CONCEPTOS
28009-03 , CONCEPTOS TECNICOS 1] e X
280 02 INFORMES
280 02 -01 INFORMES RENDICION DE CUENTAS 2|6 X Se elimina porque solo sustenta la gestion
280 02-02 _~ INFORMES ENTES DE CONTROL 3|17 X X Una vez terminado el tiempo de retencion en el
archivo central se hace una seleccion por
muestreo estratificado del 5% y se microfima
280 02 11/ INFORMES DE SOPORTE TECNICO 2|6 Se elimina porque solo sustenta la gestion
101 03 INVENTARIOS
10103 -01 INVENTARIO DE ARCHIVO DE GESTION X
101 03 -03 INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 3|5 X Se elimina por que el original reposa en otra
dependencia
280 04 PLANES
280 04 -02 PLAN OPERATIVO 3|5 X Se elimina por que el original reposa en otra
dependencia
280 41 -02 REPORTE DE INCIDENTES 213 X Se elimina porque solo sustenta la gestion
280 59 -01 REQUERIMIENTOS 213 X Se elimina porque sdlo sustenta la gestion
280 60 -03 ADMINISTRACION DE 2|3 X Se elimina porque solo sustenta la gestion
CAMBIOS CONECTIVIDAD
280 66 -01 ADMINISTRACION DE 2]3 S Se elimina porque slo sustenta la gestion
CAMBIOS SISTEMA
INTEGRADO DE INFORMACION
280 62 -04 ESPECIFICACIONES 213 X Se elimina porque solo sustenta la gestion
é FUNCIONALES
280 63 -01 ADMINISTRACION DE 213 X Se elimina porque solo sustenta la gestion
CAMBIOS DE
INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA

Firma del Responsable:

MARIBEL CORDOBA GUERRERO
SECRETARIA GENERAL

Presidente Comité de Archivo

Elaboro: SLP/LAC

Firma Jefe Dependencia

GERENTE DE INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

JORGE HINCAPIE

e
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290 GERENCIA DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

AG: Archivo de Gestion S:  Seleccionar
AC: Archivo Central E:  Eliminar
CT: Conservacion Total O: Original

M: Microfilmar C: Copia

RETENCI TRADICION
CODIGO ON (EN
ANOS) DISPOSICION FINAL DOCUMENTAL

OBSERVACIONES

TIPO DE DOCUMENTO AGJ AC| CT E M S o [

290 11

CONVENIOS

290 11 -01

CONVENIOS DE COOPERACION
INTERINSTITUCIONAL

ENTIDAD PUBLICA

Copia de la Cédula de Ciudadania del representante legal

Copia de la Resolucion de Nombramiento

Copia del Acta de Posesion

Copia del Acto Administrativo que lo Faculta para
Suscribir convenios

Si es una Universidad o IES debe Aportarse la
Certi de ia y Rep on €
la i de Vigilal del de
Nacional

Justificacion para la Suscripcion del Convenio
(Dependencia o Cead)

Terminos de referencia del Convenio (Debe incluir Objeto,
Obligaciones, Duracion, Supervicién y demas datos
relevantes para la Elaboracion del Convenio)

Si el convenio ifico genera erog:

para alguna de las partes, debe anexarse el Certificado de
Disponibilidad presupuestal expedido por la entidad que
tenaa coma ohlinacian el naaa del valar eantemnladn

ENTIDAD PRIVADA
Copia de la Cédula de Ciudadania del representante legal

Certificado de iay ion legal Expedid
por la Camara de Comercio o la Autoridad Competente

Justificacion para la Suscripcion del Convenio
(Dependencia o Cead)

Terminos de referencia del Convenio (Debe incluir Objeto,
Obligaciones, Duracion, Supervicion y demas datos
relevantes para la Elaboracion dei Convenio)

Una vez terminado el tiempo de retencion en el
archivo central se hace una seleccion por
muestreo estratificado del 5% y se microfiima

290 16 -01

CONSECUTIVO DE
CORRESPONDENCIA UNICO
INSTITUCIONAL

Carecen de valor secundario, por encontrarse la
copia vélida en el expediente de la serie
documentalrespectiva.

290 47 -01

CIRCULARES

Son actos mediante los cuales se expresa la
obligacion de cumplir con directrices

290 40

LIBROS

29040 -04

LIBROS RADICADOR DE CORRESPONDENCIA

290 02

INFORMES

290 02 -01

INFORMES RENDICION DE CUENTAS

Se elimina porque solo sustenta la gestion

290 02 02

INFORMES ENTES DE CONTROL

Una vez terminado el tiempo de retencion en el
archivo central se hace una seleccién por
muestreo estratificado del 5% y se microfilma

290 02 -06

INFORMES FINANCIEROS

290 02 -07

INFORMES DE EJECUCION E INTERVENTORIAS

290 04

PLANES

290 04 -02

PLAN OPERATIVO

Se elimina por que el original reposa en otra
dependencia

290 03

INVENTARIOS

290 03 -01

INVENTARIOS DEL ARCHIVO DE GESTION

290 03 -03

INVENTARIOS INDIVIDUAL DE BIENES

Se elimina por que el original reposa en otra
dependencia
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UN
o ey 290 GERENCIA DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

AG: Archivo de Gestion S:  Seleccionar

AC: Archivo Central E:  Eliminar

CT: Conservacién Total O: Original

M:  Microfilmar C: Copia

RETENCI TRADICION
CODIGO ON (EN
ANOS! DISPOSICION FINAL DOCUMENTAL
TIPO DE DOCUMENTO AG| AC| CT E M S o C OBSERVACIONES
=S
290 05 PROGRAMAS
290 05 -01 PROGRAMAS DE DIVULGACION Y PROMOCION 2|18 LS X Se selecciona un 5% mediante muestreo
INSTITUCIONAL estratificado y se microfilma una vez cumplido el

290 21 PROYECTOS

290 21 -13 PROYECTOS DE INVESTIGACION 2|8 X X Son documentos vitales para observar el
desarrollo de la Institucion en un futuro.

290 21-14 INVESTIGACION DE MERCADOS 2|8 x x Una vez terminado el tiempo de retencion en el
archivo central se hace una seleccion por
muestreo estratificado del 5% y se microfilma

290 27 EVENTOS

2002701 EVENTOS ACADEMICOS 2|5 2y %

Seminarios
Talleres
Foros
Conversatorios
Soportes
Medio Magnético
Firma del Responsable: Firma Jefe Dependencia o
MARIBEL CORDOBA GUERRERO PATRICIA ILLERA PACHECO
SECRETARIA GENERAL GERENTE DE RELACIONES INTERINSTITUCIONAL

Presidente Comité de Archivo

Elaboro: SLP/ILAC
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Univursigiad Naslonal 400 VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACION
AG: Archivo de Gestion S:  Seleccionar
AC: Archivo Central E:  Eliminar
CT: Conservacion Total O: Original
M:  Microfilmar C: Copia
CoDIGO TIPO DE DOCUMENTO RETE | DISPOSICION FINAL|{ TRADICION OBSERVACIONES
NCION
(EN DOCUMENTAL|
ANOS)
AGIAC} CT| EJf M| S (o] Cc
400 07 ACTAS
400 07 -14 ACTAS CONSEJO ACADEMICO 28] X X
;
400 07 -24 ACTAS COMITE DE EVALUACION Y 2|8 X X
ACREDITACION
400 07 -25 ACTAS COMITES 2| 8 X X
400 07 -28 ACTAS LABORATORIOS 28] X X
400 47 - 01 CIRCULARES 31171 X Son actos mediante los cuales se expresa la
obligacion de cumplir con directrices
Institucionales.
400 12 -01 DERECHOS DE PETICION 2|15 X Se elimina por perdida de la vigencia juridica
400 64 -02 ECAES 3115 X Una vez terminado el tiempo de retencion en el
archivo central se hace una seleccion por
muestreo estratificado del 5% y se microfilma
400 27 EVENTOS
400 27 -01 EVENTOS ACADEMICOS 215 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion se
realizara una seleccion de aquellos eventos ,
que por inportancia del tema, sean utiles para el
cumnplimiento de la mision institucional
Seminarios
Talleres
Foros
Conversatorios
Soportes
Medio Magnético
400 02 INFORMES
400 0201 INFORMES RENDICION DE CUENTAS 216 Se elimina porque solo sustenta la gestion
400 02 02 INFORMES ENTES DE CONTROL 3 3] X X X Una vez terminado el tiempo de retencion en el
archivo central se hace una seleccion por
muestreo estratificado del 5% y se microfima
400 26 -01 ESTADISTICAS 10110 X X Son documentos vitales para observar el
desarrollo de la Institucion en un futuro.
400 03 INVENTARIOS
400 03 - 01 INVENTARIO DE ARCHIVO DE GESTION X \
400 03-03 INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 3156 X Se elimina por que el original reposa en otra
dependencia
400 63 - 01 PLANEACION Y CONTROL DE il @ X Una vez terminado el tiempo de retencion en el
LAS PRUEBAS NACIONALES archivo central se hace una seleccion por
muestreo estratificado del 5% y se microfilma
400 04 PLANES
400 04 -02 PLAN OPERATIVO 345 X Se elimina por que el original reposa en otra
dependencia
40004 - 11 PLANEACION Y CONTROL DE LAS
PRUEBAS NACIONALES
400 21 PROYECTOS
400 21- 28 PROYECTOS DE REFORMA ACADEMICA 2|8 X X Son documentos vitales para observar el
desarrollo de la Institucion en un futuro.
Propuestas




AG: Archivo de Gestion

UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTAY A DISTANCIA
400 VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACION

S:  Seleccionar
AC: Archivo Central E:  Eliminar
CT: Conservacion Total O: Original
M: Microfilmar C: Copia
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO RETE | DISPOSICION FINAL| TRADICION OBSERVACIONES
NCION
(EN DOCUMENTAL
ANOS)
AGJAC| CT M| S (o] Cc
Conceptos
Informes
300 21 50 TPROYECTO DE ACREDITAGION 51101 X
400 2114 PROYECTOS EDUCATIVO INSTITUCIONAL (PEI) 218 X X Son documentos vitales para observar el
desarrollo de la Institucion en un futuro.
400 21-31 SISNES|
400 67 REGISTROS
400 67 -03 REGISTROS CALIFICADOS 2 [10] X
400 69 -01 SITUACIONES ESTUDIANTILES | 2| 5

Firma del Responsable:

MARIBEL CORDOBA GUERRERO
SECRETARIA GENERAL
Presidente Comité de Archivo

Elaboro: SLP/LAC

Firma Jefe Dependencia

GLORIA C. HERRERA SANCHEZ

VICERRECTORA ACADEMICA YDE INVESTIGACIONES



i

UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA
410 ESCUELA DE CIENCIAS BASICAS, TECNOLOGIA E INGENIERIA

AG: Archivo de Gestion

S:  Seleccionar

AC: Archivo Central E: Eliminar
CT: Conservacion Total O: Original
M:  Microfilmar : C: Copia
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO RETEN | DISPOSICION FINAL] TRADICION OBSERVACIONES
CION DOCUMENTAL|
(EN
ANOS) i
AG] AC] CT E M S o C
410 07 ACTAS
410 07 - 09 ACTAS CONSEJO DE ESCUELA 2 8
41007 - 38 ACTAS COMITE ZONALES DE ESCUELA 2 8
410 08 ACUERDOS
41008 - 01 ACUERDOS CONSEJO ESCUELA 1 9 X X.
Homologaciones
Matriculas de honor
Grados de honor

410 24 BANCO DE PRUEBAS

410 24 - 03 BANCO DE PRUEBAS EVALUACION 2 9 X X Una vez terminado el tiempo de
ACADEMICA retencion en el archivo central se
Formato de prueba hace una seleccion por muestreo
Hoja de cotejo estratificado del 5% y se microfilma
Hoja de respuesta

410 09 CONCEPTOS

41009 - 04 CONCEPTOS ACADEMICOS 3 7 X X Una vez terminado el tiempo de
retencion en el archivo central se
hace una seleccion por muestreo
estratificado del 5% y se microfiima

41012 - 01 DERECHOS DE PETICION 2| 15 X Se elimina por perdida de la vigencia
-

410 64 -01 ECAES 3| 15 X Una ves terminado el tiempo de
retencion en el archivo central se
hace una seleccién por muestreo
estratificado del 5% y se microfilma

410 27 EVENTOS

410 27 - 01 EVENTOS ACADEMICOS 2 5 X X Una vez cumplido el tiempo de

Agenda retencion se realizara una seleccion
B de aquellos eventos , que por

Programacion inportancia del tema, sean utiles para

Invitaciones el cumplimiento de la mision

Listado de asistentes institucional.

Memorias

Plegables

Certificaciones

Informe

Eventos Académicos - Construccién de ECAES

Eventos Académicos - Resultados y Analisis

ECAES - afio ..

Socializacién

Zonas Espejos

410 02 INFORMES

41002 -01 INFORMES RENDICION DE CUENTAS 2 6 X Se elimina porque solo sustenta la
gestion

410 03 INVENTARIOS

74



410 03 - 01 INVENTARIOS DEL ARCHIVO DE GESTION X
41003 - 03 INVENTARIOS INDIVIDUAL DE BIENES 5 Se elimina por que el original reposa
en otra dependencia
410 04 PLANES
410 04 -02 PLAN OPERATIVO 5 Se elimina por que el original reposa
en otra dependencia
410 04 -03 PLANES OPERATIVOS ZONALES 5 Se elimina por que el original reposa
en otra dependencia
410 04 -06 PLAN DE MEJORAMIENTO CONTINUO POR 5 Se elimina por que el original reposa
PROYECCION en otra dependencia
41075 -01 PRODUCCION INTELECTUAL 19 X
410 05 PROGRAMAS
41005-11 PROGRAMAS DE LA ESCUELA 8
41005-13 PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO CONTINUO 8
410 05 -14 PROGRAMAS ACADEMICOS FORMALES 18
Protocolos Académicos
Disefio curricular
Comunicaciones MEN
Resolucion aprobacion MEN
Plan de estudios
Plan de equivalencias
Contenidos Analiticos
Situaciones académicas
Condiciones Minimas de Calidad para cada
programa
Diseno curricular para cada programa
410 05 -08 PROGRAMAS DE DIVULGACION Y PROMOCION 18 Se selecciona un 5% mediante
muestreo estratificado y se microfiima
Tramites de oferta de servicio una vez cumplido el tiempo de
Tramites de actualizacion de publicidad retencion.
Plegable publicitario
410 05-09 PROGRAMAS ACADEMICOS NO FORMALES 18 X
410 21 PROYECTOS
410 21 -07 PROYECTOS DE GESTION s X
410 21 -13 PROYECTOS DE INVESTIGACION 8 X
Anteproyecto
Encuestas
Entrevista
Plegables
Informes
Fotografias
Registros de campo
Producto
41021 -16 PROYECTOS EDUCATIVO DE ESCUELA 8 X
410 15- 01 QUEJAS Y RECLAMOS 8 Es informacion que no desarrolla
valores secundarios y solo sirven
como soporte a la gestion
administrativa
410 67 - 01 REGISTRO CALIFICADO DE 10 X

NUEVOS PROGRAMAS

Firma del Responsable:

MARIBEL CORDOBA GUERRERO
SECRETARIA GENERAL
Presidente Comité de Archivo

Firma Jefe Dependencia

GUSTAVO VELASQUEZ QUINTANA
DECANA ESCUELA DE CIENIAS BASICAS ,
TECNOLOGICAS Y DE INGENIERIA



Universidad

UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA
412 REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO- GRADOS

3 AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

M: Microfilmar

S: Seleccionar
E: Eliminar
O: Original
C: Copia

CODIGO TIPO DE DOCUMENTO RETEN |DISPOSICION FINAL] TRADICION OBSERVACIONES
CION DOCUMENTAL
AGIACf CTJEf M| S (o} Cc
412 07 ACTAS
412 07 -33 ACTAS DE CALIFICACIONES 2|8 X X
41207 -35 ACTAS COMITE CURRICULAR 2|8 X X
412 07 -36 ACTAS COMITE NACIONAL DE 2|8 X X
ESCUELA PARA AUTOEVALUACION
Y ACREDITACION
412 07 -37 ACTAS COMITE ZONAL 2|8 X
41207 -3 ACTAS DE GRADO 2| 8 X
412 - 41 -02 CERTIFICACIONES 2 |18 X Una vez terminado el tiempo de retencion en el
archivo central se hace una seleccién por muestreo
estratificado del 5% y se microfilma
412 12 -01 DERECHOS DE PETICION 2 |15 X Se elimina por perdida de la vigencia juridica
412 26 ESTADISTICAS 1010} X X Son documentos vitales para observar el desarroll
de la Institucion en un futuro.
412 02 INFORMES
412 02 -01 INFORMES RENDICION DE CUENTAS| 2 | 6 Se elimina porque solo sustenta la gestion
412 02 -02 INFORMES ENTES DE CONTROL 3 | 17 X X Una vez terminado el tiempo de retencion en el
archivo central se hace una seleccion por muestreo
ifi 59 icrofi
412 03 INVENTARIOS
412 03 -01 INVENTARIO DE ARCHIVO DE
GESTION
412 03 -03 INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES | 3 5 X Se elimina por que el original reposa en otra
dependencia
412 04 PLANES
412 04 -02 PLAN OPERATIVO 3 5 X Se elimina por que el original reposa en otra
dependencia
41222 - 01 RECAUDOS
41218 REGISTROS
412 18 -01 REGISTROS ACADEMICOS 2|8 X
412 18 -02 REGISTROS ALUMNOS GRADUADOS | 2 | 98 X X Una vez terminado el tiempo de retencion en el
archivo central se hace una seleccién por muestreo
estratif 59 orofi

Firma del Responsable:

MARIBEL CORDOBA GUERRERO

SECRETARIA GENERAL
Presidente Comité de Archivo

Elaboro: SLP/ILAC

Firma Jefe Dependencia

RAFAEL RAMIREZ

COORDINADOR REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO



g

UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA

420 ESCUELA DECIENCIAS AGRICOLAS, PECUARIAS Y DE MEDIO AMBIENTE

l%'!iyf???ift‘?dg-‘ ?‘.}‘_"&G: Archivo de Gestion S: Seleccionar
AC: Archivo Central E:  Eliminar
CT: Conservacion Total O: Originai
M:  Microfilmar C: Copia
RETENCIO e
N (EN TRADICION
CODIGO ANOS) DISPOSICION FINAL DOCUMENTAL
TIPO DE DOCUMENTO AGJ AC | CT E M S o C OBSERVACIONES
420 07 ACTAS
42007 -09 ACTAS CONSEJO DE ESCUELA 2 8
42007 - 38 ACTAS COMITE ZONALES DE ESCUELA 2 8
420 08 ACUERDOS
42008 - 01 ACUERDOS CONSEJO ESCUELA 1 9 X X
Homologaciones
Matriculas de honor
Grados de honor
42024 BANCO DE PRUEBAS
420 24 - 03 BANCO DE PRUEBAS EVALUACION 2 9 X X Una vez terminado el tiempo de retencion
ACADEMICA en el archivo central se hace una seleccién
Formato de prueba por muestreo estratificado del 5% y se
Hoja de cotejo microfima
Hoja de respuesta
420 09 CONCEPTOS
42009 - 04 CONCEPTOS ACADEMICOS 3| 7 X X Una vez terminado el tiempo de retencion
en el archivo central se hace una seleccion
por muestreo estratificado del 5% y se
o
420 12-01 DERECHOS DE PETICION 2|15 X Se elimina por perdida de la vigencia
juridica
420 64 -01 ECAES 31 15 X Una ves terminado el tiempo de retencion
en el archivo central se hace una seleccion
por muestreo estratificado del 5% y se
icrofi
420 27 EVENTOS
42027 -01 EVENTOS ACADEMICOS 215 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion
Agenda se realizara una sglecmon dg aquellos
» eventos , que por inportancia del tema,
Programacion sean utiles para el cumplimiento de la
Invitaciones mision institucional.
Listado de asistentes
Memorias
Plegables
Certificaciones
Informe
Eventos Académicos - Construccion de
ECAES
Eventos Académicos - Resultados y Analisis
ECAES - ano ..
Socializacién
Zonas Espejos
42002 INFORMES
42002 - 01 INFORMES RENDICION DE CUENTAS 216 X Se elimina porque sélo sustenta la gestién
42003 INVENTARIOS
42003 -01 INVENTARIOS DEL ARCHIVO DE X
GESTION




42003 - 03 INVENTARIOS INDIVIDUAL DE BIENES 3

Se elimina por que el original reposa en
otra dependencia

42004 PLANES

420 04 -02 PLAN OPERATIVO 3

Se elimina por que el original reposa en
otra dependencia

420 04 -03 PLANES OPERATIVOS ZONALES 3

Se elimina por que el original reposa en
otra dependencia

420 04 -06 PLAN DE MEJORAMIENTO CONTINUO 3
POR PROYECCION

Se elimina por que el original reposa en
otra dependencia

42075 -01 PRODUCCION INTELECTUAL | 1

420 05 PROGRAMAS

420 05 -11 PROGRAMAS DE LA ESCUELA 2

420 05 -13 PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO 2
CONTINUO

420 05 -14 PROGRAMAS ACADEMICOS FORMALES | 2

Protocolos Académicos
Disefo curricular
Comunicaciones MEN
Resolucion aprobacion MEN
Plan de estudios

Plan de equivalencias
Contenidos Analiticos
Situaciones académicas

Condiciones Minimas de Calidad para cada
programa
Diseno curricular para cada programa

420 05 -08 PROGRAMAS DE DIVULGACION Y PROMOCION | 2

Tréamites de oferta de servicio
Tramites de actualizacion de publicidad

Plegable publicitario

Se selecciona un 5% mediante muestreo
estratificado y se microfilma una vez
cumplido el tiempo de retencion.

420 05-09 PROGRAMAS ACADEMICOS NO FORMALES 2

420 21 PROYECTOS

420 21 -07 PROYECTOS DE GESTION

420 21 - 13 PROYECTOS DE INVESTIGACION 2
Anteproyecto
Encuestas
Entrevista
Plegables
Informes
Fotografias

Registros de campo

Producto

420 21 - 16 PROYECTOS EDUCATIVO DE ESCUELA 2

420 15- 01 |QUEJAS Y RECLAMOS 2

Es informacion que no desarrolla valores
secundarios y solo sirven como soporte a
la gestion administrativa

420 67 - 01 |REGISTRO CALIFICADO DE 2
NUEVOS PROGRAMAS

10

Firma del Responsable:

MARIBEL CORDOBA GUERRERO
SECRETARIA GENERAL

Presidente Comité de Archivo

Firma Jefe Dependencia

MARIA PRISCILA REY VASQUEZ
DECANA ESCUELA DE CIENCIAS AGRICOLAS,

PECUARIAS Y DEL MEDIO AMBIENTE




UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTAY A DISTANCIA

430 ESCUELA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, CONTABLES, ECONOMICAS Y DE NEGOCIOS

i

AG: Archivo de Gestién ! S: Seleccionar
AC: Archivo Central E: Eliminar
CT: Conservacion Total O: Original
M: Microfilmar { C: Copia
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO RETE | DISPOSICION FINAL] TRADICION OBSERVACIONES
NCIO | s
N (EN i
ANOS ! DOCUMENTAL
AGIAQ CT S (o} Cc
430 07 ACTAS
430 07 -09 ACTAS CONSEJO DE ESCUELA 2|8 X
430 07 -38 ACTAS COMITE ZONALES DE ESCUELA 2|8 X
430 08 ACUERDOS
430 08 - 03 ACUERDOS CONSEJO ESCUELA 119 X
Homologaciones
Matriculas de honor
Grados de honor
430 24 BANCO DE PRUEBAS
430 24 -03 BANCO DE PRUEBAS EVALUACION 219 X Una vez terminado el tiempo de retencion
ACADEMICA en el archivo central se hace una
Formato de prueba seleccion por muestreo estratificado del
Hoja de cotejo 5% y se microfilma
Hoja de respuesta
430 09 CONCEPTOS !
430 09 -04 CONCEPTOS ACADEMICOS 317 L X Una vez terminado el tiempo de retencion
i en el archivo central se hace una
| seleccion por muestreo estratificado del
5% y se microfiima
430 12 -01 DERECHOS DE PETICION 2 {15 Se elimina por perdida de la vigencia
juridica
430 64 -01 ECAES 3115 Una vez terminado el tiempo de retencion
en el archivo central se hace una
eleccion nor muestreo estratificado del |
430 27 EVENTOS
430 27 -01 EVENTOS ACADEMICOS 215 X Una vez cumplido el tiempo de retencion
Agenda ! se realizara una seleccion de aquellos
Programacioén eventos , que por inportancia del tema,
Invitaciones sean utiles para el cumplimiento de la
Listado de asistentes. { mision institucional.
Memorias
Plegables
Certificaciones
Informe
Eventos Académicos - Construccion de ECAES
Eventos Académicos - Resultados y Analisis
ECAES - afio ..
Socializacion
Zonas Espejos i
430 02 INFORMES
430 02 -01 INFORMES RENDICION DE CUENTAS 2|6 ; Se elimina porque solo sustenta la gestién
430 03 INVENTARIOS
430 03 -01 INVENTARIOS DEL ARCHIVO DE GESTION X
430 03 -03 INVENTARIOS INDIVIDUAL DE BIENES 315 Se elimina por que el original reposa en
otra dependencia
430 04 PLANES
430 04 -02 PLAN OPERATIVO 315 Se elimina por que el original reposa en
otra dependencia
430 04 -03 PLANES OPERATIVOS ZONALES 315 Se elimina por que el original reposa en
otra dependencia
430 04 -06 PLAN DE MEJORAMIENTO CONTINUO POR 3|5 Se elimina por que el original reposa en
PROYECCION § otra dependencia
430 75 -01 PRODUCCION INTELECTUAL 1119 X
i
430 05 PROGRAMAS i




430 ESCUELA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, CONTABLES, ECONOMICAS Y DE NEGOCIOS

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Centrai
CT: Conservacion Total
M: Microfilmar

oo mo

Seleccionar

Eliminar

. Original

Copia

CODIGO

TIPO DE DOCUMENTO

RETE
NCIO
N (EN
ANOS

DISPOSICION FINAL

TRADICION

DOCUMENTAL

AG|AG CT

M} S (@) c

OBSERVACIONES

430 05 -11

PROGRAMAS DE LA ESCUELA

430 05 -13

PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO
CONTINUO

430 05 -14

PROGRAMAS ACADEMICOS FORMALES

Protocolos Académicos

Disefio curricular

Comunicaciones MEN

Resolucion aprobacion MEN

Plan de estudios

Plan de equivalencias

Contenidos Analiticos

Situaciones académicas

Condiciones Minimas de Calidad para cada
programa

Disefio curricular para cada programa

430 05 -08

PROGRAMAS DE DIVULGACION Y
PROMOCION

Tramites de oferta de servicio

Tramites de actualizacion de publicidad

Plegable publicitario

Se selecciona un 5% mediante muestreo
estratificado y se microfima una vez
cumplido el tiempo de retencion.

430 05-09

PROGRAMAS ACADEMICOS NO FORMALES

430 21

PROYECTOS

430 21 -07

PROYECTOS DE GESTION

430 21 -13

PROYECTOS DE INVESTIGACION

Anteproyecto

Encuestas

Entrevista

Plegables

Informes

Fotografias

Registros de campo

Producto

430 21-16

PROYECTOS EDUCATIVO DE ESCUELA

430 15 - 01

QUEJAS Y RECLAMOS

Es informacion que no desarrolla valores
secundarios y solo sirven como soporte a

la gestion administrativa

430 67 - 01

REGISTRO CALIFICADO DE
NUEVOS PROGRAMAS

Firma del Responsable:

Elaboro: SLP/LAC

MARIBEL CORDOBA GUERRERO

SECRETARIA GENERAL
Presidente Comité de Archivo

Firma Jefe Dependencia

EDGAR GUILLERMO RODRIGUEZ DIAZ

DECANO ESCUELA DE CIENCIAS ADMINISTATIVAS
:CONTABLES ECONOMICAS Y DE NEGOCIOS




i

UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA
440 ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALE$ ARTES Y HUMANIDADES

AG: Archivo de Gestion

S:  Seleccionar

; AC: Archivo Central E:  Eliminar
1 }
/ CT: Conservacion Total i O: COriginal
M: Microfilmar ? C: Copia
RETENCIO
N (EN o TRADICI(
CoDIGO ANOS) | DISPOSICION FINAL DCUMENT]
TIPO DE DOCUMENTO AG|AC|CT| E| M S o OBSERVACIONES
440 07 ACTAS
440 07 - 09 ACTAS CONSEJO DE ESCUELA 2 8 X X
440 07 - 38 ACTAS COMITE ZONALES DE ESCUELA 2 8 X X
440 08 ACUERDOS
440 08 - 01 1 91 X X
ACUERDOS CONSEJO ESCUELA
Homologaciones
Matriculas de honor
Grados de honor
440 24 BANCO DE PRUEBAS
440 24 - 03 BANCO DE PRUEBAS EVALUACION ACADEMICA 2 9 X! X Una vez terminado el tiempo de retencion en el
archivo central se hace una seleccion por
Formato de prueba muestreo estratificado del 5% y se microfilma
Hoja de cotejo
Hoja de respuesta
440 09 CONCEPTOS
440 09 - 04 3 7 X X Una vez terminado el tiempo de retencion en el
CONCEPTOS ACADEMICOS archivo central se hace una seleccion por
muestreo estratificado del 5% y se microfiima
440 12 - 01 DERECHOS DE PETICION 2 |15 X Se elimina por perdida de la vigencia juridica
440 64 -01 ECAES 3115 X Una ves terminado el tiempo de retencion en el
archivo central se hace una seleccion por
muestreo estratificado del 5% y se microfiima
440 27 EVENTOS
440 27 - 01 EVENTOS ACADEMICOS 2 5 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion se
[ realizara una seleccion de aquellos eventos , que
¢ por inportancia del tema, sean utiles para el
Programacién cumplimiento de la mision institucional.
Invitaciones
Listado de asistentes
Memorias
Plegables
Certificaciones
Informe
Eventos Académicos - Construccion de ECAES
Eventos Académicos - Resultados y Andlisis ECAES - afio ..
Socializacion
Zonas Espejos
440 02 INFORMES
440 02 - 01 2 6 X imi i6
INFORMES RENDICION DE CUENTAS Se elimina porque solo sustenta la gestion
440 03 INVENTARIOS
400301 INVENTARIOS DEL ARCHIVO DE GESTION A
440 03 - 03 3 5 X imi iginal otra
INVENTARIOS INDIVIDUAL DE BIENES Se elimina por que el original reposa en ofr
i dependencia
440 04 PLANES
440 04 -02 3 5 X Se elimina por que el original reposa en otra
PLAN OPERATIVO ;
dependencia
440 04 -03 3 5 X Se elimina por que el original reposa en otra
PLANES OPERATIVOS ZONALES dependencia




440 04 -06

PLAN DE MEJORAMIENTO CONTINUO POR PROYECCION

Se elimina por que el original reposa en otra
dependencia

44075 -01

PRODUCCION INTELECTUAL

440 05

PROGRAMAS

440 05 -11

PROGRAMAS DE LA ESCUELA

440 05 -13

PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO CONTINUO

440 05 -14

PROGRAMAS ACADEMICOS FORMALES
Protocolos Académicos

Disefio curricular

Comunicaciones MEN

Resolucién aprobacion MEN

Plan de estudios

Plan de equivalencias

Contenidos Analiticos

Situaciones académicas

Condiciones Minimas de Calidad para cada programa

Disefo curricular para cada programa

440 05 -08

PROGRAMAS DE DIVULGACION Y PROMOCION
Tramites de oferta de servicio
Tramites de actualizacion de publicidad

Plegable publicitario

Se selecciona un 5% mediante muestreo
estratificado y se microfilma una vez cumplido el
tiempo de retencion.

440 05-09

PROGRAMAS ACADEMICOS NO FORMALES

440 21

PROYECTOS

440 21 -07

PROYECTOS DE GESTION

44021 - 13

PROYECTOS DE INVESTIGACION
Anteproyecto

Encuestas

Entrevista

Plegables

Informes

Fotografias

Registros de campo

Producto

440 21 - 16

PROYECTOS EDUCATIVO DE ESCUELA

440 15 - 01

QUEJAS Y RECLAMOS

Es informacion que no desarrolla valores
secundarios y solo sirven como soporte a la
gestion administrativa

440 67 - 01

REGISTRO CALIFICADO DE NUEVOS
PROGRAMAS

Firma del Responsable:

MARIBEL CORDOBA GUERRERO
SECRETARIA GENERAL
Presidente Comité de Archivo

Firma Jefe Dependencia
CONSTANZA ABADIA
'DECANA ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES,
: ARTES Y HUMANIDADES




UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA
UN ‘ 450 ESCUELA DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

Umv?f,.dafi F\‘i{mm" AG: Archivo de Gestion S:  Seleccionar
AC: Archivo Central E:  Eliminar
CT: Conservacion Total O: Original
M:  Microfilmar C: Copia
RETENCION TRADICION
cobico - (EN ANOS) | DISPOSICION FINAL POCUMENTA
TIPO DE DOCUMENTO AG | AC | CT E M S ] C OBSERVACIONES
450 07 ACTAS i
450 07 - 09 ACTAS CONSEJO DE ESCUELA 2 8
450 07 - 38 ACTAS COMITE ZONALES DE ESCUELA 2 8
450 08 ACUERDOS
450 08 - 01 ACUERDOS CONSEJO ESCUELA 1 9 X X
Homologaciones
Matriculas de honor
Grados de honor
450 24 BANCO DE PRUEBAS
450 24 - 03 BANCO DE PRUEBAS EVALUACION ACADEMICA 2 9 X X Una vez terminado el tiempo de
retencion en el archivo central se
Formato de prueba hace una seleccién por muestreo
Hoja de cotejo estratificado del 5% y se microfiima
Hoja de respuesta
450 09 CONCEPTOS
450 09 - 04 CONCEPTOS ACADEMICOS 3 7 X X Una vez terminado el tiempo de
retencion en el archivo central se
hace una seleccion por muestreo
estratificado del 5% y se microfilma
450 12 - 01 DERECHOS DE PETICION 2 15 X i Se elimina por pérdida de la vigencia
n juridica
450 64 -01 ECAES 3115 X Una vez terminado el tiempo de
‘ retencion en el archivo central se
hace una seleccion por muestreo
estratificado del 5% y se microfilma
450 27 EVENTOS
450 27 - 01 EVENTOS ACADEMICOS 2 5 X X Una vez cumplido el tiempo de
Agenda retencion se realizara una seleccion
B de aquellos eventos , que por
Programacion inportancia del tema, sean utiles
Invitaciones para el cumplimiento de la mision
Listado de asistentes institucional.
Memorias
Plegables
Certificaciones
Informe
Eventos Académicos - Construccion de ECAES
Eventos Académicos - Resultados y Andlisis ECAES
-ano ..
Socializacion
Zonas Espejos
450 02 INFORMES
450 02 - 01 INFORMES RENDICION DE CUENTAS 2 6 X i Se elimina porque solo sustenta la
gestién )
450 03 INVENTARIOS
450 03 - 01 INVENTARIOS DEL ARCHIVO DE GESTION X
450 03 - 03 INVENTARIOS INDIVIDUAL DE BIENES 3 5 X Se elimina por que el original reposa
en otra dependencia




450 04

PLANES

430 04 -02

PLAN OPERATIVO

Se elimina por que el original reposa
en otra dependencia

430 04 -03

PLANES OPERATIVOS ZONALES

Se elimina por que el original reposa
en otra dependencia

430 04 -06

PLAN DE MEJORAMIENTO CONTINUO POR
PROYECCION

Se elimina por que el original reposa

en otra dependencia

45075 -01

PRODUCCION INTELECTUAL

450 05

PROGRAMAS

450 05 -11

PROGRAMAS DE LA ESCUELA

450 05 -13

PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO CONTINUO

450 05 -14

PROGRAMAS ACADEMICOS FORMALES
Protocolos Académicos

Disefio curricular

Comunicaciones MEN

Resolucion aprobacion MEN

Plan de estudios

Plan de equivalencias

Contenidos Analiticos

Situaciones académicas

Condiciones Minimas de Calidad para cada
programa
Disefio curricular para cada programa

450 05 -08

PROGRAMAS DE DIVULGACION Y PROMOCION

Tramites de oferta de servicio
Trémites de actualizacion de publicidad

Plegable publicitario

18

Se selecciona un 5% mediante
muestreo estratificado y se
microfilma una vez cumplido el
tiempo de retencion.

450 05-09

PROGRAMAS ACADEMICOS NO FORMALES

18

450 21

PROYECTOS

450 21 -07

PROYECTOS DE GESTION

450 21 -13

PROYECTOS DE INVESTIGACION
Anteproyecto

Encuestas

Entrevista

Plegables

Informes

Fotografias

Registros de campo

Producto

450 21 - 16

PROYECTOS EDUCATIVO DE ESCUELA

450 15 - 01

QUEJAS Y RECLAMOS

Es informacion que no desarrolla
valores secundarios y solo sirven
como soporte a la gestion
administrativa

450 67 - 01

REGISTRO CALIFICADO DE
NUEVOS PROGRAMAS

10

Firma del Responsable:

MARIBEL CORDOBA GUERRERO
SECRETARIA GENERAL

Presidente Comité de Archivo

Firma Jefe Dependencia

GLORIA HERRERA

DECANA -E - ESCUELA DE CIENCIAS

DE LA EDUCACION




UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTAY A DISTANCIA

500 VICERRECTORIA DE DESARROLLO REGIONAL Y PROYECCION COMUNITARIA

AG: Archivo de Gestion 8: Seleccionar
AC: Archivo Central E: Eliminar
CT: Conservacion Total O: Original
M:  Microfilmar C: Copia
s TRADICION
COoDIGO RETENCION
| (EN ANOS) | DISPOSICION FINAL DOCUMENTAL
TIPO DE DOCUMENTO AG facfjct| E|f M| s o c OBSERVACIONES
2E sl et ) s
500 07 ACTAS
500 07 -40 ACTAS COMITE NACIONAL SIDERPCO | 2 8 | X X
500 07 - 42 ACTAS COMITE MESA TECNICA 2 8 | X X
500 11 CONVENIOS
500 11-01 CONVENIOS DE COOPERACION 2 18 X | X Una vez terminado el tiempo de retencion
INTERINSTITUCIONAL en el archivo central se hace una
seleccion por muestreo estratificado del
5% y se microfilma
500 47 - 01 CIRCULARES 3 7] X Son actos mediante los cuales se expresa
la obligacion de cumplir con directrices
Institucionales.
500 03 INVENTARIOS
500 03 - 01 INVENTARIOS DEL ARCHIVO DE X
GESTION
500 03 - 03 INVENTARIOS INDIVIDUAL DE BIENES 3 5 X Se elimina por que el original reposa en
otra dependencia
500 02 INFORMES
500 02 - 01 INFORMES RENDICION DE CUENTAS 2 6 Se elimina porque solo sustenta la gestion
500 02 - 02 INFORMES ENTES DE CONTROL 3 7 g X X Una vez terminado el tiempo de retencién
en el archivo central se hace una
seleccién por muestreo estratificado del
5% y se microfilma
50002 - 10 INFORMES DE ALFABETIZACION 2 8 X X Una vez terminado el tiempo de retencion
en el archivo central se hace una
seleccion por muestreo estratificado del
5% v se microfilma
500 70 - 01 MEMORIAS X
500 20 MANUALES X
500 20 -17 MANUALES METODOLOGICOS X
500 72 MATERIAL DE APOYO
500 72 -03 MATERIAL ACADEMICO PEDAGOGICO | 2 8 | X
500 05 PROGRAMAS
500 05 -09 PROGRAMAS ACADEMICOS NO
FORMALES
500 05 -01 PROGRAMAS DE DIVULGACION Y 2 18 | X '
PROMOCION
500 04 PLANES
500 04 -02 PLAN OPERATIVO 3 5 X Se elimina por que el original reposa en
otra dependencia
500 21 PROYECTOS
500 21-13 PROYECTOS DE INVESTIGACION 2 8 | X X

Firma del Responsable:

MARIBEL CORDOBA GUERRERO

SECRETARIA GENERAL
Presidente Comité de Archivo

Elaboro: SLPILAC

Firma Jefe Dependencia
CLAUDIA PATRICIA TORO

VICERRECTORA DE DESARROLLO REGIONAL
Y PROYECCION COMUNITARIA




UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA

460 SIUNAD
“‘"’“C‘“‘ddf ?fAG: Archivo de Gestion S: Seleccionar
} ) “.AC: Archivo Central E:  Eliminar
CT: Conservacion Total O: Original
M:  Microfilmar C: Copia
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO ~ [RETENCION |DISPOSICION FINAL TRADICION OBSERVACIONES
(EN AROS) DOCUMENTAL
AG  Jac  fcT JE M s o c
460 07 ACTAS
460 07 -08 ACTAS COMITE NACIONAL 2 8 X X
460 07 -30 ACTAS COMITE ZONAL 2 8 X X
460 66 -02 CONVOCATORIAS 2 10 X
460 02 INFORMES
460 02 -01 INFORMES RENDICION DE CUENTAS 2 6 Se elimina porque solo sustenta la gestién
460 03 INVENTARIOS
460 03 -01 INVENTARIOS DEL ARCHIVO DE X
GESTION
460 03 -03 INVENTARIOS INDIVIDUAL DE BIENES| 3 5 X i Se elimina por que el original reposa en otra
dependencia
460 21 PROYECTOS
460 21 -13 PROYECTOS DE INVESTIGACION 2 8 X X
Anteproyecto
Encuestas
Entrevista
Plegables
Informes
Fotografias
Registros de campo
Producto
460 04 PLANES
460 04 -02 PLAN OPERATIVO 3 5 X Se elimina por que el original reposa en otra
dependencia
460 77 REVISTAS
46077 - 04 REVISTAS DE INVESTIGACION 2 8 X X ”
Firma del Responsable: Firma Jefe Dependencia .
MARIBEL CORDOBA GUERRERO DOMINGO ALIRIO MONTANO
SECRETARIA GENERAL COORDINADOR DE INVESTIGACION

Presidente Comité de Archivo

Elaboro: SLP/LAC



UNIVERSIDAD NAC[ONAL AB!ERTA Y A DISTANCIA
510 EDUCACION PERMANENTE

AG: Archivo de Gestién S: Seleccionar
AC: Archivo Central E: Eliminar
CT: Conservacion Total O: Original
M:  Microfilmar C: Copia
CODIGO 1-150 DE DOCUMENTO RETENCION (EN DISPOSICION JFTNAL TRADICION OBSERVACIONES
Ahos) DOCUMENTAL
AG AC cr E M s [o} c
510 07 ACTAS
510 07 -42 ACTAS COMITE DIRECTIVO NACIONAL 2 8 X X
DEL PROGRAMA DE EDUCACION
BASICA Y MEDIA
510 27 EVENTOS
510 27 -01 EVENTOS ACADEMICOS 2 5 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion se
F realizara una seleccion de aquellos eventos ,
Seminarios v " .
que por inportancia del tema, sean utiles para el
Talleres imi de la mision i i
Foros
Conversatorios
Soportes
Medio Magnético
510 02 INFORMES
510 02 -01 INFORMES RENDICION DE CUENTAS 2 6 Se elimina porque solo sustenta la gestion
51003 INVENTARIOS
510 03 -01 INVENTARIOS DEL ARCHIVO DE S
GESTION
510 03 -03 INVENTARIOS INDIVIDUAL DE BIENES 3 5 X Se elimina por que el original reposa en otra
dependencia
510 20 MANUALES
51020-17 MANUALES METODOLOGICOS S
51072 -03 MATERIALES ACADEMICO- 2 s %
PEDAGOGICOS
510 04 PLANES
510 04 -02 PLAN OPERATIVO 3 5 X Se elimina por que el original reposa en otra
dependencia
51076 01 PRODUCCION MATERIALES 2 8 -
510 05 PROGRAMAS
510 05 -01 PROGRAMAS DE DIVULGACION Y 2 18 X X Se selecciona un 5% mediante muestreo
PROMOCION i yse una vez
eltiempoderetencion. |
510 05 -10 PROGRAMA DE BACHILLERATO 2 18 X
510 21 PROYECTOS
510 21 -14 PROYECTOS EDUCATIVO 2 8 X X Son documentos vitales para observar el
INSTITUCIONAL (PEI) desarrolio de la Institucion en un futuro.

Firma del Responsable:

MARIBEL CORDOBA GUERRERO
SECRETARIA GENERAL
Presidente Comité de Archivo

Elaboro:SLP/ LAC

Firma Jefe Dependencia

ZAADHY GARCES SOTO
COORDINADOR DE EDUCACION PERMANENTE




UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA
532 DIRECCIONES ZONALES Y CEAD

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

Seleccionar
Eliminacion

Original

como

Copia

cobIGOo

TIPO DE DOCUMENTO

RETENC
ION (EN
ANOS)

DISPOSICION FINAL

TRADICION

DOCUMENTAL

AG| AC

CTLE| M S

(0]

Cc

OBSERVACIONES

53207

ACTAS

532 07 -44

ACTAS DE COMITE ACADEMICO REGIONAL

532 07 -45

ACTAS DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

532 07 -46

ACTAS DE PROMOCION Y EVALUACION
ESTUDIANTIL BAD

532 07 -47

ACTAS CONSEJO DIRECTIVO BAD

532 07 -48

ACTAS CONSEJO ACADEMICO BADACTAS
CONSEJO ESTUDIANTIL BAD

532 07 -49

ACTAS CONSEJO ESTUDIANTIL BAD

532 08

ACUERDOS

532 08 -07

ACUERDOS CONSEJO DIRECTIVO BAD

532 08 -09

ACUERDOS CONSEJO ACADEMICO BAD

532 08-10

ACUERDOS CONSEJO ESTUDIANTIL BAD

532 24

BANCO DE PRUEBAS

532 24 -03

BANCO DE PRUEBAS EVALUACION
ACADEMICA
Formato de prueba

Hoja de cotejo

Hoja de respuesta

Una vez terminado el tiempo de retencion en el
archivo central se hace una seleccién por muestreo
estratificado del 5% y se microfilma

532 47 -01

CIRCULARES

Se elimina porque solo sustenta la gestion

532 16 -01

CONSECUTIVO DE
CORRESPONDENCIA UNICO
INSTITUCIONAL

Carecen de valor secundario, por encontrarse la
copia valida en el expediente de la serie
documentalrespectiva.

532 10

CONTRATOS

532 10 -01

CONTRATOS CON FORMALIDADES PLENAS

Una vez terminado el tiempo de retencion en el
archivo central se hace una seleccion por muestreo
estratificado del 5% y se microfiima

532 10 -02

CONTRATOS SIN FORMALIDADES PLENAS
CDP

Autorizacion

Certificacion de talento Humano

Propuesta

Solicitud Elaboracién orden de servicios
Terminos de referencia (Conveniencia,
.ustificacian Factibilidad)

Formato Unico Hoja de Vida

Declaracion Juramentada de Bienes y rentas
Informacién terceros

Certificacion bancaria

Cédula de Ciudadania

Pasado Judicial

Libreta Militar (Hombres)

Original Certificado Antecedentes Disciplinarios
Certificado Antecedentes Fiscales (CGR)
Certificacion EPS

Certificacion Pensién

Soportes Académicos

Una vez terminado el tiempo de retencion en el
archivo central se hace una seleccién por muestreo
estratificado del 5% y se microfilma




UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA'Y A DISTANCIA
532 DIRECCIONES ZONALES Y CEAD

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacién Total

M: Microfilmacion

8. Seleccionar
E:  Eliminacion
O: Original

C. Copia

CODIGO

TIPO DE DOCUMENTO

RETENC

ION (EN
ANOS)

DISPOSICION FINAL

TRADICION

DOCUMENTAL]

AG

AC

CT

E

S

o c

OBSERVACIONES

RUT

Contrato (Original)

Registro presupuestal (Original)
Péliza (Original)

Publicacion

Aprobacién de Péliza
Designacion de interventoria
Notificacion de Inicio Cobntratista
Certificacion de pago

Informe de Actividades

Pagos EPS y Pension

Informe Final del interventor

Acta de Liquidacion

53211

CONVENIOS

532 11 -01

CONVENIOS DE COOPERACION
INSTITUCIONAL

Una vez terminado el tiempo de retencion en el
archivo central se hace una selecciéon por muestreo
estratificado del 5% y se microfiima

53212 -01

DERECHOS DE PETICION

Se elimina por pérdida de la vigencia juridica

532 26 -01

ESTADISTICAS

Son documentos vitales para observar el desarrollo
de la Institucion en un futuro.

532 27

EVENTOS

532 27 -01

EVENTOS ACADEMICOS
Seminarios

Talleres

Foros

Conversatorios

Soportes

Medio Magnético

Una vez cumplido el tiempo de retencion se realizara
una seleccion de aquellos eventos , que por
inportancia del tema, sean utiles para el
cumplimiento de la mision institucional.

53228

HISTORIAS

532 28 -01

HISTORIAS LABORALES PERSONAL PLANTA
Actas de posesion

Solicitud de Incripcion a Carrera Administrativa
Certificado de Incripcion a Carrera
Administrativa

Evaluacion de Desempeiio

Certificaciones de estudio

Certificaciones laborales

Certificado de Antecedentes disciplinarios
Antecedentes fiscales

Certificados de Capacitacion

Resolucion de Insubsistencia

Resolucion de Posesion

Resolucion de Retiro

ion de renuncia

Resolucion de Traslado
Resolucion de Vacaciones
Libreta Militar

Embargos Judiciales

Certificado Médico de Admision

98

Una vez cumplido el tiempo de retencion, se
seleccionan aquellas Historias Laborales que por
sus valores historicos y culturales sean de
importancia para la Institucion




UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTAY A DISTANCIA
532 DIRECCIONES ZONALES Y CEAD

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

Seleccionar
Eliminacion

Original

oo mw

Copia

CoDIGO

TIPO DE DOCUMENTO

RETENC
ION (EN
ANOS)

DISPOSICION FINAL

TRADICION

DOCUMENTAL]

AG| AC

CTLE| M S

o C

OBSERVACIONES

Liquidacién de cesantias
Declaracion Juramentada
Formato Unico de Hoja de Vida
Cédula de ciudadania

Solicitud de Permisos.

Registro Civil y Matrimonio
Declaracion de Bienes y Rentas
Tarjeta Profesional

Titulos Académicos

Formato de Afiliacién a Regimen de Seguridad

Social
Certificado de Incapacidad Total o Parcial

Estimulos e Incentivos
Libranzas

Cartas de Comunicaciones o Solicitudes

532 28 -02

HISTORIAS ACADEMICAS

Fotografias

Cédula de Ciudadania

Libreta Militar

Cerificado Médico

Examen de Estado

Diploma Bachiller o acta de bachiller
Registro de Notas Programas Cursados
Actas de matricula

Actas de novedades de matricula Acad.

Situaciones Disciplinarias

Solicitudes académicas a Consejo de Facultad

Fichas seguimiento académico

Registro académico individual

Recibos consignacion derechos pecuniarios
Formato de matricuia

Formato retoalimentacén actividades

académicas
Paz y Salvo Actividades Académicas

Certificacion entraga de tesis.
Acta de sustentacion de tesis
Recibo de pago derechos de grado

Formato ficha seguimiento al egresado

532 02

INFORMES

532 02 -01

INFORMES RENDICION DE CUENTAS

Se elimina porque solo sustenta la gestion

532 02 -02

INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL

Una vez terminado el tiempo de retencion en el

archivo central se hace una seleccién por muestreo
A o pass

532 02 -06

INFORMES FINANCIEROS

Los originales reposan en otra dependencia

53203

INVENTARIOS

532 03 -01

INVENTARIOS DEL ARCHIVO DE GESTION




UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTAY A DISTANCIA

532 DIRECCIONES ZONALES Y CEAD

AG: Archivo de Gestion 8. Seleccionar
AC: Archivo Central E:  Eliminacion
CT: Conservacion Total O: Original
M: Microfilmacion C: Copia
RETENC TRADICION
CODIGO IOE{ (EN )
ANOS) | DISPOSICION FINAL [DOCUMENTAL]
TIPO DE DOCUMENTO AG|ACICT{ E| M S o C OBSERVACIONES
532 03-03 INVENTARIOS INDIVIDUAL DE BIENES 3 5 X Se elimina por que el original reposa en otra
dependencia
532 03 -06 INVENTARIOS DE BIENES COMERCIALES 3 5 X Se elimina por que el original reposa en otra
dependencia
532 03 -07 INVENTARIOS DE BIENES CULTURALES 3 5 X Se elimina por que el original reposa en otra
dependencia
532 40 LIBROS
532 40 -04 LIBROS RADICADOR DE 1 9 X
532 40 -07 LIBROS DE MATRICULAS DEL BAD 1 9 X
53204 PLANES
532 04 -02 PLAN OPERATIVO 3 5 X Se elimina por que el original reposa en otra
dependencia
532 05 PROGRAMAS
532 05 -14 PROGRAMAS ACADEMICOS FORMALES 2 18 X
532 05 -09 PROGRAMAS ACADEMIICOS NO FORMALES 2 18 X
532 05 -01 PROGRAMAS DE DIVULGACION Y 2 18| X Se selecciona un 5% mediante muestreo
PROMOCION INSTITUCIONAL estratificado y se microfilma una vez cumplido el
tiempo de retencién.
532 05 -22 PROGRAMAS DE BIENESTAR 2 18 X X Se selecciona un 5% mediante muestreo
UNIVERSITARIO estratificado y se microfilma una vez cumplido el
tismnn de i
532 05 - 27 PROGRAMAS DE CAPACITACION DE 2 5 Se elimina porque solo sustenta la gestion
PERSONAL
532 05 -10 PROGRAMA EDUCATIVO INSTITUCIONAL 2 18 X
DEL BAD
532 79 PRUEBAS DE EVALUACION 2 9 X X Se selecciona un 5% mediante muestreo
ACADEMICA estratificado y se microfilma una vez cumplido el
Formato de prueba tiempo de retencién.
Hoja de cotejo
Hoja de respuesta
532 21 PROYECTOS
532 21 -01 PROYECTOS DE INVESTIGACION 2 8 X
Anteproyecto
Encuestas
Entrevista
Plegables
Informes
Fotografias
Registros de campo
Producto
532 18 REGISTROS
532 18 -14 REGISTROS ACADEMICOS 2 8 X

Firma del Responsable:
MARIBEL CORDOBA GUERRERO
SECRETARIA GENERAL

Presidente Comité de Archivo

Elaboro: SLP/LAC




UN UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTAY A DISTANCIA
604 ADQUISICIONES E INVENTARIOS

AG: Archivo de Gestion S: Seleccionar
AC: Archivo Central E: Eliminar
CT: Conservacién Total O: Original
M: Microfilmar C: Copia
— — - - —
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO RETENCI] DISPOSICION FINAL TRADICION OBSERVACIONES
ON (EN
ANos) DOCUMENTAL
AG[AC|cT| E M s o c
604 07 ACTAS
604 07 -15 ACTAS COMITE DE BIENES 218X X
604 50 COMPROBANTES
604 50 -03 COMPROBANTES MES DE ALMACEN
604 50 -01 COMPROBANTES DE EGRESO 1119] X Una vez terminado el tiempo de
retencion en el archivo central se
hace una seleccion por muestreo
estratificado del 5% y se
microfilma
604 50 -06 COMPROBANTES DE INGRESO 1119 X X Una vez terminado el tiempo de
retencion en el archivo central se
hace una seleccién por muestreo
estratificado del 5% y se
microfilma
604 10 CONTRATOS
604 10 -01 CONTRATOS MINIMA CUANTIA ORDEN DE COMPRA| 2 | 18 X X Una vez terminado el tiempo de
retencion en el archivo central se
hace una seleccién por muestreo
estratificado del 5% y se
i microfilma
604 10 -02 CONTATOS MINIMA CUANTIA ORDEN DE 2118 X X Una vez terminado el tiempo de
SERVICIOS i retencion en el archivo central se
hace una seleccién por muestreo
estratificado del 5% y se
604 40 LIBROS
604 47 -02 LIBROS RADICADOR DE ORDENES DE COMPRA 2]18] X
604 02 IINFORMES
604 02-01 INFORMES RENDICION DE CUENTAS 216 Se elimina porque solo sustenta la
gestion
604 02.-02 INFORMES ENTES DE CONTROL 3|17 X X Una vez terminado el tiempo de
retencion en el archivo central se
hace una seleccién por muestreo
estratificado del 5% y se
microfima
604 03 IINVENTARIOS
604 03 -01 JINVENTARIO DE ARCHIVO DE GESTION X
604 03 -03 INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 315 X Se elimina por que el original
reposa en otra dependencia
604 03 -06 INVENTARIO GENERAL DE BIENES 21181 X X Se conserva unicamente el
inventario anual consolidado sin
anexos
604 04 PLANES
604 04 -01 PLAN OPERATIVO 315 X Se elimina por que el original
reposa en otra dependencia
604 20 IMANUALES
604 20 -10 MANUAL DE COMPRAS X
604 18 REGISTROS
604 18 -02 REGISTROS DE CONTRATACION 210 X
604 32 KARDEX
604 32 -02 KARDEX COPIAS DE SEGURIDAD 1 X Se considera que es un
documento de custodia
permanente por parte de la
dependencia, finaliza su vigencia
conla misma institucion




UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA
600 GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

AG: Archivo de Gestion

S: Seleccionar

AC: Archivo Central E: Eliminar
CT: Conservacion Total O: Original
M:  Microfilmar C: Copia
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO RETEN | DISPOSICION FINAL | TRADICION OBSERVACIONES
CION DOCUMENTAL
(EN
ANOS)
AG|AC| CT E M{S [0} Cc
600 07 ACTAS
600 07 -19 ACTAS DE COMITE FINANCIERO 2] 8| X X
600 47- 01 CIRCULARES 3 17 X Son actos mediante los cuales se expresa la
obligacion de cumplir con directrices
Institucionale:
600 02 INFORMES
600 02 -01 INFORMES RENDICION DE CUENTAS 216 X Se elimina porque solo sustenta la gestion
600 02 -02 INFORMES ENTES DE CONTROL 3 | 17 X X Una ves terminado el tiempo de retencién en
el archivo central se hace una seleccion po
muestreo estratificado del 5% y se
microfilma
600 03 INVENTARIOS
600 03 -01 INVENTARIO DE ARCHIVO DE GESTION X
600 03 -03 INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 3 5 X Se elimina por que el original reposa en otr:
dependencia
600 04 PLANES
600 04 -01 PLAN OPERATIVO 3|5 X Se elimina por que el original reposa en otrg
dependencia

Firma del Responsable:

MARIBEL CORDOBA GUERRERO

SECRETARIA GENERAL
Presidente Comité de Archivo

Elaboro: /SLPLAC

Firma Jefe Dependencia
NANCY RODRIGUEZ MATEUS
GERENTE ADMINISTRATIVA Y FANANCIERA



UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA
601 INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO FISICO

AC: Archivo Central . S:  Seleccionar

AG: Archivo de Gestion E: Eliminar
CT: Conservacion Total O: Original
M:  Microfilmar C: Copia
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO RETEN |DISPOSICION FINAL] TRADICION OBSERVACIONES
CION " |DOCUMENTAL]
(EN
ANOS)
AG{ACJCT| M S E (o] Cc
601 56 DISENOS
601 56 -07 DISENOS ARQUITECTONICOS 2 3 X Una vez terminado el tiempo de retencion
en el archivo central se hace una seleccion
por muestreo estratificado del 5% y se
= microfilma
60156 -03 DISENOS ESTRUCTURALES 3 5 X Una vez terminado el tiempo de retencion
en el archivo central se hace una seleccion|
por muestreo estratificado del 5% y se
_ microfilma
601 56 -09 DISENOS HIDROSANITARIOS 2 3 X Una vez terminado el tiempo de retencion
en el archivo central se hace una seleccion
por muestreo estratificado del 5% y se
- microfilma
601 56 -08 DISENOS ELECTRICOS 3 2 X Una vez terminado el tiempo de retencion
en el archivo central se hace una seleccion
por muestreo estratificado del 5% y se
microfilma
60153 IMPUESTOS
60153 -03 IMPUESTO DE VEHICULO 2 3 X Son documentos vitales para observar el
desarrollo de la Institucion en un futuro
601 IMPUESTO DE INMUEBLES SEDE NACIONAL | 2 | 3 X
601 02 INFORMES
601 02 -01 INFORMES RENDICION DE CUENTAS 2 6 X Se elimina porque solo sustenta la gestion
60103 INVENTARIOS
601 03 -01 INVENTARIO DE ARCHIVO DE GESTION X
601 03 -02 INVENTARIO INDIVIDUAL DEBIENES 3 5 X Se elimina por que el original reposa en otra
dependencia
601 20 MANUALES
601 20 -09 MANUALES DE OPERACION X
601 04 PLANES
601 04 -01 PLAN OPERATIVO 3 5 X Se elimina por que el original reposa en otra
dependencia
601 31 PLANTA FISICA Y EQUIPOS
601 31-01 REGISTRO DE MANTENIMIENTO 1 5 X No genera valores secundarios
601 21 PROYECTOS
60121-08 PROYECTOS DE OBRA CIVIL 2 8 X X Son documentos vitales para observar el
desarrollo de la Institucion en un futuro. ]
Firma del Responsable: Firma Jefe Dependencia ___
MARIBEL CORDOBA GUERRERO WILLAM HERNAN JIMENEZ SALGAR
SECRETARIA GENERAL COORDINADOR GRUPO INFRAESTRUCTURA FISICA

Presidente Comité de Archivo

Elaboro: SLP/LAC



UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA
604 ADQUISICIONES E INVENTARIOS

AG: Archivo de Gestion 8: Seleccionar
AC: Archivo Central E: Eliminar
CT: Conservacion Total O: Original
M: Microfilmar C: Copia
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO RETENCI| DISPOSICION FINAL TRADICION OBSERVACIONES
ON (EN
ANOS) DOCUMENTAL
AGlacfcT] E M s o c
604 07 ACTAS
604 07 -15 ACTAS COMITE DE BIENES 218X X
604 50 COMPROBANTES
604 50 -03 COMPROBANTES MES DE ALMACEN
604 50 -01 COMPROBANTES DE EGRESO 1119 X Una vez terminado el tiempo de
retencion en el archivo central se
hace una seleccion por muestreo
estratificado del 5% y se
microfilma
604 50 -06 COMPROBANTES DE INGRESO 1119 X X Una vez terminado el tiempo de
¥ retencion en el archivo central se
hace una seleccién por muestreo
estratificado del 5% y se
microfilma
604 10 CONTRATOS
604 10 -01 CONTRATOS MINIMA CUANTIA ORDEN DE COMPRA| 2 | 18 X X Una vez terminado el tiempo de
retencion en el archivo central se
hace una seleccion por muestreo
estratificado del 5% y se
microfilma
604 10 -02 CONTATOS MINIMA CUANTIA ORDEN DE 2118 X X Una vez terminado el tiempo de
SERVICIOS retencion en el archivo central se
hace una seleccién por muestreo
estratificado del 5% y se
604 40 LIBROS
604 47 -02 LIBROS RADICADOR DE ORDENES DE COMPRA 2|18 X
604 02 INFORMES
604 02 -01 INFORMES RENDICION DE CUENTAS 2 6 Se elimina porque solo sustenta la
gestion
604 02 -02 INFORMES ENTES DE CONTROL 3 17 X X Una vez terminado el ﬁempo de
1 retencion en el archivo central se
hace una seleccion por muestreo
estratificado del 5% y se
microfilma
604 03 INVENTARIOS
604 03 -01 INVENTARIO DE ARCHIVO DE GESTION X
604 03 -03 INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 3|5 X Se elimina por que el original
reposa en otra dependencia
604 03 -06 JINVENTARIO GENERAL DE BIENES 2118 X X Se conserva unicamente el
inventario anual consolidado sin
anexos
604 04 PLANES
604 04 -01 PLAN OPERATIVO 3|5 X Se elimina por que el original
reposa en otra dependencia
604 20 IMANUALES
604 20 -10 MANUAL DE COMPRAS X
604 18 REGISTROS
604 18 -02 REGISTROS DE CONTRATACION 2 10| X
604 32 KARDEX
604 32 -02 KARDEX COPIAS DE SEGURIDAD 1 X Se considera que es un
documento de custodia
permanente por parte de la
dependencia, finaliza su vigencia
conla misma institucion

Firma del Responsable:

MARIBEL CORDOBA GUERRERO
SECRETARIA GENERAL
Presidente Comité de Archivo

Firma Jefe Dependencia

JOSE HUMBERTO GARZON GARZON
COORDINADORA GRUPO DE ADQUISICIONES E INVENTARIOS




UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA
610 SISTEMA NACIONAL DE TALENTO HUMANO

AG: Archivo de Gestion S: Seleccionar
AC: Archivo Central E:  Eliminar
CT: Conservacién Total O: Original
M: Microfilmar C: Copia
RETENCI TRADICION
ON (EN DISPOSICION FINAL
COoDIGO TIPO DE DOCUMENTO ANOS) DOGUMENTAL OBSERVACIONES
AGJACICT| Ef M S o [
610 07 ACTAS
610 07 -07 ACTAS DE COMITE DE CONCILIACION 2 8] X X
610 07 -17 ACTAS DE COMITE INSTITUCIONAL 2 81 X X
61024 BANCOS DE PRUEBAS
610 24 -04 BANCO DE PRUEBAS INSTRUMENTOS DE 2|8 X X Una vez terminado el tiempo de
SELECCION retencion en el archivo central se hace
una seleccién por muestreo estratificado
del 5% y se microfilma
610 34 -02 CONCURSOS 218 X X Una vez terminado el tiempo de
retencion en el archivo central se hace
una seleccion por muestreo estratificado
del 5% y se microfilma
610 26 - 01 ESTADISTICAS 101104 X X Son documentos vitales para observar el
desarrollo de la Institucion en un futuro.
610 12 - 01 DERECHOS DE PETICION 2115 X Se elimina por pérdida de la vigencia
juridica
610 28 HISTORIAS LABORALES
610 28 -01 HISTORIAS LABORALES PERSONAL PLANTA | 2 | 98 X X Una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionan aquellas
Actas de posesion Historias Laborales que por sus valores
Solicitud de Incripcion a Carrera Administrativa historicos y culturales sean de
Certificado de Incripcion a Carrera Administrativa importancia para la Institucional
Evaluacion de Desempefio
Certificaciones de estudio
Certificaciones laborales
Certificado de Antecedentes disciplinarios
Antecedentes fiscales
Certificados de Capacitacién
Resolucion de Insubsistencia
Resolucion de Posesion
Resolucion de Retiro
Resolucion de renuncia
Resolucion de Traslado
Resolucién de Vacaciones
Libreta Militar
Embargos Judiciales
Certificado Médico de Admision
Liquidacion de cesantias
Declaracién Juramentada
Formato Unico de Hoja de Vida
Cédula de ciudadania
Solicitud de Permisos
Registro Civil y Matrimonio
Declaracion de Bienes y Rentas
Tarjeta Profesional
Titulos Académicos
Formato de Afiliacion a Régimen de Seguridad
Certificado de Incapacidad Total o Parcial
Estimulos e Incentivos
Libranzas
Cartas de Comunicaciones o Solicitudes
610 02 INFORMES
610 02 -01 INFORME RENDICION DE CUENTAS 216 X Se elimina porque solo sustenta la
gestion
610 02 -02 INFORME ENTES DE CONTROL 3117 X X Una vez terminado el tiempo de
retencion en el archivo central se hace
una seleccion por muestreo estratificado
del 5% y se microfilma
610 03 INVENTARIOS
610 03 -01 INVENTARIO DE ARCHIVO DE GESTION X
610 03 -03 INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 3 5 % Se elimina por que el original reposa en
otradependencia |
610 04 PLANES




UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA
610 SISTEMA NACIONAL DE TALENTO HUMANO

AG: Archivo de Gestion S Seleccionar

AC: Archivo Central E:  Eliminar

CT: Conservacion Total O: Original

M: Microfilmar C: Copia
RETENCI TRADICION
ON (EN DISPOSICION FINAL

CODIGO TIPO DE DOCUMENTO ANOS) DOCUMENTAL OBSERVACIONES

AG{ACiCT| E| ™ s o} c

610 04 -01 PLAN OPERATIVO 2|8 X X Se selecciona un 5% mediante muestreo
estratificado y se microfilma una vez
cumplido el tiempo de retencion.

610 04- 04 PLAN OPERATIVO NACIONAL BIENESTAR INSTITUCION] 2 | 8 X X Se selecciona un 5% mediante muestreo
estratificado y se microfilma una vez
cumpilido el tiempo de retencion.

610 05 PROGRAMAS

610 05 -22 PROGRAMAS DE BIENESTAR SOCIAL 2118 X X Se selecciona un 5% mediante muestreo

INSTITUCIONAL estratificado y se microfilma una vez
Cronograma de Actividades cumplido el tiempo de retencion.
Listado de funcionarios
610 05-19 PROGRAMAS DE DESDARROLLO DE PERSONA 2 | 18 X X Se selecciona un 5% mediante muestreo
estratificado y se microfilma una vez

Estudio de necesidades cumplido el tiempo de retencion.
Contenidos programaticos
Evaluaciones

JEstadisticas

610 05 -20 PROGRAMAS DE SALUD OCUPACIONAL, 2118 X X Se selecciona un 5% mediante muestreo

MEDICINA Y SEGURIDAD INDUSTRIAL estratificado y se microfilma una vez
Panorama de Riesgos cumplido el tiempo de retencion.
Programa de Induccién
Plan de Induccién
Lista de Prticipantes

JEstadisticas

610 05 -03 PROGRAMAS DE SEGUIMIENTO A EGRESADOS 2|18 X X Se selecciona un 5% mediante muestreo
estratificado y se microfilma una vez
cumplido el tiempo de retencion. o

Firma del Responsable: Firma Jefe Dependencia

MARIBEL CORDOBA GUERRERO NANCY RODRIGUEZ MATEUS
SECRETARIA GENERAL JEFE SISTEMA NACIONAL DE TALENTO HUMANO

Presidente Comité de Archivo

Elaboro: SLP/LAC



UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA
621 CONTABILIDAD

AC: Archivo Central

8:  Seleccionar

AG: Archivo de Gestion E: Eliminar
CT: Conservacién Total O: Original
M: Microfiimar C: Copia
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO RETEN| DISPOSICION FINAL| TRADICION OBSERVACIONES
CION
(EN DOCUMENTAL
ANOS)
AGIAC{CTy E| M S (o] Cc
621 07 ACTAS
62107 -12 ACTAS COMITE TECNICO DE 218 X X
SOSTENIBILIDAD

62107 -22 ACTAS SANEAMIENTO CONTABLE 28] X X

621 41 CERTIFICACIONES

621 41- 08 CERTIFICADOS DE INGRESOS Y 2|18 X X Una vez terminado el tiempo de retencion

RETENCIONES en el archivo central se hace una seleccion
por muestreo estratificado del 5% y se
microfilma

621 42 CONCILIACIONES

62142 -01 CONCILIACIONES BANCARIAS 2|18 X Genera valores administrativos.

621 48 -01 COMPROBANTES 2119 X Genera valores administrativos.

621 51 -01 DECLARACIONES TRIBUTARIAS | 2 | 19 X Genera valores administrativos.

621 55 -02 ESTADOS FINANCIEROS 2|8 X X Una vez terminado el tiempo de retencion
en el archivo central se hace una seleccion
por muestreo estratificado del 5% v se

62102 INFORMES

621 02 -01 INFORMES RENDICION DE CUENTAS 2|6 X Se elimina porque solo sustenta la gestion

621 02 -02 INFORMES ENTES DE CONTROL 3|17 X X Una vez terminado el tiempo de retencion
en el archivo central se hace una seleccién
por muestreo estratificado del 5% y se
microfilma

62103 INVENTARIOS

621 03 -01 INVENTARIO DE ARCHIVO DE GESTION X

62103 -03 INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 3|5 X Se elimina por que el original reposa en otra
dependencia

621 04 PLANES x

621 04 -02 PLAN OPERATIVO 315 X Se elimina por que el original reposa en otra
dependencia

621 40 LIBROS CONTABLES

621 40 -01 LIBROS MAYOR Y BALANCE 28] X

62140 -07 LIBROS DIARIO 28| X

621 40 -09 LIBROS AUXILIAR 28| X

621 58 -03 PROPIEDAD PLANTAY EQUPOS | 2 | 8 | X X

Firma del Responsable:

Firma Jefe Dependencia

*é;:}\

JORGE ALDANA MOLANO
Coordinador Grupo de Contabilidad

MARIBEL CORDOBA GUERRERO
SECRETARIA GENERAL
Presidente Comité de Archivo



UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA

622 FINANCIERA Y PRESUPUESTO

AG: Archivo de Gestion S:  Seleccionar
AC: Archivo Central E: Eliminar
CT: Conservacién Total O: Original
M: Microfilmar C: Copia
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO RETENC| DISPOSICION FINAL| TRADICION OBSERVACIONES
ION (EN
ANOS) DOCUMENTAL
AGl AC|CT| E| M S o] C
622 02 INFORMES
622 02 -01 INFORMES RENDICION DE CUENTAS 2 6 X Se elimina porque sélo sustenta la gestion
622 02 -02 INFORMES ENTES DE CONTROL 3 17 X X Una vez terminado el tiempo de retencion en
el archivo central se hace una seleccion por
muestreo estratificado del 5% y se microfilma
622 02 -07 INFORMES MEN 2 8 X X Una vez terminado el tiempo de retencién en
el archivo central se hace una seleccion por
muestreo estratificado del 5% y se microfilma
622 03 INVENTARIOS
622 03 -01 INVENTARIO DE ARCHIVO DE GESTION X
622 03 -03 INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 3 5 X Se elimina por que ei original reposa en otra
dependencia
622 04 PLANES
622 04 -01 PLAN OPERATIVO 3 5 X Se elimina por que el original reposa en otra g,
dependencia »
(7
Firma del Responsable: Firma Jefe Dependencia __

ALEXANDER CUESTAS
COORDINADOR GRUPO DE PRESUPUESTO

MARIBEL CORDOBA GUERRERO
SECRETARIA GENERAL

Presidente Comité de Archivo

Elaboro:SLP/ LAC

13/04/2010 !



SN INSTRUCTIVO PARA EMISION DE COMUNICADOS | CODIGO :
(cartas, memorandos, circulares y correos 1-GQ-OCMC-004-002

electrénicos) VERSION

Uni idad Nacional

PROCEDIMIENTO RELACIONADO: ADMINISTRACION

000-17-03-2010

DE FORMATOS Y CONTROL DE REGISTROS PAGINA

3 de 14

NUMERO DE REFERENCIA: Se escribe el codigo de la unidad seguido por un guién (el cédigo de la
unidad se encuentra dentro de las TRD o en el listado anexo inicialmente). El niumero consecutivo es
colocado por la unidad que genera el memorando (tres digitos).

A continuacién se encuentra la tabla de nimeros de dependencias:

CODIGO UNIDAD
100 Vicerrectoria de Medios y Mediaciones Pedagégicas
101 Gestién de contenidos y repositorios
200 Rectorfa
210 Secretaria General
21 Grupo de Gestion Documental
213 Seguimiento v atencién al usuario
220 Oficina Asesora de Planeacidn
230 Oficina Asesora de Control Interno
250 Cficina Asesora Juridica
260 Cficina Asesora de Calidad y Mejoramiento Continuo
270 Oficina de Control Interno Disciglinario
280 Gerencia de Innovacién v Desarrollo Tecnolégico
290 Gerencia de Relaciones Interinstitucionales
400 Vicerrectoria Académica y de Investigacidn
410 Escuela de Ciencias Basicas, Tecnologia & Ingenieria
412 Registro y Control Académico - Grados
420 Escuela de Ciencias Agricolas, Pecuarias v del Medio Ambiente
430 Escuela de Ciencias Administrativas, Contables, Econdmicas y de Megocios
440 Escuela de Ciencias Sociales, Artes y Humanidades
450 Escuela de Ciencias de la Educacidn
460 SIUNMAD
500 Vicerrectoria de Desarrallo Regional y Proyeccidn Comunitaria
510 Educacién Permanente
600 Gerencia Administrativa v Financiera
601 Infraestructura ¥ mantenimiento fisico ,
604 Adguisiciones e Inventarios
610 Sistema Macional de Talento Humano
521 Contabilidad
522 Financiera y presupuesto R
623 Cuentas v tesoreria ¥



INSTRUCTIVO PARA EMISION DE COMUNICADOS CODIGO

(cartas, memorandos, circulares y correos I-GQ-OCMC-004-002
electrénicos) VERSION
. 000-17-03-2010
PROCEDIMIENTO RELACIONADO: ADMINISTRACION ;
DE FORMATOS Y CONTROL DE REGISTROS PAGINA
4 de 14
DIRECCIOHES ZOMALES Y CEMTROS DIRECCIONES ZONALES ¥ CENTROS
cODIGO CENTRO 532- (55} Soacha
532- {02} Acacias 532- (40 Mariquita®
532- (28} Puerto Carrefio 532- {09} Duitama
532- (39} Yopal 532- {08} Chiguinguira
532- (30} Sanjose del Guaviare 532- (51} Soatd
532- (43} Quirén - Cumaral® 532- (33} Sogamoso
532- (44) Leticia 532- (38} Tunja
532- {056} Bucaramanga 532- {05} Boavita®
532- 20y Malaga h32- {15} Garagoa®
532- (45) Ocafia 532- {41} Socha®
532- (24} Pamplona R32- {52} Cubara®
532- (36} Wélaz* 532-(25) Pasto
532- (35} Yalledupar 532- {23} Palmira
532- (19 La Guajira 532- (27} Popayan
532- (04} Barranquilla 532- {32} Santander de Quilichao®
532- {07} Corozal 532 (53} Patia
532- (46} Cartagena 532- (54) * El Bordo {Cauca}
532- {29} Sahagin 532-(21) edellin
832- (31} Santa Marta 532- (18 La Dorada
532- {47} El Banco® 532-{11) Eje Cafetero
532- (48] Flato® 532- (34} Turko
832- {49 Curumani* 532- (55} Quibds
532- {01} José Acevedo v Gomez 532- (57} Puerto Caldas® - Pereira
532- {50} Albania 532- (17} lbagué
532-{03) Arbelaez 532- {22 Meiva
832- {12 Facatativa 532- (26} Pitalito
532- {14} Gacheta 532- {13} Florencia
532- (16} Girardot 532- {58} San Vicente del Caguan®
532- (37} Zipaquira 532- (42} La Plata®
532- (10) Libano® 532- (59} Valle del Guamuez® (Putumayo} |
A"
EJEMPLOS:
Numero del consecutivo de correspondencia de la
220 - 0280 Unidad o Centro, este ejemplo corresponde al

consecutivo de la correspondencia de la Oficina
de Planeacion

Numero de la Unidad o
Centro, este ejemplo
corresponde a la
Oficina de Planeacion
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‘COLOMBIA

ARCHIVO
GENERAL ACUERDO No. 021
WELA NACION (4 de febrero del 2000)

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

El Consejo Directivo del ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, en uso de sus
facultades legales, en especial las otorgadas por la Ley 80 de 1989, el Acuerdo
07 de 1994, el Decreto 1382 de 1995 y el Acuerdo 06 de 1996 y,

CONSIDERANDO:

Que mediante el decreto 1382 de 1995, se ordend a los Secretarios Generales de
los Organismos Nacionales, la presentacion de las. Tablas de Retencién
Documental al ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.

Que mediante el Acuerdo 006 de 1998 se cre6 el Comitd Evaluador de
Documentos y se le asignd entre ofras funciones la de asesorar a la Junta
Directiva del AGN, ahora Conssjo Directivo, en virtud del decreto 1126 de 1999,
para la aprobacién o improbacién de las Tablas de Retencion Documental que
presenten los Organismos Nacionales para su consideracién o estudio, :

Que el Comité Evaluador de Documentos del AGN, estudié la Tabla de Retencién
Documenta! presentada por La Universidad Nacional Abierta y a Distancia, la cual
fue analizada por los funcionarios del. AGN encargados de tales
responsabilidades técnicas.

Que mediante concepto proferido el 16 de diciembre de 1999, por el 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 debers ajL:star sus Tablas de
Retencion Documental teniendo en cuenta las obsen/aciones ‘hechas por el
Archivo General de la Nacién, las cuales realizard durante el proceso de

/. aplicacién de su Tabla de Retencion Documental.

{
,{)s

ESTABLECIMIENTO PUBLICO ADSCRITO ‘AL MINISTERIO DE GOBIERNO

Archivo General de la Nscitn, Cen. 2. Nev 4. 01 o2 117 70 46 AT IYEO TN 23790 10 Sangafé dr Rosens N.C
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COLOMBIA

o

ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION

Continuacién Acuerdo 0 21 de febrero 4 del 2000 Pégina 2.

™=

& 8"
ki

Que La Universidad Nacional Abierta y a Distancia, tmplementaré las nuevas
disposiciones que adopte el Archivo General de la Nacién,; ‘como. ente rector ds la
politica archivistica en el pals.

Que como e susodicho Comité Evaluador de Documentos del AGN, finalmente en
reunién celebrada el 17 de enero del 2000, recomendo la aprobamén de la citada
Tabla de Retencién, en el entendido de que la enudad reallzara los ajustes
propuestos por el Archxvo General de ia Nacion. .

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar la Tabla de Retencién Dobumental presentada
por La Universidad Nacionai Abierta y a Distancia, UNAD P

ARTICULO SEGUNDO: El presente Acuerdo rige a gart-ir dé;su expedicidn.

& 5t

A

COMUNIQUESE, NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Santafé de Bogota a los cuatro (4) dias del mes de febreso del dos mil
(2000).

\ ﬁ ;
%‘ /‘/ . -
JUAN LUIS MEJIA/ARANGO JORGE PALACIOS PRECIAD
' Presidente ' Sscretario Técnlco e

e
J

ESTABLECIMIENTO PUBLICO ADbLFtTO AL MINIS"'P.RIU DE GUOUBIERNDO

————
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