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Bogota, julio 25 de 2023
CIRCULAR INFORMATIVA

107 - 023
PARA: Rectoria, Vicerrectorias, secretaria generaif, Gerencias, Escuelas, Direcciones
Zonales, Directores de centro, Oficinas Asesoras y Grupos y/o Unidades
Misionales y de Gestion.
ASUNTO: Revision estado de Crganizacion Archivos de Gestion

En virtud del cumplimiento a las diferentes politicas que en materia de archivo han
sido emitidas por [0s organismos competentes, es necesario adelantar el seguimiento
a las actividades archivisticas desarrolladas en los diferentes archivos de gestion de
las Unidades o Centros, en cuanto a las verificaciones presenciales o virtuales que
los colaboradores del sistema de Gestion Documental realicen al cumplimiento de los
estandares archivisticos normalizados en el Procedimiento de Gestién Documental
de la UNAD y Ia Normatividad Archivistica Colombiana.

Esta actividad sera realizada por parte de los contratistas Laura Natividad Pedraza y
Oscar Javier Mora Calderon en Sede Nacional y Calle 563, en los Nodos y Centros
sera asumida por el Contratista de Apoyo a la Gestion, quienes tienen obligaciones
contractuales adscritas al Sistema de Gestidon Documental, esta gestién de
verificacién en Zonas y Centros serd realizada con ocasion a una programacion
paralela en la que se concierten tiempos y movimientos.

Los colaboradores del Sistema de Gestion Documental estaran realizando esta
actividad para los expedientes existentes en [os archivos de gestion, lo cual requerira
disponer del tiempo para la revisidn y de ser necesario se realicen esquemas de
seguimiento a nivel de planes de mejeramiento posteriores a la visita, concomitante
a aquelias Unidades que lo ameriten por algin incumplimiento técnico o normativo
del procedimiento de gestion documental P-2-2.

Las Unidades o Centros, contaran con las fechas de visita descritas en el anexo de la
presente comunicacion, asl las cosas, posterior a la visita se enviara una
comunicacién recordando los compromisos adquiridos en las visitas de inspeccion, lo
cual permitird contar con archivos debidamente organizades e inventariados en
formato FUID (cédigo F-2-2-3), asi como el formato Tipo a Tipo u Hoja de control
(Cédigo F -2-2-8) en concordancia, con la implementacién de las TRD en su version
vigente de 2020

1 URL TRD UNAD: htips://seeneral.unad.edu.co/component/s
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UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA
CALENDARIO DE VISITAS DE INSPECCION INTERNAS DEL 1 AL 4 DE
AGOSTO 2023

UNIDAD

FECHA DE REVISION
DOCUEMNTOS
ARCHIVOS DE

GESTION

HORA

Rectoria

1 de agosto 2023

8:00 am—9:00 am

Vicerrectoria Academica y de

Investigacién

1 de agosto 2023

9:00 am - 11:00 am

Sisterna de Gestitn de la Investigacion

1 de agosto 2023

11:00 am — 12:00 am

Vicerrectoria de Inclusion Social para el
Desarrollo Regional y la Proyeccién

1 de agosto 2023

8:00 am — 10:00 am

Comunitaria .
Sistema  Nacional de  Educacion | 1 de agosto 2023 10:00 am—11:00 am |
Permanente

Vicerrectoria de Medios y Mediaciones | 1 de agosto 2023 11:00 am— 12:00 am
Pedagobgicas

Vicerrectoria de Servicios Aspirantes,
Estudiantes y Egresados.

1 de agosto 2023

2:30 pm —~ 4:00 pm

Vicerrectoria de Relaciones
Intersistémicas e Infernacionales

1 de agosto 2023

2:30 pm - 4:00 pm

Vicerractoria de Innovacion y
Emprendimiento

2 de agosto 2023

8:00 am — 10:00 am

Secretaria General

| 2 de agosto 2023

| 10:00 am— 11:00 am

Sistema de Grados — Grupo interno de
trabajo Grados y Titulos

2 de agosto 2023

| 11:00 am - 12:00 am

Sistema de Gestidon Documental

2 de agosto 2023

8:00 am—9:00 am

Gerencia Administrativa y Financiera
Red Gestin Administrativa y Financiera-
Grupo de Cuentas y Tesoreria

2 de agosto 2023

9:00 am - 10: 00 am

2 de agosto 2023

10:00 am - 11: 00 am

Red Gestidbn Administrativa y Financiera-
Grupo de Adquisiciones

2 de agosto 2023

11:00 am - 12: 00 am

Red Gestion Administrativa y Financiera-
Grupo de Inventarics

2 de agosto 2023

11:00 am- 12: 00am |

Red Gestién Administrativa y Financiera-
Grupo Presupuesto

2 de agosto 2023

2:00 pm~—4:00 pm

Red Gestién Administrativa vy Financiera-
Grupo Contabilidad

2 de agosto 2023

2:00 pm = 3:00 pm

Gerencia de Plataformas & Infraestructura
tecnolégica

2 de agosto 2023

3:00 pm — 4:00 pm

Sistema Nacional de Registro y Control
Académico

3 de agoste 2023

8:00 am —9:00 pm
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Gerencia de Calidad y Mejoramiento
Organizacional.

3 de agosto 2023

9:.00 am - 10:00 am

Gerencia de Talento Humano

3 de agosto 2023

10:00 am— 11:00 am

Gerencia de Infraestructura y
Mantenimiento Fisico

3 de agosto 2023

11:00 am — 12:00 am

Gerencia de Comunicaciones y Marketing

3 de agosto 2023

8:00 am = 9:00 pm

Sistema de Atencion al Usuario

3 de agosto 2023

9:00 am — 10:00 am

Oficina Asesora de Planeacion

3 de agosto 2023

10:00 am — 11:00 am

Contables, Economicas y de Negocios.

Oficina de Control Interno 3 de agosto 2023 11:00 am —12:00 am
Oficina de Control Interno Disciplinario 3 de agosto 2023 2:00 pm~ 3:00 pm
Escuela de Ciencias Administrativas, | 3 de agosto 2023 2:00 pm ~ 4:00 pm

Instituto Virtual de Lenguas

3 de agosto del 2023

3:00 pm — 4:00 pm

e Ingenierias

Escuela de Ciencias Agricolas, Pecuarias | 4 de agosto 2023 8:00 am - 10:00 am
y del Medio Ambiente,
Escuela de Ciencias Béasicas Tecnologias | 4 de agosto 2023 8:00 am - 10:00 am

Escuela de Ciencias de la Educacién

4 de agosto 2023

10:00 am—12:00 am

Escuela de Ciencias Sociales, Artes y
Humanidades

4 de agosto 2023

10:00 am— 12:00 am

Escuela de Ciencias de la Salud

4 de agosto del 2023

2:00 am-4.00 pm

Escuela de ciencias Jurldicas y Politicas

4 de agosto del 2023

2:00 am —4:00 pm

Nota: Las Unidades y funcionarios deberdn cumplir las fechas establecidas para este

proceso.

Agradecemos su amable atencion a la presente.

Cordlalmente

M@w /

ESTHE&QONSTANZA"VE&EGns—cKSTRo

Secretaria General

UNAD
Proyectd:  Oscar J Mora y Natividad P.

Profesionailes Bibliotectlogos y Archivistas — Contratistas SIGEDO
Proyecté:  Lilfanet Alvarez y Oscar Julian Herrera

Lideres Nacionales Sistema de Gestién Documental - SIGEDO

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Secretaria General
Direccién: Calle 14 sur No 14-33, »
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Bogota D.C., agosto 22 de 2023.

MEMORANDO
PARA: Dra. Constanza Abadia Garcia
Vicerrectora - VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACION
DE. SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revisién estado de organizacion archivos de Gestidén 2023.

Reciba un cordial saludo,

Atendiendo el resultado obtenido en la visita de inspeccion realizada el pasado18 de
julio del presente afio a su Unidad, y en virtud del trabajo concomitante a la Circular
Informativa 107-023, de la Secretaria General de asunto Revision Estado de
Organizacién Archivos de Gestion, a continuacién, detzllamos los resultados
obtenidos en la visita y las recomendaciones dejadas de forma verbal y escrita en
acta de reunion como evidencia de esta actividad, a saber:

* Durante la visita se pudo evidenciar que en el archivo de gestidén no se tiene en
cuenta las series de la TRD, toda vez que en algunos momentos se consideran de
manera generalizada y no conforme a las series documentales.

* A nivel de transferencia, la VIACI conoce la serie Circulares, Derechos de peticién y
Eventos. Argumentan que las demas series documentales no las producen o que la
informacién producida la cargan a la Nube, para lo cual se sugiere que estas mismas
sean documentadas en fisico en virtud de la implementacion de la TRD de la UNAD
como garante de la salvaguarda de |la memoria histérica de la Unidad.

* En cuanto a transferencias, se evidencia alineacién de cajas y carpetas contra
informacidn fisica, sin embargo, para el archivo de gestion, no se evidencia inventario
documental, ya que la numeracidn de cajas y carpetas se realiza una vez se envia la
transferencia documental primaria.

Es importante precisar que los Inventarios Documentales y formatos tipo a tipo u hoja

de control, deben ser elaborados en todas las fases del Ciclo Vital de los Documentos;

es decir, en los Archivos de Gestion, Central e Histérico y por consiguiente, se debeny

registrar tanto los documentos que estan en soporte papel, como los que se: N

encuentran en otros soportes como DVD, Cintas y ofros; ademas deben sert | ﬂ/%‘

elaborados en cada vigencia administrativa con el fin de facilitar la consuita busqueda ;\, 13

y recuperacion de la informacion, no supeditando este diligenciamiento a lav K tk'
A
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transferencia documental y si realizar el proceso desde la conformacion del
expediente.

* Es importante contar con el inventario dogumental de la informacion facilitativa para
la administracién y gestién de este archivo de gestion.

*La Unidad ha realizado transferencias documentales de la totalidad de su produccién
documental. SI___ NO_ X

¢ Cual no?

101:24.1 Informes entes de contro! (la colocaron por si acaso)

101.24.6 Informes balances de Gestién (No es informacion permanente)

101.34.7 Planes de control de pruebas Nacionaies (antiguamente se manejaba, lo
Unico que se maneja es la programacién que sale mediante circulares)

101.39.3 Proyecto B-Learning (Ya no lo manejan porque es mas digital y
comunicacion directa, nunca se ha visto este tipo de informacion en la Unidad)
Motive: No ha surgido documentacién al respecto, asi mismo alguna de esta
informacién no es entregada, asi mismo cargada a la Nube de la VIACI, haciéndoio
por seguridad. En tal sentido, el SIGEDO manifiesta la necesidad de docucmentar
estos expedientes en fisico y legalizar en transferencia documental al archivo
histérico.

Estas necesidades anteriormente expuestas deben ser subsanadas en la mayor
brevedad, de acuerdo con los compromisos pactados entre la UNAD y el Archivo
CGeneral de la Nacién, acordados asi en la visita de inspeccion, seguimiento y
capacitacion realizada por este ente de control en el mes de octubre de 2016. Como
quiera que se deben documentar evidencias de seguimiento, previc a posibles
solicitudes de estos por parte del Archivo General de la Nacion, y de o cual podemos
ser objeto de visita para verificacion ocular de estos reportes en cualquier momento
por parte del ente de control.

Dado lo anterior quedamos prestos en apoyar técnicamente desde |la perspectiva de

ia Gestién Documental, a través del correo electrénico documental@unad.edu.co o
en las extensiones telefonicas 1511 -~ 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su amable atencién a la presente.

ESTHER CONSTANZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyectd: Natividad Pedraza y Oscar Mora - Sistema de Gestion Documental UNAD
\}Revisé: Oscar Julian Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistema de Gestién Documental UNAD

NEAN
Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD

Secretaria General — SIGEDO — P e
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“Asegurese de consultar la versién vigente de este formato en http://sig.unad.edu.co”

™% FORMATO DE REGISTRO DE REUNIONES Y copIco: F-2-2-16
UN- ) COMITES INSTITUCIONALES VEREION.
oo 1-18-02-2021
Abiectals Sitencis PROCEDIMIENTO RELACIONADO: GESTION [ o
4 ACREDITADA . DOCUMENTAL Pagina 1 de 5
EN ALTA CALIDAD
UNAD © 2021
. ENCABEZADO
Unidad Reunién Fecha
VICERRECTORIA ACADEMICAY | Inspeccién y seguimiento a la 1/08/2023
DE INVESTIGACION aplicacion de TRD

1. INFORMACION INICIAL

Objetivo General de la reunion ¢Quién preside?

Realizar la inspeccién y seguimiento ala | Grupo de Gestion Documental y Funcién Notarial
implementaciéon de Tablas de Retencion
Documental de conformidad con la
Circular Informativa 107 — 023

Secretario de la Reunién Lugar de la reunién
Laura Natividad Pedraza Vaca Sede José celestino Mutis
Hora de inicio 9:00 am
Hora de 11:00am
Puntos a tratar en la agenda Finalizacién
1. Ver los estados de los depésitos de archivo de gestidn
2. Verificar el conocimiento y aplicacion de los instrumentos archivisticos
3. Validar el cumplimiento de las Transferencias Documentales
4. Verificar la aplicacion de los formatos de control de archivos
Participantes
Sigla Tipo de
Nombre Completo Cargo Sigla Unidad asistencia
Pmte Invi
MARGARITA GOMEZ Auxiliar administrativo MG VIACI X

M. REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

Instrumentos archivisticos

1. Sabe cudles son los instrumentos informacionales y de control archivistico que son necesarios para
la identificacion de los documentos que produce la Unidad. Si __ No_X

Se realiza la recomendaciéon de hacer la revision de los instrumentos informaciones y de control
archivisticos publicados en la pagina de la Universidad, los cuales han sido debidamente
socializados de conformidad con su creacién y/o actualizacion.

;. Cuales?
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2. De conformidad con los documentos que produce la Unidad, estos estan identificados a nivel de
serie y subserie documental. Si _ No__

¢, Cuales no estan en serie 0 subserie?
Durante ia visita se pudo evidenciar que en el archivo de gestién no se tiene en cuenta las series de la

'TRD, toda vez que en algunos momentos se consideran de manera generalizada y no conforme a las
series documentales.

Los procesos de conformacidn de las carpetas con documentos de archive demandan una
identificacion clara de los campos establecidos en la Tabla de Retencion Documental, por lo tanto:

4. La Unidad conoce cuantas series y subseries documental tiene.
Si No No en su totalidad _X

A nivel de transferencia, fa VIACI conoce la serie Circulares, Derechos de peticion y Eventos.
Argumentan que fas demas series documentales no las producen o que la informacién producida la
cargan a la Nube, para lo cual se sugiere que estas mismas sean documentadas en fisico en virtud de
la implementacién de la TRD de la UNAD como garante de la salvaguarda de la memoria histérica de
la Unidad.

5. La Unidad identifica correctamente los datos a diligenciar en el rotulo de carpeta. SI_X _NO__

Se identifica siempre y cuando se realice la transferencia documental primaria

6. El inventario documental de la Unidad se encuentra alineado con la informacién fisica establecida a

nivel de cajas y carpetas.
Sl NO_ X Parciaimente

En cuanto a transferencias, se evidencia alineacion de cajas y carpetas contra informacién fisica, sin
embargo, para el archivo de gestion, no se evidencia inventario documental, ya que la numeracién de
cajas y carpetas se realiza una vez se envia la transferencia documental primaria.

Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en todas las fases
del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion, Centrai e Historico y por
consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que estan en soporte papel, como los que se
encuentran en otros soportes como DVD, Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada
vigencia administrativa con el fin de facilitar la consulta busqueda y recuperacion de la informacién,
no supeditando este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacion del expediente.

7. Los documentos que tiene la Unidad en su archivo de gestion estan identificados de acuerdo con la
Tabla de Retencién Documental. SI___ NO_X_ _

;, Cuales No?
101:24.1 Informes entes de control (La colocaron por si acaso)
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101.24.6 Informes balances de Gestién (No es informaciéon permanente)

101.34.7 Planes de control de pruebas Nacionales {antiguamente se manejaba, lo Unico que se
maneja es la programacion que sale mediante circulares)

101.39.3 Proyecto B-Learning (Ya no lo manejan porque es mas digital y comunicacion directa, nunca
se ha visto este tipo de informacién en la Unidad)

La Universidad responde a diferentes aspectos administrativos y misionales, en tal sentido los
documentos son fuente fundamental para soportar el actuar institucional en tal sentido la Unidad, por
lo tanto:

8. Tiene un inventario de los documentos de archivo que genera a nivel de serie 0 subserie documental.
Sl __X_NO Parcialmente

9. Tiene un inventario de los documentos de archivo que genera de caracter facilitativo.
Si NO___X___ Parcialmente

Es importante contar con el inventario documental de la informacion facilitativa para la administracién
gestién de este archivo de gestién.

10. La Unidad tiene diligenciados los formatos Tipo a Tipo de los expedientes generados a partir del
afio 2014 a la fecha.
Sl NO Parciaimente

Es importante que toda la produccion documental esté alineada con la TRD, en tal sentido:

11. La Unidad ha realizado transferencias documentales de la totalidad de su produccién documental.
SI___NO__X_

iCual no?

101:24.1 Informes entes de control (La colocaron por si acaso)
101.24.6 Informes balances de Gestion (No es informacién permanente)
101.34.7 Planes de control de pruebas Nacionales (antiguamente se manejaba, lo Unico que se

maneja es la programacion que sale mediante circulares)
101.39.3 Proyecto B-Learning (Ya no lo manejan porque es mas digital y comunicacion directa, nunca
se ha visto este tipo de informacién en la Unidad)

Motivo:
htips.//sgeneral.unad.edu.co/servicios-sa/sistema-de-gestion-documental/material-de-apoyo/964-trd-

unad

No ha surgido documentacion al respecto. Alguna de esta no es entregada, sino que es cargada a la
Nube de la VIACI, haciéndolo por seguridad. En tal sentido, el SIGEDO manifiesta la necesidad de
documentar estos expedientes en fisico y legalizar en transferencia documental al archivo histérico.
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Accion

Tipo de accién
(Correctiva, Responsable
preventiva, mejora)

Fecha de entrega

Observaciones adicionales

V. FIRMA DEL ACTA

QUIEN REALIZA LA VISITA

QUIEN ATIENDE LA VISITA

Nombre: NATIVIDAD PEDRAZA

Nombre: MARGARITA GOMEZ

Firma: Registro de Asistencia

Firma: Registro de Asistencia
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Bogota D.C., agosto 22 de 2023.

MEMORANDO

PARA; Dr. Juan Sebastian Ghirivi Salomoén
Lider Nacional de Investigacion - Sistema Gestién de la Investigacién

DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: Reporte de revision estado de organizacién archivos de Gestion 2023.

Reciba un cordial saludo,

Atendiendo el resultado obtenido en la visita de inspeccion realizada el pasado18 de
julic del presente ano a su Unidad, y en virtud del trabajo concomitante a la Circular
Informativa 107-023, de la Secretaria General de asunto Revision Estado de
Organizacion Archivos de Gestién; a continuacion, detallamos los resultados obtenidos
en la visita y las recomendaciones dejadas de forma verbal y escrita en acta de reunion
como evidencia de esta actividad, a saber:

* Los integrantes del Sistema Gestién de la Investigacion indican que habia una persona
a cargo de lo relacionado con el proceso de conformacién de las diferentes
agrupaciones documentales, asi mismo muesiran las cajas y carpetas, con la
informacién relacionada a nivel de series y subserie documentales. Dado lo anterior, es
importante que las mismas tengan un inventario documental detallado desde su inicio
del expediente de archivo.

Es importante precisar, que los Inventarios Documentales deben ser elaborados en
todas las fases del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion,
Central e Histérico y por consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que
estan en soporte papel, como los que se encuentran en ofros soportes como DVD,
Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada vigencia administrativa con el fin
de facilitar la consulta blsqueda y recuperacion de la informacidn, no supeditando este
diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacion del expediente.

*Tiene un inventario de los documentos de archivo que genera a nivel de serie o subserie

documental.
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Se deben elaborar con los documentos desde 2019 a la fecha, toda vez que no fue
posible corroborar el inventario FUID dado que se informa por parte de los lideres del
SIGI, que estan en proceso de entrega de 10s documentos de archivo de vigencias
anteriores.

* A la fecha de |a visita, se ests identificado a nivel de carpetas, pero no se tiene
inventarios FUID, toda vez gue estan en proceso de entrega y clasificacion.

* Es importante contar con los tipos atipo u hojas de control de las vigencias anteriores
a 2019, y que para los afos siguientes se incluyan los mismos, esto teniendo en cuenta
que revisando la carpeta del “informe de gestién de proceso -IGP, el mismo debe llevar
el tipo a tipo correspondiente. Esto obedece a que pornormatividad archivistica, los
formatos tipo a tipo u hoja de control se deben diligenciar para los expedientes de
archivo que se aperturen desde la vigencia 2014.

* Contexto de la transferencia: Para el proceso de Transferencias documentales se debe
primero aplicar las Tablas de Retencién Documental, identificando por oficina
productora las series y subseries que por tiempo de retencidén estén en el Archivo de
Gestién y una vez finalizado el tramite se cuenta a partir de ahi los tiempos asignados.
El objetivo de este proceso es transferir todas las series y subseries incluidas en las
TRD de los Archivos de Gestion al Archivo Central para su disposicién final una vez
cumplido su ciclo vital.

Bajo lo descrito anteriormente, el Sistema Gestion de la Investigacion, debe realizar un
inventario de los documentos de archivo que genera a nivel de serie o subserie
documental, asi como los documentos de archive que genera de caracter facilitativo. La
Unidad debe diligenciar los formatos tipo a tipo de las series del 2020 en adelante.

*Se requiere el historico de las transferencias que no pudo ser revisado, por otro lado,
se aclara que se encontrd informacién del 2019 con TRD anterior, pero es importante
que en el proceso de entrega que esta realizando se corrobore que la produccion
documental identificada en TRD, este fisica con los lineamientos técnicos establecidos.

Estas necesidades anteriormente expuestas deben ser subsanadas en la mayor
brevedad, de acuerdo con los compromisos pactados entre la UNAD y el Archivo
General de la Nacién, acordados asi en la visita de inspeccién, seguimiento y
capacitacion realizada por este ente de control en el mes de octubre de 2016. Como
quiera gque se deben documentar evidencias de seguimiento, previc a posibles
solicitudes de estos por parte del Archivo General de la Nacién, y de lo cual podemos
ser objeto de visita para verificacion ocular de estos reportes en cualquier momento por
parte del ente de control.

Es importante realizar los esfuerzos necesarios para contar con la informacion
documental al dia lo antes posible, en cumplimiento de las Tablas de Retencion
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Documental y de acuerdo con los procesos archivisticos institucionales previamente
estandarizados en el Sistema Integrado de Gestion de la UNAD, en concordancia con
la normatividad archivistica colombiana.

Dado lo anterior quedamos prestos en apoyar téchicamente desde la perspectiva de la
Gestion Documental, a través del correo electronico documental@unad.edu.co o en las
extensiones telefénicas 1511 — 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su amable atencién a la presente.

Sin otro particular,

ESTHER’CONSTANZA VENEGAS CASTRO
Secrstaria General

Proyecto: Natividad Pedraza y Oscar Mara - Sistema de Gestion Documental UNAD

W: Oscar Julidn Herrera y Lilianet Alvarez - Lideres Sistema de Gestidn Documental UNAD
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l. ENCABEZADO
Unidad Reunion Fecha
Sistema Gestion de la Inspeccidon y seguimiento a la aplicaciéon de | 1/08/2023
Investigacidn TRD

I1. INFORMACION INICIAL

Objetivo General de la reunion

2 Quién preside?

Realizar la inspeccién y seguimiento a la
implementacién de Tablas de Retencidn
Documental de conformidad con la Circular
Informativa 107 — 023 del 25 de Julio 2023

Grupo de Gestion Documental y Funcidén Notarial

Secretario de la Reunion

Lugar de la reunién

Oscar Javier Mora Calderon

Sede José celestino Mutis piso 4

Puntos a tratar en la agenda

Hora de inicio

11:00 am

Hora de
Finalizacion

12:00am

1.Ver los estados de los depdsitos de archivo de gestidn

2.Verificar el conocimiento y aplicacion de los instrumentos archivisticos

3.Validar el cumplimiento de las Transferencias Documentales

4. Verificar la aplicacién de los formatos de control de archivos

Participantes

Siala Tipo de
Nombre Completo Cargo Sigla g asistencia
Unidad :
Pmte Invi
Maria Angelica Baira Sanchez Contratista SIGI X
Pedro Alonso Alayon Quintero Contratista SIGI X
Oscar Javier Mora Calderon Profesional SIGEDO X

. REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

Instrumentos archivisticos

; Cuales?

1. Sabe cuales son los instrumentos informacionales y de control archivistico que son necesarios para
la identificacion de los documentos que produce la Unidad. Si_X_ No__

Conoce los siguientes instrumentos informacionales y de control archivisticos: Tabla de Retencion
Documental, Cuadro de Clasificacion Documental e inventarios Documentales
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Los procesos de conformacion de las carpetas con documentos de archivo demandan una
identificacion clara de los campos establecidos en la Tabla de Retencion Documental, por lo tanto.

2. La Unidad conoce cuantas series y subseries documental tiene.
SI_X__No No en su totalidad

Si conoce cuantas series y subseries documental tiene de acuerdo con la TRD y cada una esta
clasificada en la carpeta correspondiente.

3.La Unidad identifica correctamente los datos a diligenciar en el rotulo de carpeta. SI_X_NO___

Si conoce los datos correspondientes al rotulo, partiendo de la identificacién o del cédigo de la
Unidad, al igual que el cédigo de la serie y subserie, asi mismo verificando su coherencia con lo
establecido en la Tabla de Retencién Documental -TRD.

4. El inventario documental de la Unidad se encuentra alineado con la informacion fisica establecida a
nivel de cajas y carpetas.
Sl NO Parcialmente X

Los integrantes del Sistema Gestion de la Investigacién indican que habia una persona a cargo de lo
relacionado con el proceso de conformacién de las diferentes agrupaciones documentales, asi mismo
muestran las cajas y carpetas, con la informaciéon relacionada a nivel de series y subserie
documentales. Dado lo anterior, es importante que las mismas tengan un inventario documental
detallado desde su inicio del expediente de archivo.

La calificacién se establece parcialmente, esto debido a que es importante precisar que los
Inventarios Documentales, deben ser elaborados en todas las fases del Ciclo Vital de los
Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion, Ceniral e Historico y por consiguiente, se deben
registrar tanto los documentos que estan en soporte papel, como los que se encuentran en otros
soportes como DVD, Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada vigencia administrativa
con el fin de facilitar la consulta blisqueda y recuperacidn de la informaciéon, no supeditando este
diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la conformacién del
expediente.

5. Los documentos que tiene la Unidad en su archivo de gestién, estan identificados de acuerdo con la
Tabla de Retencion Documental. SI_X__ NO____
¢ Cudles No?

La personas del Sistema Gestion de la Investigacion indican que se tiene informacidn del 2019 que
son de la TRD versién anterior afios 2019 identificada, pero es importante gue la produccidn
documental de los siguientes anos se identifique de acuerdo con la TRD correspondiente.

La Universidad responde a diferentes aspectos administrativos y misionales, en tal sentido los
documentos son fuente fundamental para soportar el actuar institucional en tal sentido la Unidad, por
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6.Tiene un inventario de los documentos de archivo que genera a nivel de serie o subserie documental.

Sl NO__ X Parcialmente __

Se deben elaborar con los documentos desde 2019 a la fecha, toda vez que no fue posible corroborar
el inventario FUID dado que se informa por parte de los lideres del SIGI, que estan en
proceso de entrega de los documentos de archivo de vigencias anteriores.

7. Tiene un inventario de los documentos de archivo que genera de caracter facilitativo.
Sl NO X__ Parcialmente

A la fecha de la visita, se esta identificado a nivel de carpetas, pero no se tiene inventarios FUID, toda
vez que estan en proceso de entrega y clasificacién.

La calificaciébn se establece parcialmente, esto debido a que es importante precisar que los
Inventarios Documentales, deben ser elaborados en todas las fases del Ciclo Vital de los
Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion, Central e Histérico y por consiguiente, se deben
registrar tanto los documentos que estan en soporte papel, como los que se encuentran en otros
soportes como DVD, Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada vigencia administrativa
con el fin de facilitar la consulta busqueda y recuperacidon de la informacién, no supeditando este
diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la conformacion del

expediente.

8. La Unidad tiene diligenciados los formatos Tipo a Tipo de los expedientes generados a partir del afo

2014 a la fecha.
SI_NO Parcialmente _X

Es importante contar con los tipos atipo u hojas de control de las vigencias anteriores a 2019, y que
para los afios siguientes se incluyan los mismos, esto teniendo en cuenta que revisando la carpeta del
‘informe de gestion de proceso -IGP, el mismo debe llevar el tipo a tipo correspondiente. Esto
obedece a que pornormatividad archivistica, los formatos tipo a tipoc u hoja de control se deben
diligenciar para los expedientes de archivo que se aperturen desde la vigencia 2014.

Es importante que toda la produccion documental esté alineada con la TRD, en fal sentido:

9. La Unidad ha realizado transferencias documentales de la totalidad de su produccidén documental.

SI___NO_X__
Se requiere el historico de las transferencias realizada se encontré informacion del 2019 con TRD

anterior

Contexto de la transferencia

Para el proceso de Transferencias documentales se debe primero aplicar las Tablas de Retencion
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Documental, identificando por oficina productora las series y subseries que por tiempo de retencion
estén en el Archivo de Gestidn y una vez finalizado el tramite se cuenta a partir de ahi los tiempos
asignados. El objetivo de este proceso es transferir todas las series y subseries incluidas en las TRD
de los Archivos de Gestidn al Archivo Central para su disposicién final una vez cumplido su ciclo vital.

Bajo lo descrito anteriormente, el Sistema Gestion de la Investigacién, debe realizar un inventario de
los documentos de archivo que genera a nivel de serie o subserie documental, asi como los
documentos de archivo que genera de caracter facilitativo. La Unidad debe diligenciar los formatos
tipo a tipo de las series del 2020 en adelante.

Se requiere el histérico de las transferencias que no pudo ser revisad, por ofro lado, se aclara que se
encontré informacién del 2019 con TRD anterior, pero es importante que en el proceso de entrega que
esta realizando se corrobore que la produccién documental identificada en TRD, este fisica con los
lineamientos técnicos establecidos.

¢ Cuél no?
Ofelia, pero aclaro que no revise carpeta de transferencias documentales

Motivo:

https.//sgeneral.unad.edu.co/servicios-sa/sistema-de-gestion-documental/material-de-apoyo/964-trd-
unad

V. CIERRE Y LISTADO DE PENDIENTES

Tipo de accion
Accidn {Correctiva, Responsable Fecha de entrega
preventiva, mejora)

Observaciones adicionales

V. FIRMA DEL ACTA
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QUIEN REALIZA LA VISITA

QUIEN ATIENDE LA VISITA

Nombre: Oscar Javier Mora Calderon

Nombre: Pedro Alonso Alayon Quintero

Firma:

Firma:
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MEMORANDO

PARA: Dra. Julia Atha Angel Osorio
Vicerrectora - Vicerrectoria de Inclusion Social para el Desarrollo Regional
y Proyeccion Comunitaria - VIDER

DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: Reporte de revision estado de organizacién archivos de Gestion 2023.

Reciba un cordial saludo,

Atendiendo el resultado obtenido en la visita de inspeccién realizada el pasado18 de juiio
del presente afio a su Unidad, y en virtud del trabajo concomitante a la Circular Informativa
107-023, de ia Secretaria General de asunto Revisién Estado de Organizacién Archivos de
Gestion, a continuacidon, detallamos los resultados obtenidos en la visita y las
recomendaciones dejadas de forma verbal y escrita en acta de reunién como evidencia de
esta actividad, a saber:

* El inventario documental de la Unidad se encuentra alineado con la informacién fisica
establecida a nivel de cajas y carpetas.
Sl NC Parciaimente _ X

Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en todas
las fases del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion, Central
e Histdrico y por consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que estan en
soporte papel, como los que se encuentran en otros soportes como DVD, Cintas y otros;
ademas deben ser elaborados en cada vigencia administrativa con el fin de facilitar la
consulta blisqueda y recuperacién de la informacion, no supeditando este diligenciamiento
a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la conformacion del expediente.

Por lo anterior, la VIDER, informa que se estd elaborando inventario 2020, pero falta
elaborar el resto de los afnos: 2021 y 2022, por lo que se indica que los inventarios deben
ser elaborados en los afios correspondientes.
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* La VIDER, informa que se estd elaborando inventario 2020, esto significa que los
siguientes afios 2021, 2022 y 2023 no se encuentran identificados en Inventarios
Documentales lo que puede generar perdida de la informacion y retrasos en los procesos
de alistamiento y entrega de documentos en las fases de archivo ¢Cuales No?. "Por lo
anterior, la VIDER, informa que se esta elaborando inventario 2020, pero falta elaborar el
resto de los afios: 2021, 2022 y 2023."

* La VIDER, informa que se esta elaborando inventario 2020, pero falta elaborar el resto
de los afios: 2021, 2022 y 2023.

* No se han diligenciado los formatos tipo a tipo u hoja de control y se esta realizando el
proceso de elaboracién del afio 2020, por lo tanto, se resalta que se deben elaborar una
vez se clasifique las demas series y subseries documentales de los afios 2021,2022 y el
actual 2023.

* Para el proceso de Transferencias documentales se debe primero aplicar las Tablas de
Retencién Documental, identificando por oficina productora las series y subseries que por
tiempo de retencién estén en el Archivo de Gestion, y una vez finalizado el tramite se cuenta
a partir de ahi los tiempos asignados de retencion para cada serie 0 subserie.

* La Vicerrectoria de Inclusion Social para el Desarrollo Regional y Proyeccion
Comunitaria, ha realizado transferencias documentales al archivo Historico de los afios:
2008,2009,2010, con versibn TRD anterior y ia (ltima transferencia se encuentra
formalizada con el acta de entrega de documentos de archivo del 22 de mayo del 2019 en
la carpeta de inventarios por lo que se reitera que se deben identificar los documentos que
son de archivo de acuerdo con las series establecidas en las TRD que corresponda. Se
aclara que ia Ultima transferencia es de documentos de la vigencia 2016, en tal sentido
faltarias los afios: 2017,2018,2019, asi mismo se indica que se estd organizando el afio
2020. (anexo 1 acta de entrega transferencia VIDER)

Estas necesidades anteriormente expuestas deben ser subsanadas en la mayor brevedad,

de acuerdo con los compromisos pactados entre la UNAD vy el Archivo General de la
Nacién, acordados asi en la visita de inspeccidn, seguimiento y capacitacion realizada por

este ente de control en el mes de octubre de 2016. Como quiera que se deben documentar
evidencias de seguimiento, previo a posibles solicitudes de estos por parte del Archivo
General de la Nacion, y de lo cual podemos ser objeto de visita para verificacién ocular de
estos reportes en cualquier momento por parte del ente de control.

Es importante realizar los esfuerzos necesarios, para contar con la informacién documental
al dia lo antes posible, en cumplimiento de las Tablas de Retenciéon Documental y de
acuerdo con los procesos archivisticos institucionales previamente estandarizados en el
Sistema Integrado de Gestion de ia UNAD, en concordancia con la normatividad

archivistica colombiana.

Qe
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Dado lo anterior quedamos prestos en apoyar técnicamente desde la perspectiva de la
Gestién Documental, a través del correo electrénico documental@unad.edu.co o en las
extensiones telefénicas 1511 —~ 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.
Agradecemos su amable atencion a la presente.

Sin otro particular,

ESTHERCONSTAN
Secretaria General

e,
ZA VENEGAS CASTRO

Proyecté: Natividad Pedraza y Oscar Mora - Sistema de Gestidn Documental UNAD
Reyi Oscar Julian Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistema de Gestién Documental UNAD

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD

Secretaria General — SIGEDO o ol o I
Teléfono: (601) 3443700 Ext. 1511~ 1512 { ({7 ] %?g (@) (&) (& ;-é_;@;};‘:_
E-mail: sgeneral@unad.edu.co *s6§  » s6§ Y seS ™ sey v son A
CO18/84588 CO2200000121 CO314/6011 TO14/6012 Co17/781 ‘@?

Bogols D.C. Bogola DO, » W
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l. ENCABEZADO
Unidad Reunién Fecha .
Vicerrectoria de Inclusion Inspeccidn y seguimiento a la aplicacion de | 1/08/2023
Social para el desarrolio TRD
regional y proyeccion
comunitaria VIDER

Il. INFORMACION INICIAL

Objetivo General de la reunion £ Quién preside?

Realizar la inspeccion y seguimiento a la | Grupo de Gestion Documental y Funcién Notarial
implementacion de Tablas de Retencién
Documental de conformidad con la Circular
Informativa 107 — 023 del 25 Julio 2023

Secretario de la Reunién Lugar de la reunién
Oscar Javier Mora Calderon Sede José celestino Mutis piso 6
Hora de inicio 8:00 am
Hora de 9:00am
Puntos a tratar en la agenda Finalizacion

1.Ver los estados de los depédsitos de archivo de gestion

2.Verificar el conocimiento y aplicacién de los instrumentos archivisticos

3.Validar el cumplimiento de las Transferencias Documentales

4 Verificar la aplicacién de los formatos de control de archivos

Participantes

Siala Tipo de
Nombre Completo Cargo Sigla 9 asistencia
Unidad =
Pmte Invi
Diana consuelo Orjuela Diaz ASlSt.ef'te . DCOD VIDER X
Administrativo
Oscar Javier Mora Calderon Profesional OJMC SIGEDO | X

1. REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

Instrumentos archivisticos

1. Sabe cuales son los instrumentos informacionales y de control archivistico que son necesarios para
la identificacion de los documentos que produce la Unidad. Si_X_ No__

¢, Cuales?
Conoce los siguientes instrumentos informacionales y de control archivisticos: Tabla de Retencién

Documental, formatos tipo, tipo y Cuadro de Ciasificacion Documental.
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Los procesos de conformacion de las carpetas con documentos de archivo demandan una
identificacion clara de los campos establecidos en la Tabla de Retencién Documental, por |o tanto.

2. La Unidad conoce cuantas series y subseries documental tiene.
S|_X_No No en su totalidad

Si conoce cuantas series y subseries documentales tiene de acuerdo con la TRD y cada una esta
clasificada en la carpeta correspondiente.

3. L.a Unidad identifica correctamente los datos a diligenciar en el rotulo de carpeta. SI__X_NO__

Si conoce los datos correspondientes al rotulo, partiendo de la identificacion del cédigo de la Unidad
la igual que el de la serie y subserie, verificando su coherencia con lo establecido en la Tabla de
Retencion Documental -TRD

4. El inventario documental de la Unidad se encuentra alineado con la informacion fisica establecida a
nivel de cajas y carpetas.
Sl NO Parciaimente X

Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en todas las fases
del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestién, Central e Historico y por
consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que estan en soporte papel, como los que se
encuentran en otros soportes como DVD, Cintas y ofros;, ademas deben ser elaborados en cada
vigencia administrativa con el fin de facilitar la consulta bisqueda y recuperacion de la informacion, no
supeditando este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacion del expediente.

Por lo anterior, la VIDER, informa que se esta elaborando inventario 2020, pero falta elaborar el resto
de los afios: 2021 y 2022, por lo que se indica que los inventarios deben ser elaborados en los afios
correspondientes.

5. Los documentos que tiene la Unidad en su archivo de gestion, estan identificados de acuerdo con la
Tabla de Retencidon Documental. SI___ NO_X_

* La VIDER, informa que se esta elaborando inventario 2020, esto significa gque los siguientes afnos
2021, 2022 y 2023 no se encuentran identificados en Inventarios Documentales lo que puede generar
perdida de la informacion y retrasos en los procesos de alistamiento y entrega de documentos en las
fases de archivo ;Cuales No?. “Por lo anterior, la VIDER, informa que se esta elaborando inventario
2020, pero falta elaborar el resto de los afios: 2021, 2022 y 2023.”

. Cuales No?

“Por lo anterior, la VIDER, informa que se esta elaborando inventario 2020, pero falta elaborar el resto
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de los afios: 2021, 2022 y 2023.”

La Universidad responde a diferentes aspectos administrativos y misionales, en tal sentido los
documentos son fuente fundamental para soportar el actuar institucional en tal sentido la Unidad, por
lo tanto:

6. Tiene un inventario de los documentos de archivo que genera a nivel de serie o subserie

documental.
Sl NO Parcialmente X

La VIDER, informa que se esta elaborando inventario 2020, pero falta elaborar el resto de los afios:
2021, 2022 y 2023.

7. Tiene un inventario de los documentos de archivo que genera de caracter facilitativo.
Sl _X NO Parciaimente

La VIDER, indica que si los tiene identificados los documentos de archivo gue genera de caracter
facilitativo entre ellos: Solicitudes de comisién, formatos de legalizaciéon para desplazamiento los
cuales son por funcién de otra dependencia,

Recomendacion: Para le manejo de los documentos facilitativos se bebe tomar en cuenta lo
Siguiente: no tener en io posible vigencias de mas de 10 afios, toda vez que al llevar este tipo de
documentos de manera digital con el fin de no acumular archivo fisico que no sera objeto de
transferencia y que en ocasiones ocupa un espacio considerable de almacenamiento en estanteria

8. La Unidad tiene diligenciados los formatos Tipo a Tipo de los expedientes generados a partir dei

afio 2014 a la fecha.
S| NG__X__ Parcialmente

No se han diligenciado los formatos tipo a tipo u hoja de control y se esta realizando el proceso de
elaboracién del afio 2020, por lo tanto, se resalta que se deben elaborar una vez se clasifique las
demas series y subseries documentales de los afios 2021,2022 vy el actual 2023

Es importante que toda la produccién documental esté alineada con la TRD, en tal sentido:

9 la Unidad ha realizado transferencias documentales de la totalidad de su produccion documental.
SI_X_NO

Contexto de la transferencia
* Para el proceso de Transferencias documentales se debe primero aplicar las Tablas de Retencién

Documental, identificando por oficina productora las series y subseries que por tiempo de retencién
estén en el Archivo de Gestion, y una vez finalizado el tramite se cuenta a partir de ahi los tiempos
asignados de retencion para cada serie o subserie.

* La Vicerrectoria de Inclusion Social para el Desarrollo Regional y Proyeccion Comunitaria, ha
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realizado transferencias documentales al archivo Histérico de los afios: 2008,2009,2010, con version
TRD anterior y la ultima transferencia se encuentra formalizada con el acta de entrega de
documentos de archivo del 22 de mayo del 2019 en la carpeta de inventarios por lo que se reitera que
se deben identificar los documentos que son de archivo de acuerdo con las series establecidas en las
TRD que corresponda. Se aclara que la Ultima transferencia es de documentos de la vigencia 2016,
en tal sentido faltarias los afios: 2017,2018,2019, asi mismo se indica que se esta organizando el afio
2020. (anexo 1 acta de entrega transferencia VIDER)

iCual no?
Motivo:

bitps://sqeneral.unad.edu.co/servicios-sgfsistema-de-gestion-documental/material-de-apoyo/964-trd-
unad

Iv. CIERRE Y LISTADO DE PENDIENTES

Tipo de accion
Accion (Correctiva, Responsable Fecha de entrega
preventiva, mejora)

Observaciones adicionales

V. FIRMA DEL ACTA

QUIEN REALIZA LA VISITA QUIEN ATIENDE LA VISITA

Nombre: Oscar Javier Mora Calderon Nombre: Diana Consuelo Orjuela

Firma: Firma:
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ACTA DE ENTREGA

En la ciudad de Bogota D.C. a los cinco (22) dias del mes de mayo de 2019 en la
Vicerrectoria de Desarroilo Regional y Proyeccién Comunitaria, ubicada en las instalaciones
del Jose Celestino Mutis se reunieron el Vicerrector, doctor LEONARDO SANCHEZ
TORRES, SANDRA RUTH GONZALEZ GOMEZ, Asistente VIDER y DIEGO ALEXANDER
GALINDO SUAZA, Contratista Gestién Documental-Secretaria General identificados como
aparece al pie de sus firmas, con el fin de legalizar la Transferencia Documental del afios
2016 al Archivo Central Histérico de la UNAD.

SERIE TRANSFERIDA
500 -47-01 CIRCULARES
Dicha informacion esta organizada en 1 carpeta, cuyo consecutivo es el nimero 16, y se

guardara en la caja No. 2 la cual fue enviada en la trasferencia anterior. Se adjunta
inventario documental el cual fue cotejado y verificado.

~ ANCHEZ TORRES SANDR N GOMEZ

CC. 79.909.423 CC. 52.049.153
Vicerrector de Desarrollo Regional y Proyeccién Asistente VIDER
Comunitaria

DIEGO ALEXANDER GALINDO SUAZA
CC. 11.451.778
Contratista - Secretaria General

Universidad Nacional Abierta v a Distancia - UNAD
Vicerrectoria de Desarrollo Regional y Proyeccidén Comunitaria VIDER.
Bogota - Calle 14 sur No 14-23 4 Piso, Barrio Restrepo

Tel 3443700 ext. 1414-1415 vider@unad.edu.co
http://vider.unad.edu.co/index.php
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Bogota D.C., agosto 22 de 2023.
MEMORANDO

PARA: Dra. Karen Adriana Rubio Mosquera
Directora - Sistema Nacional de Educacion Permanente SINEP

DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revision estado de organizacion archivos de Gestion 2023.

Reciba un cordial sajudo,

Atendiendo el resultado obtenide en la visita de inspeccion realizada el pasado18 de
julio del presente afo a su Unidad, y en virtud del trabajo concomitante a la Circular
Informativa 107-023, de la Secretaria General de asunto Revisién Estado de
Organizacion Archivos de Gestién, a continuacion, detallamos los resultados
obtenidos en ia visita y las recomendaciones dejadas de forma verbal y escrita en
acta de reunidén como evidencia de esta actividad, a saber:

* Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en
todas las fases del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion,
Central e Histérico y por consiguiente, se deben registrar tanto los documentos gue
estan en soporte papel, como los que se encuentran en otros soportes como DVD,
Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada vigencia administrativa con el
fin de facilitar la consulta busqueda y recuperacién de la informacién, no supeditando
este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacion del expediente.

En este sentido, se tienen los inventarios 2020 ,2021, 2022, pero es importante que
se actualicen los relacionados con la vigencia 2023.

* Para el manejo de los documentos facilitativos se bebe tomar en cuenta lo siguiente:
No tener en lo posible vigencias de mas de 10 afios, llevar este tipo de documentos
de manera digital con el fin de no acumular archivo fisico que no sera objeto de
transferencia y gue en ocasiones ocupa un espacio considerable de almacenamiento
en estanteria.

* Contexto de la transferencia: Para el proceso de Transferencias documentales se
debe primero aplicar las Tablas de Retencién Documental, identificando por oficina
productora las series y subseries que por tiempo de retencion estén en el Archivo de

Wersidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
ecretaria General — SIGEDO ﬁ P i P sne N ff*”“‘% = ¥
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Gestion y una vez finalizado €l tramite se cuenta a partir de ahi los tiempos asignados.
El objetivo de este proceso es transferir todas las series y subseries incluidas en las
TRD de los Archivos de Gestion al Archivo Central para su disposicion final una vez
cumplido su ciclo vital.

Bajo lo descrito anteriormente, el Sistema Nacional de Educacién Permanente, ha
realizado transferencias documentales al archivo Historico de los afios: 2018 y 20189,
con version TRD anterior y la Gltima transferencia se encuentra formalizada con el
acta de entrega de documentos de archivo del 30 de agosto de 2022 en la carpeta de
inventarios. Actualmente se tienen los inventarios 2020 ,2021, 2022, y esta en
proceso de actualizar 2023 (anexo 1 acta de entrega transferencia Sistema de
Gestion Documental).

Estas necesidades anteriormente expuestas deben ser subsanadas en la mayor
brevedad, de acuerdo con los compromisos pactados entre la UNAD y el Archivo
General de la Nacién, acordados asi en la visita de inspeccion, seguimiento y
capacitacion realizada por este ente de control en el mes de octubre de 2016. Como
quiera que se deben documentar evidencias de seguimiento, previc a posibles
solicitudes de estos por parte del Archivo General de la Nacién, y de lo cual podemos
ser objeto de visita para verificacion ocular de estos reportes en cuaiquier momento
por parte del ente de control.

Es importante realizar los esfuerzos necesarios para contar con la informacion
documental al dia lo antes posible, en cumplimiento de las Tablas de Retencion
Documental y de acuerdo con los procesos archivisticos institucionales previamente
estandarizados en el Sistema Integrado de Gestion de la UNAD, en concordancia con
la normatividad archivistica colombiana.

Dado lo anterior quedamos prestos en apoyar técnicamente desde la perspectiva de
la Gestion Documental, a través del correo electrénico documental@unad.edu.co o
en las extensiones telefonicas 1511 — 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su amable atencion a la presente.

Sin otro particular,

ESTHER-CONSTANZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyectd: Natividad Pedraza y Oscar Mora - Sistema de Gestion Decumental UNAD

W Oscar Julian Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistema de Gestion Documental UNAD

niversidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD

Secretaria General — SIGEDO P U
Teléfono: (B01) 3443700 Ext. 1511 - 1512 § f}), | :{ /\x"%B f{;}ﬁh
E-mail: sgeneral@unad.edu.co » sy v ses v ses
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l, ENCABEZADO
Unidad Reunién Fecha
Sistema Nacional de Inspeccién y seguimiento a la aplicacién de | 1/08/2023

Educacion Permanente TRD

I, INFORMACION INICIAL

Objetivo General de la reunion

2 Quién preside?

Realizar la inspeccién y seguimiento a [a
implementacion de Tablas de Retencién
Documental de conformidad con la Circular
Informativa 107 — 023 del 25 de Julic 2023

Grupo de Gestion Documental y Funcion Notarial

Secretario de la Reunion

Lugar de la reunion

Oscar Javier Mora Calderon

Sede José celestino Mutis piso 2

Puntos a tratar en la agenda

Hora de inicio

10:00 am

Hora de
Finalizacion

11:00 am

1.Ver los estados de los depésitos de archivo de gestion

2.Verificar el conocimiento y aplicacién de los instrumentos archivisticos

3.Validar el cumplimiento de las Transferencias Documentales

4 .Verificar la aplicacién de los formatos de control de archivos

Participantes

Sigla Tipo de
Nombre Completo Cargo Sigla Unidad Pasls.'.tenc:la _
mte Invi
Natali Calderon Ruiz Asistente NCR SINEP X
Oscar Javier Mora Calderon Profesional OJMC SIGEDO | x

REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

1

¢, Cuales?

recuieren para su aplicacion.

1. Sabe cuales son los instrumentos informacionales y de control archivistico que son necesarios para
la identificacion de los documentos que produce la Unidad. Si X__ No__

Es necesario reforzar el conocimiento del contexto de gestién documental y los instrumentos que se
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Los procesos de conformacion de las carpetas con documentos de archivo demandan una
identificacion clara de los campos establecidos en la Tabla de Retencién Documental, por lo tanto.

2. La Unidad conoce cuantas series y subseries documental tiene.
SI_X__No No en su totalidad

Dentro del ejercicio de verificacion, se dejan las indicaciones necesarias para que las subseries Actas
Comité Directivo Nacional del Programa de Educacion Basica y Media estan de manera digital las
correspondientes a la 2023, se recomienda crear la carpeta fisca como estén las del 2022, dado que
son documentos testimoniales e histéricos del actuar institucional que deben conservarse en su
soporte original.

3. La Unidad identifica correctamente los datos a diligenciar en el rotulo de carpeta. SI__X_NO___

Se identifican por parte del funcionario los datos correspondientes al rotulo, partiendo de la
identificacién del codigo de la Unidad al igual que el de la serie y subserie, y finalmente verificando su
coherencia con lo establecido en la Tabla de Retenciénh Documental -TRD.

Asimismo, se orienté en donde se encuentra la TRD con la identificacion de series y subseries
documentales para que no se tengan confusiones a la hora de colocar algun dato de la produccién
documental que tiene Sistema Nacional de Educaciéon Permanente.

4. El inventario documental de la Unidad se encuentra alineado con la informacioén fisica establecida a
nivel de cajas y carpetas.
S NO Parcialmente X

Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en todas las fases
del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion, Central e Histérico y por
consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que estan en soporte papel, como los gue se
encuentran en otros soportes como DVD, Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada
vigencia administrativa con el fin de facilitar la consulta blsqueda y recuperacién de 1a informacién, no
supeditando este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacion del expediente.

En este sentido se tienen los inventarios 2020 ,2021, 2022, pero es importante que se actualicen los
relacionados con la vigencia 2023.

5. Los documentos que tiene la Unidad en su archivo de gestion, estan identificados de acuerdo con la
Tabla de Retencién Documental. SI_X__ NO___
¢ Cudles No?

La informacion se encuentra identificada y se recomendd que lo digital que se tiene del afio 2023 esté
fisico y de acuerdo con lo establecido en TRD.




“Asegulrese de consuitar la version vigente de este formato en hitp://sig.unad.edu.co”

: CODIGO:
"% FORMATO DE REGISTRO DE REUNIONES Y £5.5 95
l ’ N. ; COMITES INSTITUCIONALES rpr
I 1-18-02-2021
Noierts 1 5 Dictano PROCEDIMIENTO RELACIONADO: GESTION -
DOCUMENTAL PAGINAS:
), ACREDITADA .
) EN'ALTA CALIDAD & Pagina3 ded

UNAD © 2021

La Universidad responde a diferentes aspectos administrativos y misionales, en tal sentido los
documentos son fuente fundamental para soportar el actuar institucional en tal sentido la Unidad, por
lo tanto:

6.Tiene un inventario de los documentos de archivo que genera a nivel de serie o subserie documental.
SI_X__NO Parcialmente ___

Se tienen los inventarios 2020 ,2021, 2022, y por actualizar 2023.

7. Tiene un inventario de fos documentos de archivo que genera de caracter facilitativo.
Sl __X__NO Parcialmente

El Sistema Nacional de Educacién Permanente identifica los documentos de archivo que genera de
caracter facilitativo.

Recomendacion: Para el manejo de los documentos facilitativos se bebe tomar en cuenta lo
siguiente: no tener en lo posible vigencias de mas de 10 arios, llevar este fipo de documentos de
manera digital con el fin de no acumular archivo fisico que no sera objeto de transferencia y que en
ocasiones ocupa un espacio considerable de almacenamiento en estanteria.

8. La Unidad tiene diligenciados los formatos Tipo a Tipo de los expedientes generados a partir del afio

2014 a la fecha.

SI__X_NO____ Parcialmente
Faltaria diligencia los tipo atipo del 2023

Es importante que toda la produccién documental esté alineada con la TRD, en tal sentido:

9. La Unidad ha realizado transferencias documentales de la totalidad de su produccién documental.
SI_X__NO
Tenemos acta de transferencia del 30 de agosto del 2022. Anexa

Contexto de la transferencia

Para el proceso de Transferencias documentales se debe primero aplicar las Tablas de Retenciéon
Documental, identificando por oficina productora las series y subseries que por tiempo de retencién
estén en el Archivo de Gestién y una vez finalizado el tramite se cuenta a partir de ahi los tiempos
asignados. El objetivo de este proceso es transferir todas las series y subseries incluidas en las TRD
de los Archivos de Gestion al Archivo Central para su disposicion final una vez cumplido su ciclo vital.

Bajo lo descrito anteriormente, el Sistema Nacional de Educacién Permanente, ha realizado
transferencias documentales al archivo Histérico de los afios: 2018 y 2019, con version TRD anterior y
la ultima transferencia se encuentra formalizada con el acta de entrega de documentos de archivo del
30 de agosto de 2022 en la carpeta de inventarios. Actuaimente se tienen los inventarios 2020 ,2021,
2022, y esta en proceso de actualizar 2023 (anexo 1 acta de entrega transferencia Sistema Nacional
de Educacion Permanente)

¢,Cual no?
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Motivo:

https://sgeneral.unad.edu.co/servicios-sg/sistema-de-gestion-documental/material-de-apoyo/964-trd-

unad

Iv. CIERRE Y LISTADO DE PENDIENTES

Tipo de accién
{Correctiva,
preventiva, mejora)

Accion

Responsable

Fecha de entrega

Obhservaciones adicionales

V. FIRMA DEL ACTA

QUIEN REALIZA LA VISITA

QUIEN ATIENDE LA VISITA

Nombre: Oscar Javier Mora Calderon

Nombre: Natali Calderon Ruiz

Firma: Firma:
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ACTA DE ENTREGA

En la ciudad de Bogota, a los treinta (30) dias del mes de agosto de 2022, en el
Sistema Nacional de Educacion Permanente, de la Sede Nacional José Celestino
Mutis, se reunieron la Lider del Sistema Nacional de Educacion Permanente, Lily
Johana Tibavija Rodriguez, la Técnico Administrativo Graciela Leén Quilcat y el
funcionario de Secretaria General Diego Alexander Galindo Suaza identificados como
aparece al pie de las firmas, con el fin de legalizar la Transferencia de Gestién
Documental del afio 2018 y 2019 al Archivo Central Histérico de la Universidad
Nacional Abierta y a Distancia UNAD.

Series Documentales transferidas

510- 05-10 PROGRAMA DE BACHILLERATO
510- 07 -42 ACTAS BACHILLERATO
510-03-03 INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES

Dicha informacidn esté contenida en dos (2) cajas cuyos consecutivos son:

Caja 40, cuatro (4) carpetas enumeradas de la 433 a la 436
Caja 41, seis (8) carpetas enumeradas de la 437 a la 442,

Se adjunta inventario el cual fue cotejado y verificado.

MA

‘L’IDEI}#PST NACIONAL DE EDUCACION PERMANENTE
LILY JOHANA TIBAVIJA RODRIGUEZ

C.C. 52.793.953

CONTRATISTA SECRETARIA GENERAL
C.C. 11.451.778

Universidad Naclone! Abierta y & Distancla UNAD

Sistema Nacional de Educocion Permunente
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Bogota D.C., agosto 22 de 2023.

MEMORANDO

PARA: Dr. Leonardo Yunda Perlaza
Vicerrector - Vicerrectoria de Medios y Mediaciones Pedagdgicas

DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: Reporte de revision estado de organizacién archivos de Gestién 2023,

Reciba un cordial saludo,

Atendiendo el resultado obtenido en la visita de inspeccion realizada el pasado18 de
julio del presente afio a su Unidad, y en virtud del trabajo concomitante a la Circular
Informativa 107-023, de la Secretaria General de asunto Revisién Estado de
Organizacion Archivos de Gestion;, a continuacién, detallamos los resultados
obtenidos en la visita y las recomendaciones dejadas de forma verbal y escrita en
acta de reunidén como evidencia de esta actividad, a saber:

* Respecto de la identificacién en rotulos de las series documentales, se puede
evidenciar que hasta la antigua TRD, se encuentra identificado, y a partir de la
aplicacién de la actualizacion de la TRD del 2020, esto se esta llevando por grupos
de trabajo adscritos a la VIMEP, pero se encuentra pendiente la identificar con la
nueva numeracion, series y subseries.

* Los inventarios documentales se estan levantando, pero se detuvo a causa de la

adecuacion locativa de las oficinas, sin embargo, se indica que se debe continuar con
su diligenciamiento.

Es importante precisar que los Inventarios Documentales y formatos tipo a tipo u hoja
de control, deben ser elaborados en todas las fases del Ciclo Vital de los Documentos:
es decir, en los Archivos de Gestion, Central e Histérico y por consiguiente, se deben
registrar tanto los documentos que estan en soporte papel, como los que se
encuentran en otros soportes como DVD, Cintas y otros;, ademas deben ser
elaborados en cada vigencia administrativa con el fin de facilitar la consulta busqueda
y recuperacion de la informacién, no supeditando este diligenciamiento a ia
transferencia documental y si realizar el proceso desde la conformacion del
gexpediente.

Secretaria General - SIGEDO
Teléfono: (601) 3443700 Ext. 1511 -1512 5 (4

: R Rerl %
E-mail: sgenerai@unad.edu.co 563 56§ SGS
CO18/8455 CO2200000121 CO14/6011
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* Los formatos tipo a tipo u hoja de control se encuentran en la etapa de organizar
toda la informacién producida en e afio 2020, por lo que se esta realizando el tipo a
tipo para realizar esta transferencia. Lo demas de 2021 hacia adelante no tiene tipo a
tipo, para lo cual el SIGEDO sugiere este diligenciamiento desde la apertura del
expediente y en virtud del cumplimiento normativo para esta actividad.

*La Unidad ha realizado transferencias documentales de la totalidad de su produccién

documental.
SI___NO PARCIALMENTE__X__

¢ Cual no? .
- 100 25 01 BANCO DE IMAGENES
Motivo: Se enviaba bajo la serie 100 62-08 Multimedia

Respecto a la transferencia documental programada para el afio 2023, informan:

- 103.40.11 Registros de Laboratorios INSITU

Motivo: La persona que atiende la visita informa que la subserie documental anterior
es requerida constantemente para las visitas de auditoria por la Unidad de
Laboratorios, sin embargo se informa que deberan tener en cuenta la produccion
documental de la vigencia 2020 para realizar su respectiva transferencia documental
en el afio 2023, teniendo en cuenta los tiempos de retencidon documental que la TRD
actualizada estipule, sin importar su necesidad, toda vez que para esta ocasion la
VIMEP sera la encargada de consolidar la informacién que produce en las diferentes
subdivisiones (Laboratorios y Biblioteca).

Adicionalmente, se explica que para la oferta de cursos SUA creados a partir del afio
2020, se les debera abrir una carpeta por curse, anualmente y desde su creacion
(Dicha documentacion no se encuentra impresa). Por lo anterior, se realiza Ia solicitud
de consolidacién en archivo fisico, teniendo en cuenta que se debe evitar perdida de
informacién y gue dicha documentacién hace parte de la produccion documental de
la VIMEP, Ia cual debera transferirse de manera anual, teniendo en cuenta los tiempos
de retencion documental de la TRD actual.

Estas necesidades anteriormente expuestas deben ser subsanadas en la mayor
brevedad, de acuerdo con los compromisos pactados entre la UNAD y el Archivo
General de la Nacidn, acordados asi en la visita de inspeccion, seguimiento y
capacitacion realizada por este ente de control en el mes de octubre de 2016. Como
guiera que se deben documentar evidencias de seguimiento, previo a posibles
solicitudes de estos por parte del Archivo General de la Nacion, y de lo cual podemos
ser objeto de visita para verificacidon ocular de estos reportes en cualquier momento

por parte del ente de conirol.

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD

Secretaria General — SIGEDQ P i, N i N Ging N iy Y
faod faoe\ fao\ § >
Teléfono: (601) 3443700 Ext. 1511 ~1512 4 (2} (2] (2] 0] (@)
: VARA\VARAVA YARAVA
E-mail: sgeneral@unad.edu.co ses % sey ses % ses % Tsos |
CO18/8455 COZ200000127 0014:.'50‘51 CO14/60%2 COiTTeNn
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Dado lo anterior quedamos prestos en apoyar téchicamente desde la perspectiva de
la Gestion Documental, a traves del correo electrénico documental@unad.edu.co o
en las extensiones telefonicas 1511 — 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.
Agradecemos su amable atencién a ia presente.

Sin otro particular,

ESTHER CONSTANZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyectd; Natividad Pedraza y Oscar Mora - Sistema de Gastién Documental UNAD
M Revisé: Oscar Julian Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistema de Gestién Documental UNAD

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD

Secretaria General — SIGEDO f‘";\, m P - “‘x ,,y Q\ 7
Teléfono: (601) 3443700 Ext. 1511 — 1512 § j) _~/ | (&) ¢ ‘) B 9
E-mail: sgenerai@unad.edu.co ‘sns ~ " ses e ses & ses =
CD1BI‘5455 GQO2200000121 CO14/6011 CO146012 CO17(7811 m
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L ENCABEZADO
Unidad Reunion Fecha
Vicerrectoria de Medios y Mediaciones Inspeccion y seguimiento a | 1/08/2023
Pedagdgicas la aplicacién de TRD

I. INFORMACION INICIAL

Objetivo General de la reunién 4 Quién preside?

Realizar la inspeccion y seguimiento a la | Grupo de Gestion Documental y Funcion Notarial
implementacién de Tablas de Retencién
Documental de conformidad con Ila
Circular Informativa 107 — 023

Secretario de la Reunidn Lugar de la reunion
Laura Natividad Pedraza Vaca Sede José celestino Mutis
Hora de inicio 11:06 am
Hora de 12:15 pm
Puntos a tratar en la agenda Finalizacion
1. Ver los estados de los depositos de archivo de gestion
2. Verificar el conocimiento y aplicacién de los instrumentos archivisticos
3. Validar el cumplimiento de las Transferencias Documentales
4. Verificar la aplicacién de los formatos de control de archivos
Participantes
Sigla Tipo de
Nombre Completo Cargo Sigla Uni asistencia
nidad P -
mte | Invi
Olga Janeth Prieto Auxiliar administrativo OJP VIMEP X

Il REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

Instrumentos archivisticos

1. Sabe cuales son los instrumentos informacionales y de control archivistico que son necesarios para
la identificacién de los documentos que produce la Unidad. Si_X_No__

¢, Cuales?
Inventaric Documental
Formato tipo a Tipo
Formato control de préstamo
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2. De conformidad con los documentos que produce fa Unidad, estos estan identificados a nivel de
serie y subserie documental. Si__ No__ Parcialmente_ X__

¢ Cudles no estan en serie o subserie?

El archivo de esta Unidad esta ubicado en diferentes zonas y esta a cargo de diferentes Unidades.
Todas las oficinas subordinadas de la VIMEP tienen conocimiento de cuales son las series y subseries
documentales para transferir y que han transferido, sin embargo y por adecuaciones locativas de las
oficinas, fue dificil ubicar la consolidacion de los archivos.

Los procesos de conformacién de las carpetas con documentos de archivo demandan una
identificacién clara de los campos establecidos en la Tabla de Retencién Documental, por lo tanto.

3. La Unidad conoce cuantas series y subseries documental tiene.
SI_X_No No en su totalidad

4. La Unidad identifica correctamente los datos a diligenciar en el rotulo de carpeta. SI_X_NO__

5. Los documentos que tiene la Unidad en su archivo de gestidon estan identificados de acuerdo con la
Tabla de Retenciéon Documental. SI_X_NO__

¢ Cuales No?

Respecto de [a identificacién en rétulos de las series documentales, se puede evidenciar que hasta la
antigua TRD, se encuentra identificado, y a partir de la aplicacién de la actualizacién de la TRD del
2020, esto se esta llevando por grupos de trabajo adscritos a la VIMEP, pero se encuentra pendiente
la identificar con la nueva numeracion, series y subseries.

La Universidad responde a diferentes aspectos administrativos y misionales, en tal sentido los
documentos son fuente fundamental para soportar el actuar institucional en tal sentido la Unidad, por
lo tanto:

6. Tiene un inventario de los documentos de archivo que genera a nivel de serie o subserie

documental.
Sl NO Parcialmente _x

Los inventarios documentales se estan levantando, pero se detuvo a causa de la adecuacion locativa
de las oficinas, sin embargo, se indica que se debe continuar con su diligenciamiento.

Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en todas las fases del
Ciclo Vital de ios Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion, Central e Historico y por
consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que estan en soporte papel, como los que se
encuentran en ofros soportes como DVD, Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada
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supeditando este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacién del expediente.

7. Tiene un inventario de los documentos de archivo que genera de caracter facilitativo.
Sl NO Parcialmente _X

Se estaba levantando, pero se detuvo a causa de la adecuacion locativa de las oficinas, sin embargo,
se indica que se debe continuar con su diligenciamiento.

8. La Unidad tiene diligenciados los formatos Tipo a Tipo de los expedientes generados a partir del
afio 2014 a la fecha.
Sl NO Parcialmente _X_

Los formatos tipo a tipo u hoja de control se encuentran en la etapa de organizar toda la informacién
producida en el afio 2020, por lo que se esta realizando el tipo a tipo para realizar esta transferencia.
Lo demas de 2021 hacia adelante no tiene tipc a tipo, para lo cual el SIGEDO sugiere este
diligenciamiento desde la apertura del expediente y en virtud dei cumplimiento normativo para esta
actividad.

Es importante que toda la produccién documental esté alineada con la TRD, en tal sentido:

9. La Unidad ha realizado transferencias documentales de la totalidad de su produccion
documental. SI__ NO PARCIALMENTE__X_

https.//sgeneral.unad.edu. co/servicios-sg/sistema-de-gestion-documental/material-de-apoyo/964-trd-

unad

¢ Cudl no?

- 100 25 01 BANCO DE IMAGENES
Motive:
Se enviaba bajo la serie 100 62-08 Multimedia

Respecto a la transferencia documental programada para el afic 2023, informan:

- 103.40.11 Registros de Laboratorios INSITU

Motivo:

La persona que atiende la visita informa que la subserie documental anterior es requerida
constantemente para las visitas de auditoria por la Unidad de Laboratorios, sin embargo se informa
que deberan tener en cuenta la produccion documental de la vigencia 2020 para realizar su
respectiva transferencia documental en el afic 2023, teniendo en cuenta los tiempos de retencion
documental que la TRD actualizada estipule, sin importar su necesidad, toda vez que para esta
ocasion ta VIMEP sera la encargada de consolidar la informacién que produce en las diferentes
subdivisiones (Laboratorios y Biblioteca).
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Adicionalmente, se explica que para la oferta de cursos SUA creados a partir del afo 2020, se les
debera abrir una carpeta por curso, anualmente y desde su creacion (Dicha documentacién no se
encuentra impresa). Por lo anterior, se realiza la solicitud de consolidacion en archivo fisico, teniendo
en cuenta que se debe evitar perdida de informacion y que dicha documentacién hace parte de ia
produccion documental de la VIMEP, la cual debera transferirse de manera anual, teniendo en cuenta
los tiempos de retencion documental de fa TRD actual.

V. CIERRE Y LISTADO DE PENDIENTES

Accidn

Tipo de accién
{Correctiva, Responsable
preventiva, mejora)

Fecha de entrega

Observaciones adicionales

V. FIRMA DEL ACTA

QUIEN REALIZA LA VISITA

QUIEN ATIENDE LA VISITA

Nombre: NATIVIDAD PEDRAZA

Nombre: Olga Janeth Prieto

Firma: Registro de Asistencia

Firma: Registro de Asistencia
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Bogota D.C., agosto 22 de 2023.

MEMORANDO
PARA: Dr. Edgar Guillermo Rodriguez Diaz
Vicerrector - Vicerrectoria de Servicios a Aspirantes, Estudiantes y
Egresados.
DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: Reporte de revision estado de organizacién archivos de Gestidn 2023.
Reciba un cordial saludo,

Atendiendo el resultado obtenido en la visita de inspeccién realizada el pasadoi8 de
julio del presente afio a su Unidad, y en virtud del trabajo concomitante a la Circular
Informativa 107-023, de la Secretaria General de asunto Revision Estado de
Organizacidn Archivos de Gestion;, a continuacién, detaillamos los resultados
obtenidos en la visita y las recomendaciones dejadas de forma verbal y escrita en
acta de reunién como evidencia de esta actividad, a saber:

* Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en
todas las fases del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion,
Central e Histérico y por consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que
estan en soporte papel, como los que se encuentran en otros soportes como DVD,
Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada vigencia administrativa con el
fin de facilitar la consulta blsqueda y recuperacién de la informacién, no supeditando
este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacion del expediente.

Por lo anterior la VISAE, no tiene inventarios documentales en formato FUID y
formatos tipo a tipo u hoja de control, de la informacion gue genera desde el 2020 al
2022 y la vigencia actual, por lo que se recomienda realizarlos mismo de acuerdo a
como se valla generando la produccién documental.

* Se resalta la importancia de documentar las series que por TRD en virtud del
desarrollo de funciones propias del Estatuto Organizacional y los procedimientos que
lidera la Unidad, toda vez que la salvaguarda de la memoria institucional propende
por contar la historia de la evolucion de la Vicerrectoria a largo plazo y con medio
preferente de conservacion en soporte papel.

C§M}lﬁwersidat;l Nacional Abjerta y a Distancia UNAD

Secretaria General - SIGEDO Iy B\ N o o
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En este sentido se informa ,que la conservacion del patrimonio historico requiere
como necesario llevar la documentacién de manera fisica, dado que no se tiene un
gestor documental que garantice la preservacion de estos documentos electrénicos o
digitales a largo plazo y de forma interoperable. No obstante, existen herramientas
como la plataforma institucional para el cargue de informacion come mecanismo de
agilidad en tiempos de respuesta.

* La VISAE, esta elaborando los inventarios FUID y tipo a tipo u hoja de control, para
€l proceso de transferencia se recomienda que los mismos sean elaborados desde la

generacion desde el momento de su creacion de expedientes de archivo.

Estas necesidades anteriormente expuestas deben ser subsanadas en la mayor
brevedad, de acuerdo con los compromisos pactados entre la UNAD y el Archivo
General de la Nacién, acordados asi en la visita de inspeccién, seguimiento v
capacitacion realizada por este ente de control en el mes de octubre de 2016. Como
quiera que se deben documentar evidencias de seguimiento, previo a posibles
solicitudes de estos por parte del Archivo General de la Nacién, y de fo cual podemos
ser objeto de visita para verificacion ocular de estos reportes en cualgquier momento
por parte del ente de control,

Dado lo anterior quedamos prestos en apoyar técnicamente desde la perspectiva de
fa Gestion Documental, a través del correo electrénico documental@unad.edu.co o
en las extensiones telefdnicas 1511 — 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su amable atencion a la presente.

Sin otro particular,

ESTHER-CONSTANZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyecté: Natividad Pedraza y Oscar Mora - Sistema de Gestién Documental UNAD (
q Revigd: Oscar Julian Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sisterna de Gestidn Documental UNAD N)}}

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
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Bogoti D.C., 26 de diciembre de 2022
ACTA DE ENTREGA

En la ciudad de Bogotd D.C., a los 26 dias del mes de diciembre del 2022 en la Vicerrectoria de Servicios
a Aspirantes, Estudiantes y Egresados — VISAE ubicada en la sede de Ia Calle 53, se reunid el sefior
Vicerrector, Doctor Edgar Guillermo Rodriguez Diaz, la Asistente, sefiora Angie Julieth Rincdn Duarte y
Colaborador de Gestion Documental, sefior Diego Galindo identificados como aparece a pie de las firmas;
con ¢l fin de legalizar Ia transferencia Documental de los afios 2013,2014,2017, 2018 y 2019 al archivo
General Histérico de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia — UNAD.

Series Transferidas

300-21-30 Proyectos de Acreditacion
300-69-01 Situaciones Estudiantiles
300-12-01 Derechos de Peticién

Dicha informacion esta contenida en 20 cajas y 642 carpetas cuyo consecutivo va del 82 al 723,

Se adjunta inventario el cual fue cotejado y verificado.

Fraternalmente,

(/oc‘/%"‘* ceo ‘L

GAR GUILLERMO RODRIGUEZ DIAZ
icerrector de Servicios a Aspirantes, Estudiantes y Egresados
Ced. 19.488.014

€. %m.dﬂ Dyafte
ANGIE JULIETH RINCON DUARTE
Contratista de Apoyo a la Gestidn
Vicerrectaria de Servicios a Aspirantes, Estudiantes y Egresados

Colaborador Gestion Documental

Secretaria General
Ced. 11.451.778

Universidad Nacional Abierta y a Distancia - UNAD

Vicerrectoria de Servicios a Aspirantes, Estudiantes y Egresados — VISAE ; :
Teléfono: 3443700 Ext: 1710 * BAERAERARL)
i LY A 503
Sede Calle 53 conE  conest oDz
F-2-2-7 ~Apica para L - A

J-05-02-2021 {as sedes
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300-230

ACTA DE ENTREGA

En la ciudad de Bogotd D.C.,, al sexto (6) dia del mes junio de 2019 en la Vicerrectoria de Servicios
a Aspirantes, Estudiantes y Egresados - VISAE ubicada en la Sede Nacional José Celestino Mutis —
JCM, se reunieron el vicerrector, Doctor Edgar Guillermo Rodriguez Diaz, Angie Julieth Rincon —
Asistente y Dicgo Galindo Suaza — Funcionario de Gestion Documental Secretaria General,
identificados como aparece a pie de las firmas; con el fin de legalizar la transferencia documental de
los afios 2011,2012 vy 2013 al Archivo General Histérico de la Universidad Nacional Abierta y a

Distancia.

SERIES TRANSFERIDAS

300-21-30
300-05-03
300-69-01
300-12-01

PROYECTQS DE ACREDITACION

PROGRAMAS DE SEGUIMIENTO DE EGRESADOS
SITUACIONES ESTUDIANTILES

DERECHOQS DE PETICION

Dicha informacion esta contenida en 4 cajas y 31 carpetas cuyo consecutivo va del 5t al 81.

Se adjunta inventario el cual fue cotejado y verificado.

L

{ociiice cen

i

ED@AR GUILLERMO RODRIGUEZ DIiAZ
Vicerrector de Servicios a Aspirantes, Estudiantes y Egresados -VISAE -
C.C. 19.488.014

PW\UC} 1

4
V\/(‘I JULIETH RINCON DUARTE

Asistente

C.C. 1.030.557.809

‘.._,..

y .,: :, .4-)'
M
DIE("( GALI

P

mete
¥

DO SUAZA

Funcionario Gestion Documental
Secretaria General

C.C.11.451.778 vy

' ) . ;v 4 {3 &‘!
Vicerrectoria de Servicios a Aspirantes, Estudiantes y Egresados 1 @} &'
Sede Nacional José Celestino Mutis Calle 14 Sur 14-23, Bogota D.C. Wulﬁ“ -

Teléfono: 3443700 Ext 1640

)
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Bogota D.C., agosto 22 de 2023.

MEMORANDO
PARA: Dr. Leonardo Evemeleth Sanchez
Vicerrector - Vicerrectoria de Relaciones Intersistémicas e
Internacionales
DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revisién estado de organizacion archivos de Gestidn 2023.

Reciba un cordial saludo,

Atendiendo el resultado obtenido en la visita de inspeccion realizada el pasado18 de
julio del presente afio a su Unidad, y en virtud del trabajo concomitante a la Circular
Informativa 107-023, de la Secretaria General de asunto Revisidn Estado de
Organizacién Archivos de Gestién: a continuacién, detallamos los resultados
obtenidos en la visita y las recomendaciones dejadas de forma verbal y escrita en
acta de reunion como evidencia de esta actividad, a saber:

* No se cuenta en la Unidad con el inventario documental FUID, para lo cual se esta
imprimiendo informacién desde 2020 debido a ia pandemia. Argumentando por parte
de la persona quien atiende la visita, que no hay carpetas para realizar el
levantamiento de toda esa informacion.

Es importante precisar que los Inventarios Documentales y formatos tipo 2 tipo u hoja
de control, deben ser elaborados en todas las fases del Cicio Vital de los Documentos;
es decir, en los Archivos de Gestién, Central e Histérico y por consiguiente, se deben
registrar tanto los documentos que estan en soporte papel, como los gue se
encuentran en otros soportes como DVD, Cintas y otros; ademas deben ser
elaborados en cada vigencia administrativa con el fin de facilitar ia consulta bisqueda
y recuperacién de la informacién, no supeditando este diligenciamiento a la
transferencia documental y si realizar el proceso desde la conformacion del
expediente.

* Archivo de gestidn de 2023, se encuentra en organizacién. Se les refiere tener en &
cuenta los tipos documentales, series y subseries documentales de la TRD y Su_-» C,)OO
actualizacion. N

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD

Secretaria General ~ SIGEDO oy
Teléfono: (601) 3443700 Ext. 1511 — 1512 ﬂﬁ ] _‘
E-mail: sgeneral@unad.edu.co " 56§

CO19/8455 COZ209000121 CO4/6011
F-2-26 3-05-02-2021

Sods Naconal
José Celasling Mytia Jo



,:)..a

® @
[ ] og®

Universidad Nacional .
Abierta y a Distancia

4 ACTERITADA &
También se les informa que se debe tener impreso toda fa documentacion producida
durante el afic 2020 al 2022 que corresponda a la TRD, a fin de evitar perdida de la
informacién, toda vez que informa que la documentacién reposa en carpetas digitales
y en los respectivos equipos de la Unidad.

* Se evidencia tipo a tipo de los expedientes parcialmente construido correspondiente
a la transferencia documental a realizar para el afio 2023, por lo que se solicita tener
los tipo a tipo para los expedientes a abrir de conformidad con la indicacién de
conformacion de expedientes de 2020 a Ia fecha.

* Se evidencia ultima transferencia de lo cual realizé la VIREL, al momento de la fusion
de Unidades, en la actualidad se encuentra en la recopilacion de todas las series
documentales para realizar la primera transfarencia como VINTER.

Motivo: Recopilacion de informacién de conformidad con ta ultima TRD y la fusion de
Unidades a partir del mes de enero del afio 2020.

Estas necesidades anteriormente expuestas deben ser subsanadas en la mayor
brevedad, de acuerdo con los compromisos pactados entre la UNAD y el Archivo
General de la Nacion, acordados asi en la visita de inspeccidn, seguimiento y
capacitacion realizada por este ente de control en el mes de octubre de 2016. Como
quiera que se deben documentar evidencias de seguimiento, previo a posibles
solicitudes de estos por parte del Archivo General de la Nacién, y de lo cual podemos
ser objeto de visita para verificacion ocular de estos reportes en cualquier momento
por parte del ente de control.

Dado lo anterior quedamos prestos en apoyar técnicamente desde la perspectiva de
la Gestion Documental, a través de! correo eiectronico documental@unad.edu.co o
en las extensiones telefonicas 1511 — 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su amable atencién a la presente.

Sin

ESTHER CONSTANZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyect6: Natividad Pedraza y Oscar Mora - Sistema de Gestién Documental UNAD
w Rgyisé: Oscar Julidn Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistema de Gestion Documental UNAD

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD

Secretaria General — SIGEDQ P i, N = Y s NP i, N
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. ENCABEZADO
Unidad Reunién Fecha
Vicerrectoria de Relaciones Inspeccién y seguimiento a fa 01/08/2023
Intersistémicas e Internacionales aplicacién de TRD

I, INFORMACION INICIAL

Objetivo General de la reunién &Quién preside?

Realizar la inspeccion y seguimiento a la Grupo de Gestién Documental y Funcion Notarial
implementacion de Tablas de Retencién
Documental de conformidad con la Circular
Informativa 107 — 023

Secretario de la Reunién Lugar de Ia reunién
Laura Natividad Pedraza Vaca Sede José celestino Mutis
Hora de inicio 3:00 pm
Hora de 4:00 pm
Puntos a tratar en la agenda Finalizacién
1. Ver los estados de los depositos de archivo de gestion
2. Verificar el conocimiento y aplicacion de los instrumentos archivisticos
3. Validar ef cumplimiento de las Transferencias Documentales
4. Verificar [a aplicacion de los formatos de control de archivos
Participantes
Sigla Tipo de
Nombre Completo Cargo Sigla Unidad asistencia
Pmte | Invi
Sandra Gonzalez Funcionario VINTER | X

. REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

Instrumentos archivisticos

1. Sabe cuales son los instrumentos informacionales y de control archivistico que son necesarios para
a identificacién de los documentos que produce la Unidad. Si _X_No__

¢ Cuales?

Tabla de Retencién Documental
Cuadro de Clasificacién documental
Formato Tipo a Tipo

Inventario documental

Los procesos de conformacién de las carpetas con documentos de archivo demandan una
identificacién clara de los campos establecidos en la Tabla de Retencidn Documental, por lo tanto.

2. La Unidad conoce cuantas series y subseries documentales tiene.
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SI__X_ No No en su totalidad

3. L.a Unidad identifica correctamente los datos a diligenciar en el rotulo de carpeta. SI_X_NO___

4. El inventario documental del Archivo de Gestidn de la Unidad se encuentra alineado con la
informacién fisica establecida a nivel de cajas y carpetas.
Sl NO__X___ Parcialmente

La Unidad no cuentan con el inventario documental (FUID) del archivo de gestion, para lo cual
informan que se estd imprimiendo informacién desde 2020 debido a Ila pandemia y emergencia
sanitaria. La persona quien atiende la visita argumenta que no hay carpetas para realizar el
levantamiento de toda esa informacion.

Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en todas las fases
del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion, Central e Histérico y por
consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que estan en soporte papel, como los que se
encuentran en otros soportes como DVD, Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada
vigencia administrativa con el fin de facilitar la consuita busqueda y recuperacion de la informacién, no
supeditando este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacién del expediente.

3. Los documentos que tiene la Unidad en su archivo de gestién, estan identificados de acuerdo con
la Tabla de Retencién Documental. SI___NO____ Parcialmente___X_

sCuales No?

El archivo de gestion de 2023 se encuentra en organizacion. Se les refiere tener en cuenta los tipos
documentales, series y subseries documentales de la TRD y su actualizacién.

También se les informa que se debe tener impreso toda la documentacion producida durante el afio
2020 al 2022 que corresponda a la TRD, a fin de evitar perdida de la informacién, toda vez que
informa que la documentacién reposa en carpetas digitales y en los respectivos equipos de la Unidad.

La Universidad responde a diferentes aspectos administrativos y misionales, en tal sentido los
documentos son fuente fundamental para soportar el actuar institucional en tal sentide la Unidad, por lo
tanto:

6. Tiene un inventario de Transferencias Documentales a la fecha de fos documentos de archivo gue
genera a nivel de serie o subserie documental.

Sl __X__ NO Parcialmente

7. Tiene un inventario de los documentos de archivo que genera de caracter facilitativo.
Sl NO Parcialmente _ X__
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Se tiene registros de la VIREL, falta incluir registros actuales desde la fusion de la VINTER.

8. La Unidad tiene diligenciados los formatos Tipo a Tipo de los expedientes generados a partir del
afno 2014 a la fecha.

Sl NO Parcialmente X

Se evidencia tipo a tipo de los expedientes parcialmente construido correspondiente a la transferencia
documental a realizar para el afio 2023, por lo que se solicita tener los formatos tipo a tipo
debidamente diligenciados para los expedientes a abrir de conformidad con la indicacién de
conformacion de expedientes de 2020 a la fecha.

Es importante que toda la produccidn documental esté alineada con la TRD, en tai sentido:

9. La Unidad ha realizado transferencias documentales de |a totalidad de su produccién documental:
TRD:https://sgeneral.unad.edu.co/servicios-sg/sistema-de-gestion-documentalimaterial-de-apovo/964-
trd-unad

SI_X_NO

Se evidencia ultima transferencia de lo cual realizé la VIREL, al momento de la fusién de Unidades, en
la actualidad se encuentra en la recopilacion de todas las series documentales para realizar la primera
transferencia como VINTER. Se hace la solicitud de que se consolide toda la documentacion a fin de
gestionar el archive y cumplir con las transferencias documentales programadas.

Cual no?
Motivo:

Recopilaciéon de informacién de conformidad con la ultima TRD vy la fusién de Unidades a partir del
mes de enero del afio 2020.

Iv. CIERRE Y LISTADO DE PENDIENTES

Tipo de accion
Accion (Correctiva, Responsable Fecha de entrega
preventiva, mejora)

Verificaciéon de

. . expediente original para
ggg ?: 381(_.‘}0nvemo N validacién de posible

eliminacién de copia de

tipo facilitativa |

Sandra Gonzalez
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Observaciones adicionales

- Realizar la transferencia documental de conformidad con la TRD de la VINTER.
- Evidencias de las copias del Copias de Convenio No. 996 de 2017:

V. FIRMA DEL ACTA

QUIEN REALIZA LA VISITA QUIEN ATIENDE LA VISITA
Nombre: LAURA NATIVIDAD PEDRAZA VACA | Nombre: Sandra Gonzalez
Firma: Registro de Asistencia Firma: Registro de Asistencia
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Bogota D.C., agosto 22 de 2023.
MEMORANDO

PARA: Ing. Andres Erenesto Salinas
Vicerrector - Vicerrectoria de Innovaciéon y Emprendimiento

DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revision estado de organizacion archivos de Gestion 2023.
Reciba un cordial saludo,

Atendiendo el resultado obtenido en la visita de inspeccidn realizada el pasado18 de
julio del presente afio a su Unidad, y en virtud del trabajo concomitante a la Circular
Informativa 107-023, de la Secretaria General de asunto Revisién Estado de
Organizacion Archivos de Gestion, a continuacién, detallamos los resuitados
obtenidos en la visita y las recomendaciones dejadas de forma verbal y escrita en
acta de reunidon como evidencia de esta actividad, a saber:

* La Vicerrectoria de Innovacién y Emprendimiento, cuenta con conocimiento y
asesoria del proceso relacionado con gestion documental, tiene claro los documentos
que se generan y el conocimiento para establecer su clasificacién y conformacion de
acuerdo con lo establecido en la TRD.

* La pesona que atiende la visita, indica que todavia no tiene elaborado el inventario
documental, pero se cuenta con el conocimiento para el diligencia el contenido del
mismo. Por lo tanto recomienda que los Inventarios Documentales, deben ser
elaborados en todas las fases del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los

Archivos de Gestion, Central e Histérico y por consiguiente, se deben registrar tanto
los documentos que estan en soporte papel, como los que se encuentran en otros

soportes como DVD, Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada vigencia
administrativa con el fin de facilitar la consulta busqueda y recuperacion de la
informacidn, no supeditando este diligenciamiento a la transferencia documental y si
realizar el proceso desde la conformacion del expediente.

* Posteriormente se aclara, que para el proceso de transferencias documentales se
debe primero aplicar las Tablas de Retencion Documental, identificando por oficina
productora las series y subseries que deban estar en el Archivo de Gestion y una vez
finalizado el tramite se deben transferir las series que cumplan con el tiempo
asignado. E| objetivo de este proceso es transferir todas las series y subseries

niversidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD

Secretaria General - SIGEDO ,4'»“\*\\ ,’"‘”\ (&:y
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incluidas en las TRD de los Archivos de Gestion al Archivo Central para su disposicion
final una vez cumplido su ciclo vital.
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* Finalmente, como no se cuenta en este momento con inventarios, formatos tipo a
tipos y otros documentos técnicos que forman parte del proceso de clasificacion e
identificacién de documentos de archivo se recomiendan los siguientes aspectos:

- Los documentos deben estar conformados de acuerdo con la estructura de
clasificacion establecida en TRD y en soporte fisico respetando los atributos de
originalidad correspondientes entre ellos firmas originales.

- Los inventarios deben ser elaborados desde el momento en que se generan los
expediente no solo para proceso de transferencia.

- Los tipo a tipo u hojas de control, deben ser elaborados de acuerdo como se va
conformando los expedientes de archivo.

Estas necesidades anteriormente expuestas deben ser subsanadas en la mayor
brevedad, de acuerdo con los compromisos pactados entre la LUNAD y el Archivo
General de la Nacion, acordados asi en la visita de inspecciéon, seguimiento y
capacitacion realizada por este ente de control en el mes de octubre de 2016. Como
guiera que se deben documentar evidencias de seguimiento, previo a posibles
solicitudes de estos por parte del Archivo General de la Nacién, y de lo cual podemos
ser objeto de visita para verificacién ocular de estos reportes en cualquier momento
por parte del ente de control.

Es importante realizar los esfuerzos necesarios para contar con la informacion
documental al dia lo antes posible, en cumplimiento de las Tablas de Retencion
Documental y de acuerdo con los procesos archivisticos institucionales previamente
estandarizados en el Sistema Integrado de Gestion de la UNAD, en concordancia con
la normatividad archivistica colombiana.

Dado lo anterior quedamos prestos en apoyar técnicamente desde la perspectiva de
la Gestion Documental, a través del correo electrénico documental@unad.edu.co ©
en las extensiones telefonicas 1511 = 1512 de ja Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su amable atencién a |a presente.

ESTHER-eo’NSTRﬁZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyectd: Natividad Pedraza y Oscar Mora - Sistema de Gestién Documental UNAD
\}W Oscar Julidn Herrera y Lilianet Alvarez - Lideres Sisterna de Gestidén Documental UNAD
I
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I ENCABEZADO
Unidad Reunién Fecha
Vicerrectoria de Innovacion | Inspeccién y seguimiento a la aplicacion de | 2/08/2023

y Emprendimiento TRD

il INFORMACION INICIAL

Objetivo General de la reunion

;Quién preside?

Realizar la inspeccion y seguimiento a la
implementacion de Tablas de Retencion
Documental de conformidad con la Circular
Informativa 107 — 023

Grupo de Gestion Documental y Funcion Notarial

Secretario de la Reunion

Lugar de la reunion

Oscar Javier Mora Calderon

Sede José celestino Mutis piso 5

Hora de inicio 8:00 am
Hora de 10:00am
Puntos a tratar en la agenda Finalizacion

1.Ver los estados de los depdsitos de archivo de gestidn

2 Verificar el conocimiento y aplicacion de los instrumentos archivisticos

3.Validar el cumplimiento de las Transferencias Documentales

4 Verificar la aplicacion de los formatos de control de archivos

Participantes

Siala Tipo de
Nombre Completo Cargo Sigla 9 asistencia
Unidad -
Pmte tnvi
Sandra P Garcia Obando Asistente SGO VIEM X
Oscar Javier Mora Calderon Profesional oJMC | SIGEDO X

{I8 REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

1

; Cuales?

Documental e inventarios Documentales

1. Sabe cuales son los instrumentos informacionales y de control archivistico que son necesarios para
la identificacién de los documentos que produce la Unidad. Si _x_ No__

Conoce los siguientes instrumentos informacionales y de control archivisticos: Tabla de Retencidn
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Los procesos de conformacién de las carpetas con documentos de archivo demandan una
identificacion clara de los campos establecidos en Ia Tabla de Retencién Documental, por lo tanto.

2. La Unidad conoce cuantas series y subseries documental tiene. SI_X__No No en su totalidad

La Vicerrectoria de Innovacion y Emprendimiento, cuenta con conocimiento y asesoria del proceso
relacionado con gestién documental, tiene claro los documentos que se generan y el
conocimiento para establecer su clasificacion y conformacion de acuerdo con lo establecido
enla TRD.

3. La Unidad identifica correctamente los datos a diligenciar en el rotulo de carpeta. SI__ NO____

Se aclara que la Vicerrectoria de Innovacién y Emprendimiento es una dependencia nueva, pero se
tiene claro los documentos por parte de la funcionaria Sandra, los cuales se generan y se les hara el
proceso de clasificacion de acuerdo con lo establecido en la TRD.

4. El inventario documental del Archivo de Gestibn de la Unidad se encuentra alineado con la
informacién fisica establecida a nivel de cajas y carpetas.
Sl NO X Parcialmente

Todavia no se tiene inventario, pero, se cuenta con el conocimiento para la elaboracién de este ya
que la sefiora Sandra era la encargada de la Gerencia de Plataformas e Innovacion Tecnolégica y
conoce como se dehe clasificar la informacién.

De acuerdo a lo anterior es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser
elaborados en todas las fases del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion,
Central e Histérico y por consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que estén en soporte
papel, como los que se encuentran en otros soportes como DVD, Cintas y otros; ademés deben ser
elaborados en cada vigencia administrativa con el fin de facilitar la consulta blisqueda y recuperacién
de la informacién, no supeditando este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el
proceso desde la conformacién del expediente.

5. Los documentos que tiene ia Unidad en su archivo de gestién, estan identificados de acuerdo con la
ITabla de Retencién Documental. SI____ NO____

; Cuales No?

La pesona que atiende la visita, indica que todavia no tiene elaborado el inventario documental, pero
se cuenta con el conocimiento para el diligencia el contenido del mismo. Por lo tanto recomienda que
los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en todas las fases del Ciclo Vital de los
Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion, Central e Historico y por consiguiente, se deben
registrar tanto los documentos que estédn en soporte papel, como los que se encuentran en otros
soportes como DVD, Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada vigencia administrativa
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con el fin de facilitar la consulta basqueda y recuperacién de la informacion, no supeditando este
diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la conformacién del
expediente.

La Universidad responde a diferentes aspectos administrativos y misionales, en tal sentido los
documentos son fuente fundamental para soportar el actuar institucional en tal sentido la Unidad, por
Io tanto:

6. Tiene un inventario de Transferencias Documentales a la fecha de los documentos de archivo gue
genera a nivel de serie o subserie documental.

Sl NO Parcialmente

Se aclara que la vicerrectoria es una dependencia nueva, pero se tiene claro los documentos que se
generan y se hara el proceso de clasificacion de acuerdo con lo establecido en la TRD

Los inventarios deben ser elaborados desde el momento en que se generan los expediente no solo
para proceso de transferencia.

7. Tiene un inventario de los documentos de archivo que genera de caracter facilitativo.

Sl NO Parciaimente

Se aclara que la vicerrectoria es una dependencia nueva, pero se tiene claro los documentos que se
generan y se hara el proceso de clasificacion de acuerdo con lo establecido en la TRD

8. La Unidad tiene diligenciados los formatos Tipo a Tipo de los expedientes generados a partir del ano
2014 a la fecha.

Sl NO Parcialmente
Se aclara que la vicerrectoria es una Unidad nueva, por lo que no se han conformado tipo a tipos pero
se tiene claro los documentos que se generan y se hara el proceso de clasificacion de acuerdo con lo
establecido en la TRD.

Es importante que toda la produccién documental esté alineada con la TRD, en tal sentido:

9. La Unidad ha realizado transferencias documentales de la totalidad de su producciéon documental.
SI___ NO

¢ Cual no?

Se aclara que la vicerrectoria es una Unidad nueva, pero se tiene claro los documentos que se
generan y se hara el proceso de clasificacién de acuerdo con lo establecido en la TRD, (se anexa
como evidencia del conocimiento adquirido formato tipo a tipo por parte de la funcionaria Sandra)

Contexto de la transferencia

Posteriormente se aclara, que para el proceso de transferencias documentales se debe primero
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aplicar las Tablas de Retencion Documental, identificando por oficina productora las series y
subseries que deban estar en el Archivo de Gestidén y una vez finalizado el tramite se deben transferir
las series que cumplan con el tiempo asignado. El objetivo de este proceso es transferir todas las
series y subseries incluidas en las TRD de los Archivos de Gestién al Archivo Central para su
disposicion final una vez cumplido su ciclo vital.

Finalmente, como no se cuenta en este momento con inventarios, formatos tipo a tipos y otros
documentos técnicos que forman parte del proceso de clasificacion e identificacién de documentos de
archivo se recomiendan los siguientes aspectos:

- Los documentos deben estar conformados de acuerdo con la estructura de clasificacién establecida
en TRD y en soporte fisico respetando los atributos de originalidad correspondientes entre ellos firmas
originales.

- Los inventarios deben ser elaborados desde el momento en que se generan los expediente no solo
para proceso de transferencia.

- l.os tipo a tipo u hojas de control, deben ser elaborados de acuerdo como se va conformando los
expedientes de archivo

Nota de alcance. La vicerrectoria se crea a aparte del ACUERDQO 039 DEL 3 DE DICIEMBRE DE
2019 “Por el cual se modifica el Estatuto Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a
Distancia (UNAD)". En este sentido es importante que los documentos se estén clasificando de
conformidad con la versién de TRD convalidada en el 2020.

URL EVIDENCIAS TRD UNAD:;
hitps.//sgeneral.unad.edu.co/servicios-sg/sistema-de-gestion-documental/material-de-apoyo/964-trd-

unad

Iv. CIERRE Y LISTADO DE PENDIENTES

Tipo de accion
Accidén (Correctiva, Responsable Fecha de entrega
preventiva, mejora)
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Observaciones adicionales

V. FIRMA DEL ACTA

QUIEN REALIZA LA VISITA

QUIEN ATIENDE LA VISITA

Nombre: Oscar Javier Mora Calderon

Nombre: Sandra Patricia Garcia Obando

Firma:

Firma:
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2. DESCRIPCION DEL \\yrORME DE CONECTIVIDAD
EXPEDIENTE:

3. NOMERO DE SERIE O 280  280.24.2
SUBSERIE Y NOMBRE:

4. FECHA 5. TIPO DOCUMENTAL 6. FOLIOS
DICIEMBRE DE 2019 INFORME DE CONECTIVIDAD 1ALS
e
)
',‘ ] -~ .
\ 7. FIRMA' 8. NOMBRE COMPLETO
B “/ ANDRES ERNESTO SALINAS DUARTE
I W FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL MANEJO DEL DOCUMENTO
/ _ J . ? @ Y SANDRA PATRICIA GARCIA OBANDO
_?f\\( (17 @YCE( s JEFE DE UNIDAD
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Bogota D.C., agosto 22 de 2023.
MEMORANDO

PARA: Dres. Lilianet Alvarez Caviedes, Oscar Julian Herrera, Andres
Felipe Muifioz y Yolima Garcia.
Coordinadores Grupos de Apoyo SGRAL - Secretaria General

DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTOQ: Reporte de revision estado de organizacion archivos de Gestion 2023.
Reciba un cordial saludo,

Atendiendo el resultado obtenido en la visita de inspeccion realizada el pasado18 de
julio del presente afio a su Unidad, y en virtud del trabajo concomitante a la Circular
Informativa 107-023, de la Secretarfa General de asunto Revision Estado de
Organizaciéon Archivos de Gestion, a continuacién, detallamos los resultados
obtenidos en la visita y las recomendaciones dejadas de forma verbal y escrita en
acta de reunién como evidencia de esta actividad, a saber:

* | as plataformas humanas que gestionan el proceso de contratacion, conocen el
Instrumento Informacional y de Control Archivistico denominado Tabla de Retencion
Documental como referente para la clasificacién de los documentos que producen en
su quehacer institucional, por lo tanto, durante la visita realizada se pudo identificar lo
siguiente:

* En cuanto a las actividades relacionadas con la contratacion derivada donde se
generan documentos de archivo, se puede determinar que se lleva un registro a nivel
de base de datos de la contratacién que se gestiona por los encargados de este
proceso, la cual es coherente con la clasificacion establecida en TRD, pero no hace
relacion exacta a la ubicacion topografica de las cajas y carpetas a nivel de inventario
documental en formato FUID.

* Las actividades relacionadas con convenios y sus documentos de archivo, se puede
determinar que para la administracién de esta informacién se tiene una carpeta

M\lersidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
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compartida o matriz que lieva el control de los convenios que se generan, lo que
permite la busqueda y recuperacion de la informacién para los diferentes grupos de
interés que tiene la Universidad, esto emulando un inventario documental FUID.

* En cuanto a las actividades relacionadas con los procesos declarados desiertos,
donde se generan documentos de archivo, se puede determinar que esta informacion
se organiza de acuerdo con el trdmite y su clasificacién para bisqueda y consulta,
estando asl en coherencia con la TRD.

* En cuanto a las actividades relacionadas con la generacién de actas de liquidacion
de contratos, se puede determinar que estos documentos se organizan de acuerdo
con el framite en cada una de las carpetas correspondiente y su clasificacioén para
busqueda y consulta esta en coherencia con la TRD.

* En cuanto a las actividades relacionadas con las respuestas a entes de control,
estos documentos de repuestas se ubican en la serie correspondiente, asl mismo, los
informes estan de acuerdo con la tabla de retencion documental, permitiendo asi la
busqueda y recuperacion de la informacion para los diferentes grupos de interés que
tiene la Universidad.

* En cuanto a las actividades relacionadas con las invitaciones publicas y directas,
otros Si adiciones modificaciones, que también se gestionan en plataformas externas
como SECOPIl, estos documentos originales se ubican en el contrato
correspondiente.

* Las actividades relacionadas con la elaboracion de los formatos tipo a tipo u hoja de
control, estos estan a cargo del personal de apoyo del SIGEDQ, quienes realizan
este proceso posterior a la conformacién de los expedientes en cada vigencia
administrativa. Esto significa que no se esta realizando este proceso de elaboracion
de este contro! desde la apertura del expediente de archivo, tal como lo establece el
“acuerdo No.005 de 2013 emitido por el Archivo General de la Nacién, la hoja de
control se elabora para expedientes que estan en su etapa activa o de tramite y no
debe hacerse posterior a la liquidacion del contrato”.

* Es importante precisar que los Inventarios Documentales y formatos tipo a tipo u
hoja de control, deben ser elaborados en todas las fases del Ciclo Vital de los
Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion, Central e Histérico y por
consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que estan en soporte papel,
como los que se encuentran en ofros soportes como DVD, Cintas y otros; ademas
deben ser elaborados en cada vigencia administrativa con el fin de facilitar la consulta
busqueda y recuperacion de la informacion, no supeditando este diligenciamiento a
1a transferencia documental y si realizar el proceso desde la conformacion del
expediente.

O
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* Existen herramientas que permiten la consulta de modalidades de contratacion entre
ellas: Plataforma Sico; Control de Contratacién derivada; Registro de Liquidaciones,
entre otras que permiten llevar el control de los diferentes proceso contractuales que
se generan en la Secretaria General, en este sentido, es importante a nivel de
recomendacién el no tener documentos sueltos, ni elementos diferentes a
documentos de archivos en los cajones de los archivadores, por lo tanto, se debe
propender porque cada archivo que se gestione quede incluido en |a serie documental
respectivamente por TRD.

* En cuanto a las actividades relacionadas con la defensa judicial, se tiene
identificados los expedientes de manera fisica y digital y los documentos que se
generan se ubican en cada una de las correspondientes actuaciones administrativas.

* Las actividades relacionadas con la elaboracion y control de los actos
administrativos como resoluciones, estas se identifican de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el SIGEDO, no obstante deben contar con inventarios
FUID y gestionar los expedientes con los procesos archivisticos completos dede la
apertura de este expediente.

* En cuanto a la ubicacion fisica de los documentos, se puede evidenciar que se tienen
depdsitos con seguridad para el almacenamiento de los documentos de archivo.

* Algunos de los procesos tienen identificados sus documentos facilitativos, pero a
nivel de recomendacion, para el manejo de este tipo de archivos facilitativos se bebe
tomar en cuenta el no tener en lo posible vigencias de mas de 10 afios, y llevar este
tipo de documentos de manera digita, esto con el fin de no acumular archivo fisico el
cual no serd objeto de transferencia y que en ocasiones ocupa un espacio
considerable de aimacenamiento en estanteria.

* Es importante que no se tengan otros formatos de almacenamiento como AZ en los
depdsitos de archivo, ahora bien si son documento facilitativos es necesario
identificarlos.

* En la verificaicén del archivo de gestién de ia contratacion, fue encontrado el uso de
marcador tipo resaltador en los documentos de archivo, para lo cual el SIGEDO
manifiesta la necesidad de que en documentos originales, no se debe utilizar
resaltadores ni marcadores para destacar alguna informacion o texto especifico. Asi
mismo en este tipo de documentos no se deben hacer anotaciones a mano para no
afectar |a autenticidad e integridad del documento, para ello, se pueden utilizar post-
it.

Aunado a lo anterior, y para efectos de digitalizacién o microfilmacion, esta linea de
texto resaltado, presentarfa un trazo negro que quitaria la facil legibilidad de la
informacén y su preservacion a largo plazo.
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Estas necesidades anteriormente expuestas deben ser subsanadas en la mayor
brevedad, de acuerdo con los compromisos pactados entre la UNAD vy el Archivo
General de la Nacion, acordados asi en la visita de inspeccion, seguimiento y
capacitacion realizada por este ente de control en el mes de octubre de 2016. Como
quiera que se deben documentar evidencias de seguimiento, previo a posibles
solicitudes de estos por parte del Archivo General de la Nacidn, y de lo cual podemos
ser objeto de visita para verificacién ocular de estos reportes en cualquier momento
por parte del ente de control.

Dado lo anterior quedamos prestos en apoyar técnicamente desde la perspectiva de
la Gestién Documental, a iravés del correo electrénico documental@unad.edu.co ¢
en las extensiones telefénicas 1511 — 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su amable atencion a la presente.

Sin otro particular,

7 43

ESTHER CONSTANZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyectd: Natividad Pedraza y Oscar Mora - Sistema de Gestion Documental UNAD
Revisé® Oscar Julidn Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistema de Gestion Documental UNAD
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Bogoté D.C., agosto 22 de 2023.

MEMORANDO

PARA: Dra. Marcela Mendez Quimbay
Contratista - Lider Sistema Nacional de Grados y Tituios.

DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revision estado de organizacion archivos de Gestion 2023.

Reciba un cordial saludo,

Atendiendo el resultado obtenido en la visita de inspeccién realizada el pasado18 de
julio del presente afio a su Unidad, y en virtud del trabajo concomitante a la Circular
informativa 107-023, de la Secretaria General de asunto Revisién Estado de
Organizacion Archivos de Gestién;, a continuacion, detaliamos los resultados
obtenidos en la visita y las recomendaciones dejadas de forma verbal y escrita en
acta de reunion como evidencia de esta actividad, a saber:

Los documentos que genera el Sistema Nacional de Grados y Titulos, estan
relacionados con el cumplimiento administrativo y legal en este sentido e! Acuerdo
039 del 3 de diciembre de 2019 “por ¢l cual se modifica el estatuto organizacional de
la universidad nacional abierta y a distancia (UNAD). Articulo 42", De los sistemas de
la Secretaria General, a) Sistema de Grados y resolucion 2868 por la cual se crea y
organiza el Grupo de Trabajo de [a Secretaria General Grados y Titulos. Articulo

segundo funciones “actualizar archivar custodiar, certificar la informacién relativa a
grados y titulos de los programas académicos ofrecidos por la institucion”

Reglamento General Estudiantil, Acuerdo 0029 de 13 de diciembre de 2013, Articulo
39, requisitos para obtener el tituio.

Lo anterior infiere en que se deben conocer los antecedentes establecidos en la
subserie Registros de Legalizacién para Titulos y Grado y sus tipos documentales:

Listado de graduandos.
Informacién del graduando para expedicion de documentos.
Listado de graduandos.
Comunicaciones de solicitud de emision de diplomas y acta
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Por lo tanto, se debe documentar esta subserie ya que la centralizacién de la
informacion esta a cargo del Sistema de Grados -Grupo Interno de Trabajo Grados y
Titulos — cédigo (SGRAD) 107-1.

* E¢ importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en
todas las fases del Giclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion,
Central e Histérico y por consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que
estan en soporte papel, como los que se encuentran en otros soportes como DVD,
Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada vigencia administrativa con el
fin de facilitar la consulta buisgueda y recuperacion de la informacion, no supeditando
este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacion del expediente.

* El Grupo interno de Trabajo Grados y Titulos, indica que tiene pendiente por
transferir informacion desde la vigencia 2014, por lo que se recomienda realizar el
cumplimento a los procesos de transferencias que se realizan en cada anualidad,
contando asi con los inventarios documentales en formato FUID y los tipo a tipo u
hoja de control de los expedientes.

* Recomendacion: Para el manejo de los documentos facilitativos, se bebe tomar en
cuenta el evitar tener en Io posible vigencias de mas de 10 afios, llevando asi este
tipo de documentos de manera digital con el fin de no acumular archivo fisico que no
sera objeto de transferencia y que en ocasiones ocupa un espacio considerable de
almacenamiento en estanteria.

* Contexto de la transferencia: Para el proceso de Transferencias documentales se
debe primerc aplicar las Tablas de Retencion Documental, identificando por oficina
productora las series y subseries que por tiempo de retencion estén en el Archivo de
Gestion y una vez finalizado el tramite se cuenta a partir de ahi los tiempos asignados.
El objetivo de este proceso es transferir todas las series y subseries incluidas en las
TRD de los Archivos de Gestion al Archivo Central para su disposicion final una vez
cumplido su ciclo vital.

Bajo lo descrito anteriormente la Oficina de Grados y Titulos, tiene por transferir desde
el afio 2014, con la TRD anterior, se tiene un inventario y ubicadas las aclas en el
archivador rodante de 3 cuerpos, como en cajas especiales.

Estas necesidades anteriormente expuestas deben ser subsanadas en la mayor
brevedad, de acuerdo con los compromisos pactados entre la UNAD y el Archivo
General de la Nacién, acordados asi en la visita de inspeccién, seguimiento vy
capacitacion realizada por este ente de control en el mes de octubre de 2016. Como
quiera que se deben documentar evidencias de seguimiento, previo a posibles
solicitudes de estos por parte del Archivo General de la Nacién, y de lo cual podemos
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ser objeto de visita para verificacion ocular de estos reportes en cuaiquier momento
por parte del ente de control.

Es importante realizar los esfuerzos necesarios para contar con la informacién
documental al dia lo antes posible, en cumplimiento de las Tablas de Retencion
Documenta! y de acuerdo con los procesos archivisticos institucionales previamente
estandarizados en el Sistema Integrado de Gestidn de la UNAD, en concordancia con
la normatividad archivistica colombiana.

Dado lo anterior quedamos prestos en apoyar técnicamente desde la perspectiva de
la Gestiébn Documental, a través del correo electrdnico documental@unad.edu.co o
en las extensiones felefénicas 1511 — 1512 de |la Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su amable atencion a la presente.

Sin ofro particular,

ESTHBR-GGNSTANZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyecté: Natividad Pedraza y Oscar Mora - Sistema de Gestién Documental UNAD
Revisd: Oscar Julian Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistema de Gestion Documental UNAD
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. ENCABEZADO
Unidad Reunion Fecha
Oficina de Grados y Titulos | inspeccién y seguimiento a ia aplicacion de 2/08/2023

TRD

Il. INFORMACION INICIAL

Objetivo General de la reunion

;,Quién preside?

Realizar la inspeccién y seguimiento a la
implementacién de Tablas de Retencion
Documental de conformidad con la Circular
Informativa 107 — 023 del 25 Julio 2023

Grupo de Gestion Documental y Funcion Notarial

Secretario de la Reunion

Lugar de la reunion

Oscar Javier Mora Calderen

Sede José celestino Mutis piso 5

Hora de inicio

11:00 am

Hora de

12:00am

Puntos a tratar en la agenda Finalizacion

1.Ver los estados de los depositos de archivo de gestion

2 Verificar el conocimiento y aplicacion de los instrumentos archivisticos

3 Validar el cumplimiento de las Transferencias Documentales

4 Verificar la aplicacion de los formatos de control de archivos

Participantes

Sigla Tipo de
Nombre Completo Cargo Sigla Uni asistencia

nidad p =

mte Invi
Marcela Méndez Quimbay lé?:c:'ol:ayclﬁgla(!s MMQ X
Maria Alejandra Duran Monitora MAD X
Maryluz Siatuma Perez Administrativo MSP X
(4) Maria Administrativo M X
Aura Cristina Pulido C Contratista ACPC X
Luis Alfredo Paez Prof. Universitario LAP X
Anyely Martinez Beltran Monitora AMB X
Oscar Javier Mora Calderon Profesional OJMC | SIGEDO X

Ml REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

Instrumentos archivisticos

1. Sabe cuales son los instrumentos informacionales y de control archivistico que son necesarios para
la identificacién de los documentos que produce la Unidad. Si _X_ No__
Conoce los siguientes instrumentos informacionales y de control archivisticos: Tabla de Retencion
Documental, formatos tipo, tipo y Cuadro de Clasificacién Documental.

¢; Cuales?
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Los procesos de conformacién de las carpetas con documentos de archivo demandan una
identificacion clara de los campos establecidos en la Tabla de Retencién Documental, por lo tanto.

2. La Unidad conoce cuantas series y subseries documental tiene.
SI_X_No No en su totalidad

El Grupo Interno de Trabajo Grados y Titulos conoce cuantas series y subseries documentales tiene
de acuerdo con la TRD entre ellas: Actas de Grado y Registros de Legalizacién para Titulos y Grados.
Ahorra bien se informa que la subserie Registros de Legalizacién para Titulos y Grados ojo queda en
los centros y hacen transferencia a histérico, en este sentido se precisa los siguiente:

Primero

Los documentos que genera el grupo estan relacionados con el cumplimiento administrativo y legal en
este sentido el Acuerdo 039 del 3 de diciembre de 2019 “por el cual se modifica e! estatuto
organizacional de la universidad nacional abierta y a distancia (UNAD). Articulo 42", De los sistemas
de la Secretaria General, a) Sistema de Grados y resolucién 2868 por la cual se crea y organiza i
Grupo de Trabajo de la Secretaria General Grados y Titulos. Articulo segundo funciones “actualizar
archivar custodiar, certificar la informacién relativa a grados y titulos de los programas
académicos ofrecidos por la institucion”. Reglamento General Estudiantil, Acuerdo 0029 de 13
de diciembre de 2013, Articulo 39, requisitos para obtener el titulo.

Segundo.

Lo anterior infiere en que se deben conocer los antecedentes establecidos en la subserie Registros de
Legalizacién para Titulos y Grado y sus tipos documentales:

= Listado de graduandos.

* Informacién del graduando para expedicién de documentos.

= Listado de graduandos.

» Comunicaciones de solicitud de emision de diplomas y acta

Por lo tanto, se debe documentar esta subserie ya que la centralizacién de la informacion esta a cargo
del Sistema de Grados -Grupo Interno de Trabajo Grados y Titulos (SGRAD) 107-1.

3. La Unidad identifica correctamente los datos a diligenciar en el rotulo de carpeta. SI__X_NO__

Si conoce los datos correspondientes al rotulo, partiendo de la identificacion del codigo de la
dependencia la igual que el de [a serie y subserie, verificando su coherencia con lo establecido en Ia
Tabla de Retenciéon Documental -TRD.

4. El inventario documental del Archivo de Gestion de la Unidad se encuentra alineado con la
informacion fisica establecida a nivel de cajas y carpetas. SI_X_ NO Parcialmente

Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en todas las fases del
Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion, Central e Historico y por
consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que estan en soporte papel, como los que se
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encuentran en otros soportes como DVD, Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada
vigencia administrativa con el fin de facilitar la consulta blusqueda y recuperacion de la informacion, no
supeditando este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacion del expediente.

En este sentido el Grupo Interno de Trabajo Grados y Titulos indica que tiene pendiente por transferir
informacion desde la vigencia 2014, por lo que se recomienda realizar el cumplimento a los procesos
de transferencias que se realizan en cada anualidad, contando asi con los inventarios documentales
en formato FUID y los tipo a tipo u hoja de control de los expedientes.

5. Los documentos que tiene la Unidad en su archivo de gestién, estan identificados de acuerdo con la
Tabla de Retencion Documental. SI_X__ NO___

El Grupo Interno de Trabajo Grados y Titulos conoce cuantas series y subseries documentales tiene de
acuerdo con la TRD entre ellas: Actas de Grado, pero es importante revisar lo establecido en el
numeral 2 de la presente acta “se debe documentar la subserie Registros de Legalizacién para Titulos
y Grado y sus tipos documentales.

La Universidad responde a diferentes aspectos administrativos y misionales, en tal sentido los
documentos son fuente fundamental para soportar el actuar institucional en tal sentido la Unidad, por
lo tanto:

8. Tiene un inventario de Transferencias Documentales a la fecha de los documentos de archivo que
genera a nivel de serie o subserie documental. St NO Parcialmente __X

En este sentido el Grupo Interno de Trabajo Grados y Titulos indica que tiene pendiente por transfer
informacién de vigencia 2014, por lo que se recomienda realizar el cumplimento a los procesos de
transferencias que se realizan en cada anualidad, contando asi con los inventarios documentales en

formato FUID y los tipo a tipo u hoja de control de los expedientes.

7 Tiene un inventario de los documentos de archivo que genera de caréacter facilitativo.
Sl NO_X Parcialmente

Recomendacién: Para le manejo de los documentos facilitativos se bebe tomar en cuenta lo
Siguiente: no tener en lo posible vigencias de mas de 10 afios, llevar este tipo de documentos de
manera digital con el fin de no acumular archivo fisico que no sera objeto de transferencia y que en
ocasiones ocupa un espacio considerable de almacenamiento en estanteria

8. La Unidad tiene diligenciados los formatos Tipo a Tipo de los expedientes generados a partir del afio
2014 alafecha. SI____ NO__X Parciaimente _____

En este sentido el Grupo Interno de Trabajo Grados y Titulos indica que tiene pendiente por transfer
informacion de vigencia 2014, por lo que se debe completar los demas documentos técnicos
inventarios y tipo a tipo.

Es importante que toda la produccién documental este alineada con la TRD, en tal sentido:

9. La Unidad ha realizado transferencias documentales de la totalidad de su produccion documental.
Sl NO__ X
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Contexto de la transferencia

Para el proceso de Transferencias documentales se debe primero aplicar las Tablas de Retencién
Documental, identificando por oficina productora las series y subseries que por tiempo de retencion
estén en el Archivo de Gestion y una vez finalizado el tramite se cuenta a partir de ahi los tiempos
asignados. El objetivo de este proceso es transferir todas las series y subseries incluidas en las TRD
de los Archivos de Gestion al Archivo Central para su disposicién final una vez cumplido su ciclo vital.

Bajo lo descrito anteriormente la Oficina de Grados y Titulos, tiene por transferir desde el afio 2014,
con la TRD anterior, se tiene inventario y ubicadas las actas en el archivo rodante de 3 cuerpos, como
en cajas especiales como lo indica el anexo

Motivo:
https://sgeneral. unad.edu.co/servicios-sg/sistema-de-gestion-documental/material-de-apoyo/964-trd-
unad

V. CIERRE Y LISTADO DE PENDIENTES

Tipo de accion
Accion {Correctiva, Responsable Fecha de entrega
preventiva, mejora)

Observaciones adicionales

V. FIRMA DEL ACTA

QUIEN REALIZA LA VISITA QUIEN ATIENDE LA VISITA
Nombre: Oscar Javier Mora Calderon Nombre: Marcela Méndez Quimbay
Firma: Firma:

L
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Bogota D.C., agosto 22 de 2023.

MEMORANDO

PARA: Dra. Nancy Rodriguez Mateus
Gerente - Gerencia Administrativa y Financiera

DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revisién estado de organizacion archivos de Gestion 2023.

Reciba un cordial saludo,

Atendiendo el resultado obtenido en la visita de inspeccion realizada el pasado18 de
julio del presente afo a su Unidad, y en virtud del trabajo concomitante a la Circular
Informativa 107-023, de la Secretaria General de asunto Revision Estado de
Organizacion Archivos de Gestién; a continuacion, detallamos los resultados
obtenidos en la visita y las recomendaciones dejadas de forma verbal y escrita en
acta de reunién como evidencia de esta actividad, a saber:

* La persona que atiende ia visita informa que la subserie “Registros de Solicitud de
Viaticos o Desplazamientos”, no corresponde a una que deba corresponder a la GAF,
toda vez que estos documentos y demas soportes deben reposar en la orden de pago.
Por lo anterior se manifiesta que por competencia en el desarrollo de las funciones
propias de la GAF y en atencién al tramite de validacién de informacion o gestion
propia del acto administrativo del desplazamiento, esta informacion debe ser
gestionada desde los expedientes de archivo que cuenten con el detalle de la

trazabilidad del tramite.

Concomitante a lo anterior, la TRD de la GAF para esta serie documental cuenta con

el siguiente detalle en el campo de observaciones: Los documentos dan a conocer

los procesos administrativos de solicitud de desplazamiento oportuno de las -
comisiones de servicios por parie de los funcionarios, contratistas, lideres unadistas |

y comunidad universitaria en general, de conformidad con lo establecido en la

Resolucion 10828 del 22 de diciembre de 2015 en el capitulo lI. (viaticos y gastos de 3
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desplazamientos, gastos de viaje, comision de servicio, tiquete de viaje, gastos de
transporte, apoyo econdmico, movilidad académica, pernoctar, legalizacién, sede de
trabajo, dia de viaje, mediodia de viaje), el tiempo de retencién inicia a partir de cada
vigencia administrativa con Ia emision de la resolucion de desplazamiento.

* La persona que atiende la visita informa que tienen la informacién en formato digital
desde el 2020 hasta 2023, motivo por el cual argumentan que no han levantado
inventario del archivo de gestidon, por lo tanto los expedientes alin no estan
conformados en medio fisico y en relacién al soporte documental convalidado por el

Arvhivo General de la Nacion para las TRD de la UNAD.

Es importante precisar que los Inventarios Documentales y formatos tipo a tipo u heja
de control, deben ser elaborados en todas las fases del Ciclo Vital de los Documentos;
es decir, en los Archivos de Gestién, Central e Histérico y por consiguiente, se deben
registrar tanto los documentos que estan en soporte papel, como los que se
encuentran en otros soportes como DVD, Cintas y otros, ademas deben ser
elaborados en cada vigencia administrativa con e! fin de facilitar la consulta busqueda
y recuperacion de la informacién, no supeditando este diligenciamiento a la
transferencia documental y si realizar el proceso desde la conformacién del
expediente.

Estas necesidades anteriormente expuestas deben ser subsanadas en la mayor
brevedad, de acuerdo con los compromisos pactados entre la UNAD y el Archivo
General de la Nacién, acordados asi en la visita de inspeccion, seguimiento y
capacitacién realizada por este ente de controi en el mes de octubre de 2016. Como
quiera que se deben documentar evidencias de seguimiento, previo a posibles
solicitudes de estos por parte del Archivo General de la Nacion, y de lo cual podemos
ser objeto de visita para verificacion ocular de estos reportes en cualquier momento
por parte del ente de control.

Dado lo anterior quedamos prestos en apoyar técnicamente desde la perspectiva de

la Gestion Documental, a través del correo electrénico documental@unad.edu.co o
en las extensiones telefonicas 1511 — 1512 de la Sede Nacional José Celestino lv}.qtis.

Agradecemos su amabie atencidn a la presente.

ESTHEMON%‘FAMZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyecté: Natividad Pedraza y Oscar Mora - Sistema de Gestién Documental UNAD
Q( R?I% Oscar Julidn Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistema de Gestién Documental UNAD
n

iversidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD

Secretaria General — SIGEDO PN ;7 :
Teléfono: (601) 3443700 Ext. 1511 - 1512 { (9] (7 ) (&)
E-maii; sgeneral@unad. edu.co *sgy ™ se8 ~  ses
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| ENCABEZADO
Unidad Reunion Fecha
GAF Inspeccion y seguimiento a la aplicacion de | 02/08/2023
TRD

1. INFORMACION INICIAL

Objetivo General de la reunidn ¢Quién preside?

Realizar la inspeccion y seguimiento a la | Grupo de Gestion Documentat y Funcidén Notarial
implementacién de Tablas de Retencién
Documental de conformidad con la Circular
Informativa 107 — 023

Secretario de la Reunién Lugar de la reunién
Laura Natividad Pedraza Vaca Sede José celestino Mutis
Hora de inicio 2:08 pm
Hora de 3:00 pm
Puntos a tratar en la agenda Finalizacion
1. Ver los estados de los depdsitos de archivo de gestion
2. Verificar el conocimiento y aplicacion de los instrumentos archivisticos
3. Validar el cumplimiento de las Transferencias Documentales
4. Verificar la aplicaciéon de los formatos de control de archivos
Participantes
Sigla T_ipo d‘?
Nombre Completo Cargo Sigla Unidad asistencia
Pmte Invi
Estephania Romero _ Tecnico Administrativo GAF X

il. REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

Instrumentos archivisticos

1. Sabe cuales son los instrumentos informacionales y de control archivistico que son necesarios para
la identificacién de los documentos que produce la Unidad. Si __ No__ Parciaimente _X_

¢, Cuales?

Tablas de retencién Documental
Inventario Documental

Circulares informativas

Formato de circulares, memorandos

Los procesos de conformacidn de las carpetas con documentos de archivo demandan una
identificacion clara de los campos establecidos en la Tabla de Retencién Documental, por lo tanto.

2. La Unidad conoce cuantas series y subseries documental tiene.
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SI__X__ No No en su totalidad

La persona que atiende la visita informa que la subserie “Registros de Soficitud de Viéticos o
Desplazamientos”, no corresponde a una que deba corresponder a la GAF, toda vez que estos
documenios y demas soportes deben reposar en la orden de pago.

Por lo anterior se manifiesta que por competencia en el desarrollo de las funciones propias de la GAF y
en atencion al tramite de validacion de informacién o gestion propia del acto administrativo del
desplazamiento, esta informacién debe ser gestionada desde los expedientes de archivo que cuenten
con el detalle de la trazabilidad del tramite.

Concomitante a lo anterior, la TRD de la GAF para esta serie documental cuenta con el siguiente
detalle en el campo de observaciones: Los documentos dan a conocer los procesos administrativos de
solicitud de desplazamiento oportuno de las comisiones de servicios por parte de los funcionarios, contratistas,
ideres unadistas y comunidad universitaria en general, de conformidad con lo establecido en la Resolucion 10828
del 22 de diciembre de 2015 en el capitulo Il. {vidticos y gastos de desplazamientos, gastos de viaje, comision de
servicio, tiquete de viaje, gastos de transporte, apoyo econdémico, movilidad académica, pernoctar, legalizacion,
sede de trabajo, dia de viaje, mediodia de vigje), el tiempo de retencién inicia a partir de cada vigencio
administrativa con la emision de la resolucion de desplazamiento.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central la documentacion se elimina por perdida de valores
administrativos de igual manera la informacion y justificacion del trdmite de desplazamiento realizado queda
avalada mediante la resolucién correspondiente en la Secretaria General en ef consecutivo de resoluciones y las
obligaciones financieras causadas en el drea de contabilidad en el Libro Mayor y Balance. El proceso de
eliminacion se realizara bajo la técnica de picado por el encargado de la Gerencia Administrativa y Financiera con
el acompafiamiento del grupo de Gestién Documental y Funcion Notarial.

3 La Unidad identifica correctamente los datos a diligenciar en el rotulo de carpeta. SI__X_NO

4 El inventario documental del Archivo de Gestibn de la Unidad se encuentra alineado con la
informacion fisica establecida a nivel de cajas y carpetas.
Sl NO__ X Parcialmente

La persona que atiende la visita informa que tienen la informacién en formato digital desde el 2020
hasta 2023, motivo por el cual argumentan que no han levantado inventario del archivo de gestion, por
lo tanto los expedientes atn no estan conformados en medio fisico y en relacion al soporte
documental convalidado por el Archivo General de la Nacién para las TRD de la UNAD.

Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en todas las fases
del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion, Central e Historico y por
consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que estan en soporte papel, como los que se
encuentran en otros soportes como DVD, Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada
vigencia administrativa con el fin de facilitar la consulta busqueda y recuperacion de la informacién, no
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supeditando este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacién del expediente.

5. Los documentos que tiene la Unidad en su archivo de gestion, estan identificados de acuerdo con
la Tabla de Retencién Documental. SI_X__ NO___

¢, Cudles No?

Registros de Solicitud de Viaticos o Desplazamientos (porque es generado por el aplicativo y alojado
en el mismo tugar)

La Universidad responde a diferentes aspectos administrativos y misionales, en tal sentido los
documentos son fuente fundamental para soportar el actuar institucional en tal sentido la Unidad, por lo
tanto:

6. Tiene un inventario de Transferencias Documentales a la fecha de los documentos de archivo que
genera a nivel de serie o subserie documental.
Sl __X_NO Parcialmente

7. Tiene un inventario de los documentos de archivo que genera de caracter facilitativo.
Sl NO__ X Parcialmente

No se levanta inventario, porque no lo consideran necesario, ya que por el uso de las nuevas
tecnologias se dejo de imprimir.

Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en todas las fases
del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion, Central e Histérico y por
consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que estan en soporte papel, como los que se
encuentran en otros soportes como DVD, Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada
vigencia administrativa con el fin de facilitar la consulta blisqueda y recuperacién de la informacién, no
supeditando este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacién del expediente.

8. La Unidad tiene diligenciados los formatos Tipo a Tipo de los expedientes generados a partir del
afno 2014 a la fecha.

Sl NO Parcialmente ___X_

Se evidencia formatos tipo a tipo de la Ultima transferencia, sin embargo para los afios 2020 en
adelante no se tienen los formatos debidamente diligenciados.

Es importante que toda la produccién documental esté alineada con la TRD, en tal sentido:

9. La Unidad ha realizado transferencias documentales de la totalidad de su producciéon documental:
TRD:https://sgeneral.unad.edu.co/servicios-sg/sistema-de-gestion-documental/material-de-apoyo/984-
trd-unad
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SI__NO__X___
¢ Cual no?

PLAN QOPERATIVO
Motivo:

No los enviaron porgue hacen parte de la gerencia de Planeacién, ya que la oficina participa mas no
lo genera.

V. CIERRE Y LISTADO DE PENDIENTES

Tipo de accidn
Accion {Correctiva, Responsable Fecha de entrega
preventiva, mejora)

Observaciones adicionales

V. FIRMA DEL ACTA

QUIEN REALIZA LA VISITA QUIEN ATIENDE LA VISITA
Nombre: LAURA NATIVIDAD PEDRAZA VACA | Nombre: ESTEPHANIA ROMERO
Firma: Registro de Asistencia Firma: Registro de Asistencia
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Bogota D.C., agosto 22 de 2023.

MEMORANDO

PARA: Dr. Jose Humberto Garzon
Coordinador - Grupo de Tesoreria

DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: Reporte de revision estado de organizacion archivos de Gestion 2023.

Reciba un cordial saludo,

Atendiendo el resultado obtenido en la visita de inspecci6n realizada el pasado18 de
julio del presente afio a su Unidad, y en virtud del trabajo concomitante a la Circular
Informativa 107-023, de la Secretaria General de asunto Revisién Esiado de
Organizacién Archivos de Gestién; a continuacién, detallamos los resultados
obtenidos en la visita y las recomendaciones dejadas de forma verbal y escrita en
acta de reunién como evidencia de esta actividad, a saber:

* Se evidencia inventario documental para la serie documental de Ordenes de Pago
respecto a lo que van a transferir en |a anualidad, pero no se evidencia un inventario
para el archivo de gestién que incluya todas las series documentales.

Es importante precisar que los Inventarios Documentales y fotmatos tipo a tipo u hoja
de control, deben ser elaborados en todas las fases del Ciclo Vital de los Documentos;
es decir, en los Archivos de Gestion, Central e Histérico y por consiguiente, se deben

registrar tanto los documentos que estan en soporte papel, como los que se
encuentran en otros soportes como DVD, Cintas y ofros; ademas deben ser

elaborados en cada vigencia administrativa con el fin de facilitar la consulta bisqueda
y recuperacién de la informacién, no supeditando este diligenciamiento a la
transferencia documental y si realizar el proceso desde la conformacién del

expediente.

* Se evidencia historico de transferencias documentales con fecha de la Gltima
realizada en el mes de septiembre de 2022. Se evidencia levantamiento de inventario
para la transferencia del afio 2023 correspondiente al afio 2019 para series
documentales que acostumbraban a transferir. Se les refiere que deben incluir todas
aquellas que correspondan a las series y subseries documentales de la actualizacién
de ia TRD.

Mversidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD

Secretaria General — SIGEDO L WA AY AN
Teléfono: (601) 3443700 Ext. 1511 — 1512 ’jﬂ?\ &) (&) (@) ﬂ ‘-
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* No se evidencia inventario para archivo facilitativo y para lo cual se solicita este
levantamiento para la administracion y gestion de estos expedientes de archivo al
interior de la Unidad.

* Sa evidencian formatos tipo a tipo para la transferencia documental correspondiente
al afio 2019, falta evidenciar para los afios 2020, 2021, 2022 y 2023 a la fecha.

* | a Unidad ha realizado transferencias documentales de |a totalidad de su produccién

documental:

TRD: httgs:llsgeneral.unad.edu.colservicios-sglsistema-de-gestion-
documental/materiai-de-apoyo/964-trd-unad

SI_X__NO

¢, Cual no?

623.04 PLAN OPERATIVO

£23.44 TITULOS VALORES

Motivo: La unidad me informa que no tienen conocimiento de ese tipo de
documentacion.

Se les informa que los tipos documentales que tienen identificados como
Resoluciones y demds archivo facilitativo no sera recibido este afio enla transferencia
documental, pues solo se tendra en cuenta la documentacion que corresponda a las
series y subseries documentales y sus respectivos tiempos de retencion de
conformidad con la actualizacion de la TRD y la produccién documental que haya a
lugar.

* Para el manejo de los documentos facilitativos se bebe tomar en cuenta lo siguiente:
No tener en lo posible vigencias de mas de 10 afios, llevar este tipo de documentos
de manera digital con el fin de no acumular archivo fisico que no sera objeto de

transferencia y que en ocasiones ocupa un espacio considerable de almacenamiento
en estanteria.

Estas necesidades anteriormente expuestas deben ser subsanadas en la mayor
brevedad, de acuerdo con los compromisos pactados entre la UNAD y el Archivo
General de la Nacion, acordados asi en la visita de inspeccion, seguimiento y
capacitacion realizada por este ente de control en el mes de octubre de 2016. Como
quiera que se deben documentar evidencias de seguimiento, previo a posibles
solicitudes de estos por parte def Archivo General de la Nacién, y de lo cual podemos
ser objeto de visita para verificacion ocular de estos reportes en cualquier momento
por parte del ente de control.

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Secretaria General ~ SIGEDO = N N
Teléfono: (601) 3443700 Ext. 1511 — 15612 i’\__f;i | L VIEBL V]

v,

E-mail; sgeneral@unad.edu.co 568 568 568, G
CO18/8455 COZ2QU00012T GO14/6011 CO14/6012
F2.26 3-0502-2021 SEEC L S apanal
Jesé Gelesting Mutls Jose¢ Caiesino Mutis
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Dado lo anterior quedamos prestos en apoyar técnicamente desde ia perspectiva de
fa Gestion Documental, a través del correo electronico documental unad.edu.co o
en las extensiones telefénicas 1511 — 1512 de la Sede Nacional José Celestino Multis.
Agradecemos su amable atencién a la presente.

Sin otro particular,

ESTHER CONSTANZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyect6: Natividad Pedraza y Oscar Mora - Sistema de Gestion Documental UNAD
»« Revisd; scar Julian Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistema de Gestion Documental UNAD

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD

Secretaria General — SIGEDO /f”“%ﬁ N\

Teléfono: (601) 3443700 Ext. 1511 - 1512 % i\\"jﬁ BAVIBLVIELYIBAYIE ..
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L. ENCABEZADO
Unidad Reunién Fecha
Tesoreria Inspeccién y seguimiento a la aplicacion de | 02/08/2023
TRD

Il. INFORMACION INICIAL

Objetivo General de la reunion . Quién preside?

Realizar la inspeccién y seguimiento a la | Grupo de Gestion Documental y Funcién Notarial
implementacién de Tablas de Retencién
Documental de conformidad con la Circular
Informativa 107 — 023

Secretario de la Reunién Lugar de la reunién
Laura Natividad Pedraza Vaca Sede José celestino Mutis
Hora de inicio 2:00 pm
Hora de 4:00 pm
Puntos a tratar en la agenda Finalizacién
1. Ver los estados de los depdsitos de archivo de gestién
2. Verificar el conocimiento y aplicacién de los instrumentos archivisticos
3. Validar el cumplimiento de las Transferencias Documentales
4. Verificar la aplicacion de los formatos de control de archivos
Participantes
Sigla Tipo de
Nombre Completo Cargo Sigla Uni asistencia
nidad -
. : 5 Pmie Invi
Rocio Santofimio Castro Profesional Universitario RSC Tesoreria X
Yeraldyn Moreno Bonilla Contratista YMB Tesoreria X

[l REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

Instrumentos archivisticos

1. Sabe cuales son los instrumentos informacionales y de controf archivistico que son necesarios para
la identificacion de los documentos que produce la Unidad. Si __ No___ Parcialmente __X__

¢ Cuales?

Tablas de Retencion Documental
Formato de Tipo a Tipo
Formato de inventaric documental

Los procesos de conformacion de las carpetas con documentos de archivo demandan una
identificacion clara de los campos establecidos en la Tabla de Retencién Documental, por lo tanto.

2. La Unidad conoce cuantas series y subseries documental tiene.
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Sl No No en su totalidad X

Se evidencia conocimiento de las series documentales generales de la TRD. Hace falta realizar el
reconocimiento de otras de las subseries documentales.

3. La Unidad identifica correctamente los datos a diligenciar en el rotulo de carpeta. SI_X__ NO___

Se evidencia reconocimiento de la rotulacion de las carpetas.

4. El inventaric documental del Archivo de Gestion de la Unidad se encuentra alineado con la
informacion fisica establecida a nivel de cajas y carpetas.
Sl NO Parcialmente X

Se evidencia inventario documental para la serie documental de Ordenes de Pago respecto a lo que
van a transferir en la anualidad, pero no se evidencia un inventario para el archivo de gestiéon que
incluya todas las series documentales.

Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en todas las fases
del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion, Central e Histdrico y por
consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que estan en soporte papel, como los que se
encuentran en otros soportes como DVD, Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada
vigencia administrativa con el fin de facilitar la consulta busqueda y recuperacién de la informacién, no
supeditando este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacioén del expediente.

5. Los documentos que tiene la Unidad en su archivo de gestion, estan identificados de acuerdo con
la Tabla de Retencion Documental. SI___ NO__ Parcialmente_ X_

¢, Cugles No?
108.1.24.1 Informes entes de control
108.1.24.19 Informes de inversiones de rendimiento

108.1.40.9 Registros por Embargos Judiciales

La Universidad responde a diferentes aspectos administrativos y misionales, en tal sentido los
documentos son fuente fundamental para soportar el actuar institucional en tal sentido la Unidad, por lo
tanto:

6. Tiene un inventario de Transferencias Documentales a la fecha de los documentos de archivo que
genera a nivel de serie o subserie documental.
Sl __X_NO Parcialmente

Se evidencia histérico de transferencias documentales con fecha de la lltima realizada en el mes de
septiembre de 2022. Se evidencia levantamiento de inventario para la transferencia del afo 2023
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correspondiente al afio 2019 para series documentales que acostumbraban a transferir. Se les refiere
que deben incluir todas aquellas que correspondan a las series y subseries documentales de la
actualizacion de la TRD.

7. Tiene un inventario de los documentos de archivo que genera de caracter facilitativo.
Sl NO__X__  Parcialmente

No se evidencia inventario para archivo facilitativo y para lo cual se solicita este levantamiento para la
administracidn y gestién de estos expedientes de archivo ai interior de la Unidad.

Para el manejo de los documentos facilitativos se bebe tomar en cuenta lo siguiente: No tener en lo
posible vigencias de mas de 10 afos, llevar este tipo de documentos de manera digital con el fin de no
acumular archivo fisico que no sera objeto de transferencia y que en ocasiones ocupa un espacio
considerable de almacenamiento en estanteria.

8. La Unidad tiene diligenciados los formatos Tipo a Tipo de los expedientes generados a partir del
ano 2014 a la fecha.

Sl NO Parcialmente X

Se evidencian formatos tipo a tipo para la transferencia documental correspondiente al afio 2019, falta
evidenciar para los afios 2020, 2021, 2022 y 2023 a la fecha.

Es importante que toda la produccion documental esté alineada con la TRD, en tal sentido:

9. La Unidad ha realizado transferencias documentales de la totalidad de su produccién documental:
TRD:httos://sgeneral.unad.edu.co/servicios-sa/sistema-de-gestion-documental/material-de-apoyc/964-
trd-unad

SI_X_NO
¢ Cudl no?

623.04 PLAN OPERATIVO
623.44 TITULOS VALORES

Motivo:

La unidad informa gue no tienen conocimiento de ese tipo de documentacion.

Se les informa que los tipos documentales que tienen identificados como Resoluciones y demas
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archivo facilitativo no sera recibido este afio en la transferencia documental, pues solo se tendra en
cuenta la documentacién que corresponda a las series y subseries documentales y sus respectivos
tiempos de retencidén de conformidad con la actualizacion de la TRD y la produccién documental que

haya a [ugar.

Iv. CIERRE Y LISTADO DE PENDIENTES

Accion

Tipo de accién
{Correctiva, Responsable
preventiva, mejora)

Fecha de entrega

Observaciones adicionales

Se realiza la observacién del uso indebido que se ha dado a algun material de archivo.
Se recomienda garantizar el uso adecuado al interior de la Unidad, evidenciando:

- Uso de marcador en la rotulacion de las cajas. Se debe realizar con lapiz.

- Uso inadecuado para el fin que fue creado, donde se observa un equipo para elaboracién de
cheques sobre una caja de archivo.

- Rotulacién con hojas impresas. La carpeta ya incluye un rotulo impreso del que se puede

hacer uso.
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V. FIRMA DEL ACTA

QUIEN REALIZA LA VISITA QUIEN ATIENDE LA VISITA
Nombre: LAURA NATIVIDAD PEDRAZA VACA | Nombre: ROCIO SANTOFIMIO
Firma: Registro de Asistencia Firma: Registro de Asistencia
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MEMORANDO
PARA: Dra. Carmen Helena Caicedo Quiceno
Coordinadora - Grupo Adquisiciones e Inventarios
DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revisién estado de organizacién archivos de Gestién 2023.

Reciba un cordial saludo,

Atendiendo el resultado obtenido en la visita de inspeccion realizada el pasado18 de
julio del presente afio a su Unidad, y en virtud del trabajo concomitante a la Circular
Informativa 107-023, de la Secretaria General de asunto Revision Estado de
Organizacion Archivos de Gestion, a continuacion, detallamos los resultados
obtenidos en la visita y las recomendaciones dejadas de forma verbal y escrita en
acta de reunién como evidencia de esta actividad, a saber:

* En la visita realizada, el Sefior Benjamin Vera menciona que Unicamente conocen
los codigos para gestién documental antiguos y nuevos, asi mismo hace alusicén a
que no ha recibido capacitaciones de Gestién Documentall.

* El Sefior Benjamin menciona que tiene el inventario documental elaborado para el
afo 2020 por efectos de transferencia documental, sin embargo, para los afios 2021,
2022 y 2023, tiene algunos registros al respecto, pero no un inventario como tal.

La calificacién se establece parcialmente, esto debido a que es importante precisar
que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en todas las fases del Ciclo

Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion, Central e Historico vy
por consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que estan en soporte papel,
como los que se encuentran en otros soportes como DVD, Cintas y otros; ademas
deben ser elaborados en cada vigencia administrativa con el fin de facilitar la consulta
blsqueda y recuperacion de la informacion, no supeditando este diligenciamiento a
la transferencia documental y si realizar el proceso desde la conformacion del

expediente.

* Una vez revisadas las transferencias documentales ejecutadas en las vigencias
anteriores, se evidencia que hacen falta series y subseries documentales de la TRD
anterior por transferir.
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* Se evidencia formato tipo a tipo para afio 2020 y parciaimente para el 2021 de
conformidad con la transferencia documental que van a realizar.

* Se realiza la observacion de contar con los formatos tipo a tipo al dia, inclusive si
los expedientes atn no cumplen con su tiempo de retencién en el archivo de gestidn.
* Es improtante resaltar que a la fecha no se han realizado evidencias de estas series
documentales:

2019

604 32 KARDEX

604 03 06 PLAN OPERATIVO

604 20 10 MANUAL DE COMPRAS

604 18 02 REGISTROS DE CONTRATACION

2020

108.2.25 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE POLIZAS
108.2.24.1 Informes de Entes de Control

108.2.30 Libros radicadores de Ordenes de Compra
108.2.31.1 Manuales de compras

108.2.34.2 Planes Anuales de adquisiciones

Motivo o justificacién de la persona que atiende la visita: Falta de conocimiento de la
persona que estaba a cargo de la Gestion Documental.

Desde el SIGEDO se han realizado capacitaciones nacionales y para tal fin, durante
la vigencia 2023, fue convocada y realizada una capacitacién nacional de
implementacion de TRD mediante circular “SGRAL - Circular Informativa 107-005 -
Capacitaciones Plan de Implementacion Actualizacién de Tablas de Retencion
Documental UNAD.” para todas las Unidades y Centros a nivel nacional. En este
sentir de ideas, nuestro registro de asistencia y grabacién de la sesién, cuenta con
participacion de la siguiente persona de la Unidad:

CC 79042943 BENJAMIN VERA CARDENAS JCM- ADQUISICIONES E
INVENTARIOS X CONTRATISTA APOYO A LA GESTION E-mail:
benjamin.vera@unad.edu.co - 3188011621.

Grabacién de la capacitacién URL: Capacitacién Tablas de Retencién Documental UNAD-
20230705_091734-Grabacién de la reunjon.mp4

Estas necesidades anteriormente expuestas deben ser subsanadas en la mayor
brevedad, de acuerdo con los compromisos pactados entre la UNAD y el Archivo
General de la Nacién, acordados asi en la visita de inspeccion, seguimiento y
capacitacion realizada por este ente de control en el mes de octubre de 2016. Como
quiera que se deben documentar evidencias de seguimiento, previo a posibles
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solicitudes de estos por parte del Archivo General de la Nacion, y de lo cual podemos
ser objeto de visita para verificacién ocular de estos reportes en cualquier momento
por parte del ente de control.

Dado lo anterior quedamos prestos en apoyar técnicamente desde la perspectiva de
la Gestion Documental, a través del correo electronico documental@unad.edu.co o
en las extensiones telefénicas 1511 — 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su amable atencion a la presentse.

Sin otro pariicular,

ESTHER-€ONSTANZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyecté: Natividad Pedraza y Oscar Mora - Sistema de Gestion Documental UNAD
\% Revisa,— Oscar Julian Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistema de Gestidn Documental UNAD

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD

Secretaria General — SIGEDO P ooy —— s
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I. ENCABEZADO
Unidad Reunién Fecha
Adguisiciones e Inventarios | Inspeccion y seguimiento a la aplicacion de | 02/08/2023
TRD

Il. INFORMACION INICIAL

Obijetivo General de la reunion £ Quién preside?
Realizar la inspeccion y seguimiento a la | Grupo de Gestion Documental y Funcién Notarial

implementacion de Tablas de Retencion
Documental de conformidad con ia Circular

Informativa 107 — 023
Secretario de la Reunion Lugar de la reunién
Laura Natividad Pedraza Vaca Sede José celestino Mutis
Hora de inicio 11:30 am
Hora de 12:45 pm
Puntos a tratar en la agenda Finalizacién
1. Ver los estados de los depdsitos de archivo de gestion
2. Verificar el conocimiento y aplicacién de los instrumentos archivisticos
3. Validar el cumplimiento de las Transferencias Documentales
4. Verificar la aplicacion de los formatos de controf de archivos
Participantes
Tipo de
Nombre Completo Cargo Sigla Sigla Unidad ;:::tenma
Invi
N . Adquisiciones e
Benjamin Vera Cardenas Contratista BvVC 9 inventarios X
Andres David Amaya Triana Contratista ADAT Adqwsml‘ones S0 X
inventarios

M. REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

Instrumentos archivisticos
1. Sabe cudles son los instrumentos informacionales y de control archivistico que son necesarios para

la identificacion de los documentos que produce la Unidad. Si__ No_X_

;. Cuales?

En la visita realizada, el Sefior Benjamin Vera menciona que Unicamente conocen los cédigos para
gestion documental antiguos y nuevos, asi mismo hace alusién a que no ha recibido capacitaciones
de Gestién Documental. Por lo anterior, se realiza la retroalimentacion respecto a las TRD y su

respectiva actualizacion.
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Los procesos de conformacion de las carpetas con documentos de archivo demandan una
identificacion clara de los campos establecidos en la Tabla de Retencién Documental, por lo tanto.

2. La Unidad conoce cuantas series y subseries documental tiene.
Sl No No en su totalidad X__

Se identifica que el funcionaric Benjamin no conoce las subseries documentates que no han sido
manejadas bajo su custodia.

3. La Unidad identifica correctamente los datos a diligenciar en el rotulo de carpeta. SI_X__ NO__

4. El inventario documental del Archivo de Gestion de la Unidad se encuentra alineado con la
informacion fisica establecida a nivel de cajas y carpetas.
S| NO X Parcialmente

El Sefior Benjamin menciona que tiene el inventario documental elaborado para el afio 2020 por
efectos de transferencia documental, sin embargo, para los afios 2021, 2022 y 2023, tiene algunos
registros al respecto, pero no un inventario como tal.

La calificacion se establece parcialmente, esto debido a que es importante precisar que los Inventarios
Documentales, deben ser elaborados en todas las fases del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en
los Archivos de Gestién, Central e Historico y por consiguiente, se deben registrar tanto los
documentos que estan en soporte papel, como los que se encuentran en otros soportes como DVvD,
Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada vigencia administrativa con el fin de facilitar la
consulta busqueda y recuperacién de la informacion, no supeditando este diligenciamiento a la
transferencia documental y si realizar el proceso desde la conformacién del expediente.

5. Los documentos que tiene la Unidad en su archivo de gestion, estan identificados de acuerdo con
la Tabla de Retencion Documental. Sl NO PARCIALMENTE_X__

¢, Cuales No?

108.2.30 Libros radicadores de Ordenes de Compra
108.2.20 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS
108.2.24.1 Informes de Entes de Control

108.2.31.1 Manuales de compras

108.2.34.2 Planes Anuales de adquisiciones

108.2.25 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE POLIZAS

La Universidad responde a diferentes aspectos administrativos y misionales, en tal sentido los
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documentos son fuente fundamental para soportar el actuar institucional en tal sentido la Unidad, por lo
tanto:

5 Tiene un inventario de Transferencias Documentales a la fecha de los documentos de archivo que
genera a nivel de serie o subserie documental.

S1_X NO Parcialmente

Una vez revisadas las transferencias documentales ejecutadas en las vigencias anteriores, se
evidencia que hacen falta series y subseries documentales de la TRD anterior por transferir.

7. Tiene un inventario de los documentos de archivo que genera de caracter facilitativo.
S| NO__ X Parcialmente

8. La Unidad tiene diligenciados los formatos Tipo a Tipo de los expedientes generados a partir del
afio 2014 a la fecha.

| NO Parcialmente X

Se evidencia formato tipo a tipo para afio 2020 y parcialmente para el 2021 de conformidad con la
transferencia documental que van a realizar.

Se realiza la observacién de contar con los formatos tipo a tipo al dia, inclusive si los expedientes ain
no cumplen con su tiempo de retencién en el archivo de gestion.

Es importante que toda la produccion documental esté alineada con la TRD, en tai sentido:

9 La Unidad ha realizado transferencias documentales de la totalidad de su produccion documental:
TRD:https:llsqenera@_nad.edu.co/servicios—sqlsistema-de-qestion—documentallmaterial—de-aoov01964-
trd-unad

SI__NO_X_

¢ Cual no?
2019

604 32 KARDEX

604 03 06 PLAN OPERATIVO

604 20 10 MANUAL DE COMPRAS

604 18 02 REGISTROS DE CONTRATACION

2020

108.2.25 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE POLIZAS
108.2.24.1 informes de Entes de Control

108.2.30 Libros radicadores de Ordenes de Compra
108.2.31.1 Manuales de compras
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108.2.34.2 Planes Anuales de adquisiciones
Motivo:

Falta de conocimiento de la persona que estaba a cargo de la Gestion Documental.

V. CIERRE Y LISTADO DE PENDIENTES

Tipo de accién
Accidén (Correctiva, Responsable Fecha de entrega
preventiva, mejora)

Realizar la identificacion
de las carpetas
correspondientes a las
series y subseries
documentaies
mencionadas y que no Benjamin Vera
han transferido, ademas
de realizar su
alistamiento para
transferencia documental
del afio 2020 hacia atras.

Se identifica archivo sin
transferir correspondiente
a series y subseries
documentales de la TRD
anterior y de la actual,
adicionalmente menciona
tener algunos tipos
documentales bajo la
custodia de algunos
funcionarios.

Observaciones adicionales

Se le indica a la Unidad que deberan hacer uso de la TRD actual (adquisiciones e inventarios) para la
organizacion de la documentacion que en la actualidad produce hasta no realizar una actualizacién
de las TRD de conformidad con la estructura organica de la Universidad, por o que se debera tener
en cuenta las funciones que tendra a cargo cada Grupo Funcional de conformidad con la separacién
del grupo de Adquisiciones y Compras e Inventarios.

V. FIRMA DEL ACTA

QUIEN REALIZA LA VISITA QUIEN ATIENDE LA VISITA
Nombre: LAURA NATIVIDAD PEDRAZA VACA | Nombre: BENJAMIN VERA
Firma: Registro de Asistencia Firma: Registro de Asistencia
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Bogota D.C., agosto 22 de 2023. GRUPO DE PRESUPUESTO
Mn
PARA. Dra. Kelly Baquero Pinzon RSN (Vals
Coordinadora - Grupo de Presupuesto o A Miand
DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revision estado de organizacion archivos de Gestion 2023.

Reciba un cordial saludo,

Atendiendo el resultado obtenido en la visita de inspeccion realizada el pasado18 de
julio del presente afio a su Unidad, y en virtud dei trabajo concomitante a la Circular
informativa 107-023, de la Secretaria General de asunto Revisién Estado de
Organizacion Archivos de Gestion; a continuacién, detallamos los resultados
obtenidos en la visita y las recomendaciones dejadas de forma verbal y escrita en
acta de reunion como evidencia de esta actividad, a saber:

* Durante la visita se evidencia que no se cuenta documentado en los expedientes de
archivo algunas series documentales:

Informes de Entes de Control (Los insumos son enviados mediante correo electrénico
a la Unidad encargada de responder la solicitud).

Informe de Ejecucion Presupuestal (Se publican en la pagina de la Universidad).

Por Io anterior se soplicita al Grupo de Presupuesto documentar estos expedientes y
legalizarlos en transferencias documentales, toda vez que la implementacion de las
TRD de la UNAD documenta los hechos historicos de ia Universidad.

* Se realiza la sugerencia del levantamiento de inventario para la documentacion
facilitativa.

Es importante precisar que los Inventarios Documentales y formatos tipo a tipo u hoja
de control, deben ser elaborados en todas las fases del Ciclo Vital de los Documentos;
es decir, en los Archivos de Gestion, Central e Historico y por consiguiente, se deben
registrar tanto los documentos que estan en soporte papel, como los que se
e§cuentran en otros soportes como DVD, Cintas y otros; ademas deben ser

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
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elaborados en cada vigencia administrativa con el fin de facilitar la consulta blsqueda
y recuperacién de la informacién, no supeditando este diligenciamiento a la
transferencia documental y si realizar el proceso desde la conformacion del
expediente.

* Se evidencia formatos de tipo a tipo para el afio 2019, falta evidenciar para los afnos
2020, 2021, 2022 y 2023.

Estas necesidades anteriormente expuestas deben ser subsanadas en la mayor
brevedad, de acuerdo con los compromisos pactados entre la UNAD y el Archivo
General de la Nacion, acordados asi en la visita de inspeccion, seguimiento y
capacitacion realizada por este ente de control en el mes de octubre de 2016. Como
quiera que se deben documentar evidencias de seguimiento, previo a posibles
solicitudes de estos por parte del Archivo General de la Nacién, y de lo cual podemos
ser objeto de visita para verificacion ocular de estos reportes en cualquier momento
por parte del ente de control.

Dado lo anterior quedamos prestos en apoyar técnicamente desde la perspectiva de
la Gestién Documental, a través del correo electrénico documental unad.edu.co 0
en las extensiones telefonicas 1511 — 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su amable atencién a la presente.

Sin otro particular,

ESTHER CONSTANZ VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyectd; Natividad Pedraza y Oscar Mora - Sistema de Gestion Documental UNAD
Revisé: Oscar Julian Herrera v Lilianet Alvarez — Liderss Sistema de Gestion Documental UNAD
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L. ENCABEZADO
Unidad Reunién Fecha
Presupuesto Inspeccion y seguimiento a la aplicacion de | 02/08/2023
TRD

1. INFORMACION INICIAL

Objetivo General de la reunién 2 Quién preside?

Realizar la inspeccion y seguimiento a la | Grupo de Gestién Documental y Funcioén Notarial
implementacién de Tablas de Retencién
Documental de conformidad con la Circular
informativa 107 — 023

Secretario de la Reunidén Lugar de la reunion
Laura Natividad Pedraza Vaca Sede José celestino Mutis
Hora de inicio 3:00 pm
Hora de 4:00 pm
Puntos a tratar en la agenda Finalizacién
1. Ver los estados de los depdsitos de archivo de gestion
2. Verificar el conocimiento y aplicacién de los instrumentos archivisticos
3. Validar el cumplimiento de las Transferencias Documentales
4. Verificar la aplicacién de los formatos de control de archivos
Participantes
Sigla Tipo de
Nombre Completo Cargo Sigla Unidad asistencia
2 3 Pmte | Invi
Camilo Alexander Melo Cardenas Contratista Ppto X

. REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

Instrumentos archivisticos

1. Sabe cuales son los instrumentos informacionales y de control archivistico que son necesarios para
la identificacion de los documentos que produce la Unidad. Si__ No_X_

¢, Cuales?
Formato de Inventario Documental

Los procesos de conformacion de las carpetas con documentos de archivo demandan una
identificacion clara de los campos establecidos en la Tabla de Retencién Documental, por lo tanto.

2 La Unidad conoce cuantas series y subseries documental tiene.




“Aseglrese de consultar la version vigente de este formato en http://sig.unad.edu.co”

CODIGO:
"% FORMATO DE REGISTRO DE REUNIONES Y F.0.5.16
l l N ‘ COMITES INSTITUCIONALES ——
ek 1-18-02-2021
s 5 s Diotancs PROCEDIMIENTO RELACIONADO: GESTION [
ACREDITADA DOCUMENTAL ‘bagina 2 de 4
<) ENALTA CALIDAD & agina 2 de

UNAD © 2021

Sl No__X__ No ensu totalidad ___

3. La Unidad identifica correctamente los datos a diligenciar en el rotulo de carpeta. SI___ NO_X__

Se realiza explicacion del diligenciamiento del rotulo de la carpeta y de la caja.

4. El inventario documental del Archivo de Gestioh de la Unidad se encuentra alineado con la
informacion fisica establecida a nivel de cajas y carpetas.
Sl NO Parcialmente X

5. Los documentos que tiene la Unidad en su archivo de gestién, estan identificados de acuerdo con
la Tabla de Retencién Documental. SI_X___ NO___

iCuales No?

informes de Entes de Controi (Los insumos son enviados mediante correo electrénico a la Unidad
encargada de responder la solicitud)

Informe de Ejecucién Presupuestal (Se publican en la pagina de la Universidad)

Desde el SIGEDQ se informa que deben subsanar el documentar toda la informacién tal cual estan
sus series y y subseries de la Tabla de Retencion Documental, las cuales se encuentran asociadas a
la Unidad por sus funciones y los procedimientos respectivos.

Por lo anterior se solicita al Grupo de Presupuesto documentar estos expedientes y legalizarlos en
transferencias documentales, toda vez que la implementacion de las TRD de la UNAD documenta los

hechos histéricos de la Universidad.

La Universidad responde a diferentes aspectos administrativos y misionales, en tal sentido los
documentos son fuente fundamental para soportar el actuar institucional en tal sentido la Unidad, por lo

tanto:

6. Tiene un inventario de Transferencias Documentales a la fecha de los documentos de archivo que
genera a nivel de serie o subserie documental.
Sl X__NO Parcialmente

7. Tiene un inventario de los documentos de archivo que genera de caracter facilitativo.
Sl NO__ X __ Parcialmente

Se realiza la sugerencia del levantamiento de inventario para la documentacion facilitativa.

Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en todas las fases del
Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion, Central e Histérico y por
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consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que estan en soporte papel, como los que se
encuentran en otros soportes como DVD, Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada
vigencia administrativa con el fin de facilitar la consulta bisqueda y recuperacion de la informacién, no
supeditando este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacion del expediente.

8. La Unidad tiene diligenciados los formatos Tipo a Tipo de los expedientes generados a partir del
afo 2014 a la fecha.

Sl NO Parcialmente __X___

Se evidencia formatos de tipo a tipo para el afio 2019, falta evidenciar para ios afios 2020, 2021, 2022
y 2023.

Es importante que toda la produccién documental esté alineada con la TRD, en tal sentido:

9. La Unidad ha realizado transferencias documentales de la totalidad de su produccién documental:
TRD:httgs:llsgeneral.unad.edu.colservicios-sqlsistema-de-qestion-documentaIlmateria!-de—agoyo:’964-
trd-unad

SI_X_NO
¢,Cual no?
Informes de Entes de Control (Los insumos son enviados mediante correo electronico a la Unidad
encargada de responder la solicifud)

Informe de Ejecucion Presupuestal (Se publican en la pagina de la Universidad)

Motivo:

V. CIERRE Y LISTADO DE PENDIENTES

Tipo de accién
Accién (Correctiva, Responsable Fecha de entrega
preventiva, mejora)

Observaciones adicionales
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V. FIRMA DEL ACTA

QUIEN REALIZA LA VISITA

QUIEN ATIENDE LA VISITA

Nombre: LAURA NATIVIDAD PEDRAZA VACA

Camilo Alexander Melo Cardenas

Firma: Registro de Asistencia

Firma: Registro de Asistencia
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Bogota D.C., agosto 22 de 2023.

MEMORANDO

PARA: Dra. Paula Andrea Aguirre
Coord. Grupo de Contabilidad - Grupo de Contabilidad

DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: Reporte de revision estado de organizacion archivos de Gestion 2023,

Reciba un cordial saludo,

Atendiendo el resultado obtenido en la visita de inspeccién realizada el pasado18 de
julio del presente afio a su Unidad, y en virtud del trabajo concomitante a la Circular
Informativa 107-023, de la Secretaria General de asunto Revisién Estado de
Organizacién Archivos de Gestién; a continuacién, detallamos los resultados
obtenidos en la visita y las recomendaciones dejadas de forma verbal y escrita en
acta de reunidon como evidencia de esta actividad, a saber:

Es importante precisar que los inventarios Documentales, deben ser elaborados en
todas las fases del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion,
Central e.Histérico y por consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que
estan en soporte papel, como los que se encuentran en otros soportes como DVD,
Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada vigencia administrativa con el
fin de facilitar la consulta bdsqueda y recuperacion de la informacion, no supeditando
este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacion del expediente,

Por lo anterior, el Grupo de Contabiiidad tiene inventarios de las vigencias 2019 al
2022,

* Recomendacion: Para el manejo de los documentos facilitativos se debe tomar en
cuenta lo siguiente; Evitar tener en lo posible vigencias de més de 10 afios, llevar
este tipo de documentos de manera digital con el fin de no acumular archivo fisico
que no sera objeto de transferencia y que en ocasiones ocupa un espacio
considerable de almacenamiento en estanteria,

Qb
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* Contexto de la transferencia: Para el proceso de Transferencias documentales se
debe primero aplicar las Tablas de Retencion Documental, identificando por oficina
productora las series y subseries que por tiempo de retencién estén en el Archivo de
Gestién y una vez finalizado el tramite se cuenta a partir de ahi los tiempos asignados.
El objetivo de este proceso es transferir todas las series y subseries incluidas en las
TRD de los Archivos de Gestion al Archivo Central para su disposicion final una vez
cumplido su ciclo vital.

Bajo lo descrito anteriormente el Grupo de Contabilidad, ha realizado transferencias
documentales al archivo Histérico de los afios: 2016 al 2018, con versién TRD anterior
y la dltima transferencia se encuentra formalizada con el acta de entrega de
documentos de archivo del 18 de octubre de 2022 en |a carpeta de inventarios. (anexo
1 acta de entrega transferencia Grupo de Contabilidad),

Estas necesidades anteriormente expuestas deben ser subsanadas en la mayor
brevedad, de acuerdo con los compromisos pactados entre la UNAD y el Archivo
General de la Nacién, acordados asi en la visita de inspeccién, seguimiento y
capacitacién realizada por este ente de control en el mes de octubre de 2016. Como
quiera que se deben documentar evidencias de seguimiento, previo a posibles
solicitudes de estos por parte del Archivo General de la Nacién, y de lo cual podemos
ser objeto de visita para verificacion ocular de estos reportes en cualguier momento
por parte del ente de control.

Es importante realizar los esfuerzos necesarios para contar con la informacion
documental al dia lo antes posible, en cumplimiento de las Tablas de Retencién
Documental y de acuerdo con los procesos archivisticos institucionales previamente
estandarizados en el Sistema Integrado de Gestion de la UNAD, en concordancia con
la normatividad archivistica colombiana.

Dado lo anterior quedamos prestos en apoyar técnicamente desde [a perspectiva de
la Gestién Documental, a través del correo electronico documental@unad.edu.co o
en las extensiones telefonicas 1511 — 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su amable atencion a la presente.

Sin otro particular,

ESTHER CONSTANZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyect6: Natividad Pedraza y Oscar Mora - Sistema de Gestidn Documental UNAD
Revisé: Oscar Julian Herrera y Lllianet Alvarez — Lideres Sistema de Gestién Documental UNAD

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Secretaria General — SIGEDO e -
Teléfono: (601) 3443700 Ext. 1511 — 1512

E-mail: sgeneral@unad.edu.co ;
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ACTA DE ENTREGA

En la Ciudad de Bogota D.C. a los dieciocho (18) dias del mes de Octubre de 2022 en ia
oficina de CONTABILIDAD, ubicada en |as instalaciones de la Sede Nacional José Celestino
Mutis (JCM)}, se reunieron la Doctora Paula Andrea Aguirre Pérez Coordinadora de

Contabilidad, Estefania Sua Panqueba funcionaria de Contabilidad y Diego Alexander
Galindo Suaza funcionario de Gestién Documental — Secretaria General, identificados como
aparece al pie de sus firmas, con el fin de legalizar la Transferencia Documental del afio
2016 al 2018 al Archivo Central Histdrico de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia

UNAD.

SERIES TRANSFERIDAS

621-48-01 COMPROBANTES
621-41-08 CERTIFICADOS DE INGRESOS Y RETENCIONES

621-42-01 CONCILIACIONES BANCARIAS

Dicha informacién esta contenida en trecientas veinticuatro (324) carpetas cuyo nimero
consecutivo va del 7442 al 7765 y treinta y siete (38) cajas cuyo consecutivo va del 1405 al
1442, se adjunta inventario el cual fue cotejado y verificado.

ef~ g/(;/aﬂa Soa.
ifre Pérez

Yo Estefania Sua Panqueba
a d¢ Contabilidad Oficina de Contabilidad
C.C.52.956. 817 C.C1.032.491.243

snaria Gestion Documental

Secretaria General
C.C.11.451.778

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD

Sede Nacional — Oficina de Contabilidad 2° Piso

Direccion Calle 14 sur 14 — 23 Restrepo, Bogots D.C.

Teléfono: 3443700 Ext. 1206 e f ?! g7
A o #‘- 7-“
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Bogota D.C., agosto 22 de 2023.

MEMORANDO
PARA: Ing. Rafael Antonio Ramirez
Gerente - Gerencia de Plataformas e Infraestructura Tecnoldgica
DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revision estado de organizacion archivos de Gestion 2023.

Reciba un cordial saludo,

Atendiendo el resultado obtenido en la visita de inspeccién realizada el pasado18 de
julio del presente afio a su Unidad, y en virtud del trabajo concomitante a la Circular
Informativa 107-023, de la Secretaria General de asunto Revision Estado de
Organizacién Archivos de Gestion, a continuacién, detaillamos los resultados
obtenidos en la visita y las recomendaciones dejadas de forma verbal y escrita en
acta de reunién como evidencia de esta actividad, a saber:

* La sefiora Yenny Maritza Mosquera, manifiesta que recibié el cargo de archivo
desde junio del 2022, en este sentido tiene organizada la documentacién de acuerdo
con la estructura de Tabla de Retencién Documental de manera digital, para lo cual
se hace la observacion de asociar a las series documentales por TRD y teniendo en
cuenta que este instrumento reglamenta el uso de soporte en medio fisico para la
gestion de las series documentales en la UNAD.

* La Gerencia de Plataformas e Infraestructura Tecnologica, indica que todavia no
tiene elaborado el inventario documental, pero se cuenta con el conocimiento para la
elaboracién de este, por lo que se manifiesta que los Inventarios Documentales deben
ser elaborados en todas las fases del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, €n ios
Archivos de Gestion, Central e Historico y por consiguiente, se deben registrar tanto
los documentos que estan en soporte papel, como los que se encuentran en otros
soportes como DVD, Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada vigencia
administrativa con el fin de facilitar la consulta busqueda y recuperacion de la
informacion, no supeditando este diligenciamiento a la transferencia documental y si
realizar el proceso desde la conformacién del expediente.

* Posteriormente se explica que para el proceso de transferencias documentales se
debe primero aplicar las Tablas de Retencion Documental, identificando por oficina
productora las series y subseries que deban estar en el Archivo de Gestion, y una vez
finalizado e! tramite se deben transferir las series que cumplan con el tiempo
asignado. El objetivo de este proceso es transferir todas las series y subseries

@ﬁgersidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
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incluidas en las TRD de los Archivos de Gestion al Archivo Central para su disposicion
final una vez cumplido su ciclo vital.

* No se cuenta en estos momento con inventarios, formatos tipo a tipos y otros
documentos técnicos que forman parte del proceso de clasificacion e identificacion de
documentos de archivo se recomiendan los siguientes aspectos:

- Los documentos deben estar conformados de acuerdo con la estructura de
clasificacion establecida en TRD y en soporte fisico respetando los atributos de
originalidad correspondientes entre ellos firmas originales.

- Los inventarios deben ser elaborados desde el momento en que se generan los
expediente no solo para proceso de transferencia.

- Los tipo a tipo u hojas de control, deben ser elaborados de acuerdo como se va
conformando los expedientes de archivo.

Estas necesidades anteriormente expuestas deben ser subsanadas en la mayor
brevedad, de acuerdo con los compromisos pactados entre la UNAD y el Archivo
General de la Nacién, acordados asi en la visita de inspeccion, seguimiento y
capacitacion realizada por este ente de control en el mes de octubre de 2016. Como
quiera que se deben documentar evidencias de seguimiento, previo a posibles
solicitudes de estos por parte del Archivo General de la Nacion, y de lo cual podemos
ser objeto de visita para verificacion ocular de estos reportes en cualguier momento
por parte del ente de control.

Es importante realizar los esfuerzos necesarios para contar con la informacion
documental al dia lo antes posible, en cumplimiento de las Tablas de Retencion
Documental y de acuerdo con los procesos archivisticos institucionales previamente
estandarizados en el Sistema Integrado de Gestion de la UNAD, en concordancia con
la normatividad archivistica colombiana.

Dado lo anterior quedamos prestos en apoyar técnicamente desde la perspectiva de
la Gestion Documental, a tfravés del correo electrénico documental@unad.edu.co o
en las extensiones telefonicas 1511 — 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su amable atencion a la presente.

ESTHER-CONSTANZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyectd: Natividad Pedraza y Oscar Mora - Sistema de Gestion Documeantal UNAD
Q\ Retigo: Oscar Julidn Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistema de Gestién Documental UNAD

niversidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Secretaria General —~ SIGEDO fr-\

Telefono: (601) 3443700 Ext. 1511 - 1512 § \* ) u
E-mail: sgeneral@unad.edu.co

F-2-2-6 3-05-02-2021
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l. ENCABEZADO
Unidad Reunién Fecha
Gerencia de Plataformas e Inspeccitén y seguimiento a la aplicacion de | 2/08/2023
Infraestructura Tecnolégica TRD

I INFORMACION INICIAL

Objetivo General de la reunion ¢ Quién preside?

Realizar la inspeccién y seguimiento a la | Grupo de Gestion Documental y Funcién Notarial
implementacién de Tablas de Retencion
Documental de conformidad con la Circular
Informativa 107 — 023 del 25 Julio 2023

Secretario de la Reunién Lugar de la reunion
Oscar Javier Mora Calderon Sede José celestino Mutis piso 5
Hora de inicio 3:00 am
Hora de 4:00am
Puntos a tratar en la agenda Finalizacién

1.Ver los estados de los depédsitos de archivo de gestion

2 Verificar el conocimiento y aplicacion de los instrumentos archivisticos

3.Validar el cumplimiento de las Transferencias Documentales

4 Verificar la aplicacion de los formatos de control de archives

Participantes

Siala Tipo de
Nombre Completo Cargo Sigla 9 asistencia
Unidad P ;
mte Invi
Yenny M Mosquera Sierra Asistente YMS GPIT X
QOscar Javier Mora Calderon Profesional OJMC | SIGEDO | x

1. REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

Instrumentos archivisticos

1. Sabe cuales son los instrumentos informacionales y de control archivistico que son necesarios para
la identificacion de los documentos que produce la Unidad. Si_x_ No__

s Cuales?

La sefiora Yenny Maritza Mosquera, manifiesta que recibié el cargo de archivo desde junio del 2022,
en este sentido tiene organizada la documentacién de acuerdo con la estructura de Tabla de
Retencion Documental de manera digital, para lo cual se hace la observacién de asociar a las
series documentales por TRD y teniendo en cuenta que este instrumento reglamenta ei uso
de soporte en medio fisico para la gestién de las series documentales en la UNAD.

Los procesos de conformacion de las carpetas con documentos de archivo demandan una
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identificacion clara de los campos establecidos en la Tabla de Retencion Documental, por lo tanto.

2. La Unidad conoce cuantas series y subseries documental tiene.

SI_X__No No en su totalidad
La sefiora Yenny Mariza Mosquera recibié el cargo de archivo desde junio del 2022, en este sentido
tiene organizada la documentacién de acuerdo con la estructura de TRD.

3. La Unidad identifica correctamente los datos a diligenciar en el rotulo de carpeta. 81 NO_X__

La sefiora Yenny Mariza Mosquera recibié el cargo de archivo desde junio del 2022, en este sentido

tiene organizada la documentacién de acuerdo con la estructura de TRD de manera electrénica, por lo
que se dan los lineamientos en cuanto a la conformacion fisica y la rotulacion que debe llevar
cada unidad documental

4. El inventario documental del Archivo de Gestion de la Unidad se encuentra alineado con la
informacion fisica establecida a nivel de cajas y carpetas.
S NO Parcialmente X

La Gerencia de Plataformas e Infraestructura Tecnolégica, indica que todavia no tiene elaborado el
inventario documental, pero se cuenta con el conocimiento para la elaboracién de este, por lo que se
manifiesta que los Inventarios Documentales deben ser elaborados en todas las fases del Ciclo Vital
de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion, Central e Historico y por consiguiente, se
deben registrar tanto los documentos que estan en soporte papel, como los que se encuentran en
otros soportes como DVD, Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada vigencia
administrativa con el fin de facilitar la consulta busqueda y recuperacion de la informacién, no
supeditando este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacion del expediente.

5. Los documentos que tiene la Unidad en su archivo de gestién, estan identificados de acuerdo con la
Tabla de Retencion Documental. SI____ NO___

¢, Cudles No?
La sefiora Yenny Mariza Mosquera Recibid el cargo de archivo desde junio del 2022, en este sentido

tiene organizada la documentacion de acuerdo con la estructura de TRD, de manera digital pero es
importante que se conformen los archivos fisicos.

La Universidad responde a diferentes aspectos administrativos y misionales, en tal sentido los

documentos son fuente fundamental para soportar el actuar institucional en tal sentido la Unidad, por
lo tanto:

6. Tiene un inventario de Transferencias Documentales a la fecha de los documentos de archive que
genera a nivel de serie o subserie documental.

Sl NO Parcialmente X
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La sefiora Yenny Mariza Mosquera Recibié el cargo de archivo desde junio del 2022, en este sentido
tiene organizada la documentacién de acuerdo con la estructura de TRD de manera digital.

La Gerencia de Plataformas e Innovacién Tecnolégica indica que todavia no tiene elaborado el
inventario documental, pero se cuenta con el conocimiento para la elaboracion de este por lo que se
manifiesta que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en todas las fases del Ciclo Vital
de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion, Central e Histérico y por consiguiente, se
deben registrar tanto los documentos que estan en soporte papel, como 10s que se encuentran en
otros soportes como DVD, Cintas y otros, ademas deben ser elaborados en cada vigencia
administrativa con el fin de facilitar la consulta bdsqueda y recuperacién de la informacién, no
supeditando este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacion del expediente.

7. Tiene un inventario de los documentos de archivo que genera de caracter facilitativo.

Sl NO Parcialmente __X

La sefiora Yenny Mariza Mosquera Recibi6 el cargo de archivo desde junio del 2022, en este sentido
tiene organizada la documentacién de acuerdo con la estructura de TRD.

Recomendacion: Para le manejo de los documentos facilitativos se bebe tomar en cuenta lo
Siguiente: no tener en lo posible vigencias de mas de 10 afios, llevar este tipo de documentos de
manera digital con el fin de no acumular archivo fisico que no sera objeto de transferencia y que en
ocasiones ocupa un espacio considerable de almacenamiento en estanteria

8. La Unidad tiene diligenciados los formatos Tipo a Tipo de los expedientes generados a partir del afio
2014 a la fecha.

Sl NO__X__ Parcialmente
La sefiora Yenny Mariza Mosquera recibi6 el carge de archivo desde junio del 2022, en este sentido
tiene organizada la documentacién de acuerdo con la estructura de TRD pero no se tiene los demas
documentos técnicos de clasificacion y organizacion entre ellos tipo a tipo.

Es importante que toda la produccion documental esté alineada con la TRD, en tal sentido:

9. La Unidad ha realizado transferencias documentales de la totalidad de su produccion documental.
SI__ NO_X_

Contexto de la transferencia
Posteriormente se explica que para el proceso de transferencias documentales se debe primero

aplicar las Tablas de Retencién Documental, identificando por oficina productora las series y
subseries que deban estar en el Archivo de Gestion y una vez finalizado el tramite se deben transferir
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las series que cumplan con el tiempo asignado. El objetivo de este proceso es transferir todas las
series y subseries incluidas en las TRD de los Archivos de Gestidn al Archivo Central para su
disposicion final una vez cumplido su ciclo vital.

No se cuenta en estos momento con inventarios, formatos tipo a tipos y otros documentos técnicos
que forman parte del proceso de clasificacion e identificacion de documentos de archivo se
recomiendan los siguientes aspectos:

- Los documentos deben estar conformados de acuerdo con la estructura de clasificacién establecida
en TRD y en soporte fisico respetando los atributos de originalidad correspondientes entre ellos firmas
originales.

- Los inventarios deben ser elaborados desde el momento en que se generan los expediente no solo
para proceso de transferencia.

- Los tipo a tipo u hojas de control, deben ser elaborados de acuerdo como se va conformando los
expedientes de archivo.

¢ Cual no?
Motivo:

https://sgeneral.unad.edu.co/servicios-sg/sistema-de-gestion-documental/material-de-apoyo/964-trd-
unad

v. CIERRE Y LISTADO DE PENDIENTES

Tipo de accién
Accién (Correctiva,
preventiva, mejora)

Responsable Fecha de entrega
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Observaciones adicionales

V. FIRMA DEL ACTA

QUIEN ATIENDE LA VISITA

QUIEN REALIZA LA VISITA

Nombre: Yenny M Mosquera Sierra

Nombre: Oscar Javier Mora Calderon
Firma:

Firma:




109.2_ACTAS

108.7_CIRCULARES

109.10_ CONCEPTOS

105.24.3_INFORMES PLATAFORMA CAMPUS VIRTUAL
109.24.29_INFORMES SERVICIOS SOPORTE TECNICO SERVIDORES
109.24_INFORMES

109.27_INVENTARIOS

109.34.19_PETI

109.34_PLANES

109.39_PROYECTOS

CAPACITACIONES

ESTRATEGIA DEL SERVICIO

INSTALADORES

PRESENTACIONES
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Bogota D.C., agosto 22 de 2023.
MEMORANDO

PARA: Ing. Jerson Basto Lamilla
Coord. Grupo de Registro y Control Académico - Sistema Nacional de
Registro y Control Académico

DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: Reporte de revision estado de organizacion archivos de Gestién 2023.

Reciba un cordial sailudo,

Atendiendo el resultado cbtenido en la visita de inspeccién realizada el pasado18 de
julio del presente afio a su Unidad, y en virtud del trabajo concomitante a la Circular
informativa 107-023, de la Secretaria General de asunto Revision Estado de
Organizacion Archivos de Geslion; a continuacion, detallamos los resultados
obtenidos en la visita y las recomendaciones dejadas de forma verbal y escrita en
acta de reunién como evidencia de esta actividad, a saber:

Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en
todas las fases del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion,
Central e Histérico y por consiguiente, se deben registrar tanto ios documentos que
estan en soporte papel, como los que se encuentran en otros soportes como DVD,
Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada vigencia administrativa con el
fin de facilitar la consulta bisqueda y recuperacion de la informacién, no supeditando
este diligenciamiento a [a transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacion del expediente.

Por lo anterior la Unidad o Grupo indica gque estan preparando la transferencia con
los soportes documentales que se requieren entre ellos los inventarios documentales.

* Recomendacion: Para le manejo de los documentos facilitativos se debe tomar en
cuenta lo siguiente: Evitar tener en lo posible vigencias de mas de 10 afos, llevar
este tipo de documentos de manera digital con el fin de no acumular archivo fisico
que no serd objeio de fransferencia y que en ocasiones ocupa un espacio
considerable de almacenamiento en estanteria.

Sugerencia: Se sugiere digitalizar y eliminar fisico de los afios 2016 hacia atras de
facilitativo, esto con el fin de optimizar los espacios de archivo ya que estos
documentos ocupan un 50 % de la estanteria.

Secretaria General — SIGEDO P N 7 ”;/;‘*%

Teléfono: (601) 3443700 Ext. 1511 - 1512 { (04| ‘s..;;‘. (Ol (@] &) RAR

E-mail; sgeneral@unad.edu.co Y s b M |
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* Se solicita contar con el diligenciamiento de los formatos tipo a tipo u hoja de control,
toda vez que la Unidad esta en proceso de su elaboracion para el proceso de
transferencia, recordando asi que deben ser dilienciados desde la apertura inicial del
expediente y no supeditado al calendario de transferencias.

* Gontexto de la transferencia: Para el proceso de Transferencias documentales se
debe primero aplicar las Tablas de Retencién Documental, identificando por oficina
productora las series y subseries que por tiempo de retencién estén en el Archivo de
Gestion y una vez finalizado el tramite se cuenta a partir de ahi los tiempos asignados.
El objetivo de este proceso es transferir todas las series y subseries incluidas en las
TRD de los Archivos de Gestion al Archivo Central para su disposicién final una vez
cumplido su ciclo vital.

Bajo lo descrito anteriormente el Sistema Nacional de Registro y Control Académico,
ha realizado transferencias documentales al archivo Histérico de los afos: 2018, 2019
y 2020 con version TRD anterior y la Gltima transferencia se encuentra formalizada
con el acta de entrega de documentos de archivo del 5 de septiembre de 2022 en la
carpeta de inventarios.

Estas necesidades anteriormente expuestas deben ser subsanadas en la mayor
brevedad, de acuerdo con los compromisos pactados entre la UNAD y el Archivo
General de la Nacién, acordados asi en la visita de inspeccién, seguimiento y
capacitacién realizada por este ente de control en el mes de octubre de 2016. Como
quiera que se deben documentar evidencias de seguimiento, previo a posibies
solicitudes de estos por parte del Archivo General de la Nacién, y de lo cual podemos
ser objeto de visita para verificacién ocular de estos reportes en cualquier momento
por parte del ente de control.

Dado lo anterior quedamos prestos en apoyar técnicamente desde la perspectiva de
ia Gestion Documental, a través del correo electronico documental@unad.edu.co 0
en las extensiones telefénicas 1511 — 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su amable atencién a la presente.

Sin otro particular,

ESTH ER‘GONSTANZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyectd: Natividad Pedraza y Oscar Mora - Sistema de Gestidn Documental UNAD
Revisé: Oscar Julian Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistema de Gestién Documental UNAD

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Secretaria General — SIGEDO . \
Teléfono: (601) 3443700 Ext. 1511 — 1512 ¢ 4 '\* 41 ” RA VIERA V]| 7 |
E-mail: sgeneral@unad.edu.co v oses v * .
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109.1 -783

ACTA DE ENTREGA

En la ciudad de Bogota D.C. a los cince (5) dias del mes de Septiembre de 2022 se reunieron en ia
oficina de REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO, ubicada en las instalaciones de ta Sede Nacional josé
Celestino Mutis (JCM), el ingeniero Jerson Jesus Basto Lamilla Coordinador Nacional de Registro y
Control Académico, Marco Antonio Lara Cuervo funcionario de Registro y Control Académico y
Diego Alexander Galindo Suaza funcionario de Gestion Documental de la Secretaria General,
identificados como aparece al pie de sus firmas, con el fin de legalizar la transferencia documental
de los afios 2018, 2019 y 2020 al Archivo Central Histérico de la Universidad Nacional Abierta y a
Distancia UNAD.

SERIES TRANSFERIDAS

412-41-02 CERTIFICACIONES {Afo 2018}
412-41-02 CERTIFICACIONES (Afioc 2019)
109.1 CERTIFICACIONES (Afo 2020)

Dicha informacién esta contenida en veintiséis (26) carpetas cuyo niimero consecutivo va de la 4640
a la 4665 y cuatro (4) cajas cuyo consecutivo son las 889, 890. 891 y 892, se adjuntan inventarios los
cuales fueron cotejados y verificados.

JERSON JESUS BASTO LAMILLA MARCO ANTONIO LARA CUERVO
Coordinador Nacional de Registro Funcionario de Registro y Control
y Control Académico Académico
C.C. 1.032.388.447 C.C.19219.907

DIEGO ALEXANDER GALINDO SUAZA
Funcionario Gestion Documentai
Secretaria General
C.C.11.451.778
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1. TITULO DEL
EXPEDIENTE; CERTIFICACIONES
2. DESCRIPCION DEL cERTIFIGACIONES AGADEMICAS
EXPEDIENTE:
3. NUMERO DE
SERIE O SUBSERIE 109.1.5.1
Y NOMBRE:
A, FECHA 5. TiPO DOGUMENTAL 8,FOLIOS
221172021 JUAN SEBASTIAN CARVAJAL ESPINGSA C.C.1110538993 INGENIERIA AMBIENTAL CERTIFICAGION THASTAB
22711/202 DIANA PATRICIA MORENO BALANTA C.C.26123661 MAESTRIA EN PSICOLOGIA COMUNITARIA GERTIFICACION 8 HASTA 15
22/11/20 LESLIE MARCELA VERNAZA QUINTERO C.C.1130678561 PSICOLOGIA CERTIFICACION 16 HASTA 28
211/ LAUREN YULIETH CASTILLO MOJICA C.C 48721574 PSICOLOGIA CERTIFICACION 20 HASTA 34
22/11/2021 BLANCA CECILIA RODRIGUEZ ZAMBRANO C.C.20925818 ADMINISTRACION DE EMPRESAS CERTIFICACION 35 HASTA 46
4/11/2021 ALVARO JULIAN MEZA CAMACHD C.C.1098685691 PSICOLOGIA CERTIFICACION 47 HASTA 57
11212021 JASON EMIRO MUROZ CADAVID C C.71269622 INGENIERIA INSDUSTRIAL CERTIFICACION, FUS, RECIBO DE PAGO 58 HASTA 60
/1212021 JAVIER RENE SAENZ GUEVARA C.C.91292600 INGENIERIA INDUSTRIAL CERTIFICACION 61 HASTA 62
/122021 JAVIER RENE SAENZ GUEVARA C.C.91292600 INGENIERIA INDUSTRIAL CERTIFICACION B3 HASTA 73
/12/2021 JUAN SEBASTIAN VELEZ ARENAS C.C.1130622765 ESPECIALIZACION EN EDUCACION SUPERIOR A DISTANCIA CERTIFICACION| 74 HASTA 78
/12/2021 YESICA CAROLINA SANTOS BEDOYA C.C.1120561457 ADMINISTRACION DE EMPRESAS CERTIFICAGION 79 HASTAB3
6/12/2021 ANA LEONOR BOCANEGRA ARIAS C.C.31849449 PSICOLOGIA CERTIFICACION 84 HASTA 91
7/12/2021 RAUL CAMACHO BRINEZ C.C.93239918 INGENIERIA DE TELECOMUNICACIONES CERTIFICACION 92 HASTA 100
9/12/2021 INGRID VIVIANA MARQUEZ PEDRAZA C.C.1098610573 PSICOLOGIA CERTIFICACION 101 HASTA 111
9/12/2021 JOSE ABELARDO RIVERA GUERRERO C C. 1095458259 LICENCIATURA EN MATEMATICAS CERTIFICACION 112 HASTA 122
9/12/2021 CECILIA PRADA GUZMAN C.C.28684963 PSICOLOGIA CERTIFICAGION 123 HASTA 130
/12/2021 CARLOS JAVIER LANDAZABAL CABALLERO C.C.16285561 LIC.EN INGLES COMO LENGUA EXTRANJERA GERTIFIGAGION 131 HASTA 137
/1272021 MARIA FERNANDA BETANCOURT DELGADO C.C.1007351827 PSICOLOGIA CERTIFICACION, FUS, RECIBO DE PAGO 138 HASTA 143
/12/2021 ANA CECILIA DIAZ LOPEZ C.C.49770012 PSICOLOGIA CERTIFICACION 144 HASTA 149
71212021 ALEXANDRA FIESCO CANO C C. 1081397574 PSICOLOGIA CERTIFICACION 150 HASTA 159
7112/2021 SANDRA PATRICIA SANABRIA HERNANDEZ C.C.39573270 INGENIERIA INDUSTRIAL CERTIFICACION,FUS,RECIBO DE PAGO 160 HASTA 1
20/12/2021 PAULA MARCELA TIERRADENTRO QUINTERO C.C.1081416432 ADMINISTRACION DE EMPRESAS CERTIFICACION 163 HASTA 1
20/12/2021 WALTER SMITH VERGARA PARRA C.C 1018456345 LICENCIATURA EN INGLES CERTIFICACION, FUS, RECIBO DE PAGO 73 HASTA 17
217127202 ROGELIO VASQUEZ BERNAL C.C 18377512 B1-INTERMEDIATE CERTIFICACION, FUS, RECIBO DE PAGO 76 HASTA 17
21/12/202 KATHERINE HERNANDEZ ARENAS C.C.1037571573 ADMINISTRACION DE EMPRESAS CERTIFICACION 79 HASTA 188
221121202 DIANA PATRICIA MORENO BALANTA C.C.29123561 MAESTRIA EN PSICOLOGIA COMUNITARIA CERTIFIGAGION 189 HASTA 197
2671272021 YERLINS MILENA ZORA RODRIGUEZ C.C.52931139 ADMINISTRACION DE EMPRESAS CERTIFICACION, FUS, RECIBO DE PAGO | 198 HASTA 200
7. FIRMA 8. NOMBRE COMPLETO

MARCO ANTONIO LARA CUERVO

FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL MANE.JO DEL DOCUMENTO

JERSON JESUS BASTO LAMILLA

JEFE DE UNIDAD

Nota: Esta documento puede ser manejado de forma digial, siempre y cuanda eate actualizado, una ve: finalice Ia vigencia def expediente

50 dabe impHiml, legalizar con fivnas y anexar en la parte Iniclal dal expediente sin ser follade of raspectivo formato.

Asegdrose de utifizar la versidh actializada de este dosumento. Consltalo en hitpi//calidad .unad.adu.co
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Bogota D.C., agosto 22 de 2023. =

MEMORANDO

PARA: Ing. Christian Leonardo Mancilla
Gerente - Gerencia de Calidad y Mejoramiento Organizacional

DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revision estado de organizacién archivos de Gestién 2023.

Reciba un cordial saludo,

Atendiendo el resultado obtenido en la visita de inspeccion realizada el pasado18 de
julio del presente afic a su Unidad, y en virtud del trabajo concomitante a la Circular
Informativa 107-023, de la Secretaria General de asunto Revision Estado de
Organizacion Archivos de Gestién, a continuacién, detallamos los resultados
obtenidos en la visita y las recomendaciones dejadas de forma verbal y escrita en
acta de reunidon como evidencia de esta actividad, a saber:

*Los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en todas las fases dei Ciclo
Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion, Central e Histérico y
por consiguiente, se deben registrar tanto los documentos gue estan en soporte papel,
como los que se encuentran en otros soportes como DVD, Cintas y otros; ademas
deben ser elaborados en cada vigencia administrativa con el fin de facilitar la consulta,
blsqueda y recuperacion de la informacién, no supeditando este diligenciamiento a
la transferencia documental y si realizar el proceso desde la conformacién del
axpediente.

La Gerencia de Calidad y Mejoramiento Organizacional, esta elaborando los
inventarios para el proceso de transferencia se recomienda que los mismos sean
elaborados desde la generacién o el momento de su creacidén de expedientes de
archivo.

*La Gerencia de Calidad y Mejoramiento Organizacional tiene identificados los
documentos que genera de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental, pero
para algunas series informan que no esta de acuerdo con ia conservacion de estos
de manera fisica y estas series son: informes de memorias de la rendicién de cuentas;
planes de mejoramiento institucional, solicitudes de elaboracién, modificacién o
eliminacién de documentos del sistema de gestién de calidad, entre otros.
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En este sentido se le informa que la conservacion del patrimonio histérico es
necesario llevarla de manera fisica, dado que no se tiene un gestor documental que
garantice la preservacion de estos documentos electrénicos o digitales a largo plazo

y de forma interoperable.

*La Gerencia de Calidad y Mejoramiento Organizacional, esta elaborando los
inventarios para el proceso de transferencia se recomienda que los mismos sean
elaborados desde la generacion desde el momento de su creacion.

* Recomendacién: Para le manejo de los documentos facilitativos se bebe tomar en
cuenta lo Siguiente: no tener en lo posible vigencias de mas de 10 afios, toda vez que
al llevar este tipo de documentos de manera digital con el fin de no acumular archivo
fisico que no sera objeto de transferencia y que en ocasiones ocupa un espacio
considerable de almacenamiento en estanteria. En este contexto la Gerencia de
Calidad y Mejoramiento Organizacional no tiene inventario de documentos facilitativos

*La Gerencia de Calidad y Mejoramiento Organizacional tiene formatos tipo a tipo
para las series que ha generado de manera fisica en estos momentos.

* Es importante precisar la necesidad de contar con los inventarios documentales
FUID y los tipo a tipo u hoja de control diligenciados desde la apertura dei expediente
y no supeditados al agendamiento de entregas en transferencias documentales.

*Contexto de la transferencia: Para el proceso de Transferencias documentales se
debe primero aplicar las Tablas de Retencién Documental, identificando por oficina
productora las series y subseries que por tiempo de retencidn estén en el Archivo de
Gestion, y una vez finalizado el tramite se cuenta a partir de ahi los tiempos asignados
de retencion para cada serie o subserie.

*El objetivo de este proceso es transferir todas ias series y subseries incluidas en las
TRD de los Archivos de Gestion al Archivo Central para su disposicion final una vez

cumplido su ciclo vital, en este sentido la Gerencia de Calidad y Mejoramiento
Organizacional tiene preparada la mayoria de las series para transferencia con los

requisitos técnicos que se requieren entre ellos tipo a tipo e inventarios.

Estas necesidades anteriormente expuestas deben ser subsanadas en fa mayor
brevedad, de acuerdo con los compromisos pactados entre la UNAD y el Archivo
General de la Nacion, acordados asi en la visita de inspeccién, seguimiento y
capacitacion realizada por este ente de controi en el mes de octubre de 2016. Como
quiera que se deben documentar evidencias de seguimiento, previo a posibles
solicitudes de estos por parte del Archivo General de la Nacion, y de io cual podemos
ser objeto de visita para verificacion ocular de estos reportes en cualquier momento
por parte del ente de control.
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Dado lo anterior quedamos prestos en apoyar técnicamente desde la perspectiva de
la Gestion Documental, a través del correo electronico documental@unad.edu.co o
en las extensiones telefénicas 1511 ~ 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.
Agradecemos su amable atencion a la presente.

Sin otro particular,

ESTH E‘R’GONS‘T}H\IZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyectd: Natividad Pedraza y Oscar Mora - Sistema de Gestidn Documental UNAD
J Revisé: Oscar Julidn Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistema de Gestién Documental UNAD
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. ENCABEZADO
Unidad Reunién Fecha
Gerencia de Calidad y Inspeccion y seguimiento a la aplicacién de | 15/08/2023
Mejoramiento TRD
Organizacional

. INFORMACION INICIAL

Objetivo General de la reunion 2 Quién preside?

Realizar la inspeccion y seguimiento a la | Grupo de Gestion Documental y Funcion Notarial
implementacién de Tablas de Retencién
Documental de conformidad con la Circular
Informativa 107 — 023 del 25 Julio 2023

Secretario de la Reunién Lugar de [a reunion
Oscar Javier Mora Calderon Sede Calle 53 piso 3
Hora de inicio 9:00 am
Hora de 10:00am
Puntos a tratar en la agenda Finalizacion

1.Ver los estados de los depdsitos de archivo de gestién

2. Verificar el conocimiento y aplicacién de los instrumentos archivisticos

3.Validar el cumplimiento de las Transferencias Documentales

4.Verificar la aplicacion de los formatos de control de archivos

Participantes

Sigla Tipo de
Nombre Completo Cargo Sigla Unidad asistencia
Pmte Invi

. . . Lider Zonal

Camila Stephanny Ordofiez Rico Ambiental CSOR GCMO X
, , Lider Zonal

Karen Lorena Arias Devia Ambiental KLAD GCMO X

Daniel Rodriguez Rubio Contratista DRR GCMO X

Luis Eduardo Bohorquez Vargas L'def Zoral CEBV GCMO X

Ambiental
Gloria Paez Profesional GP GCMO X
Oscar Javier Mora Calderon Profesional OJMC SIGEDO | X

Il REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

Instrumentos archivisticos

1. Sabe cuales son los instrumentos informacionales y de control archivistico que son necesarios para
la identificacion de los documentos que produce la Unidad. Si x No
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¢ Cuales?

La Gerencia de Calidad y Mejoramiento Organizacional conoce los siguientes instrumentos
informacionales y de control archivisticos: Tabla de Retencién, formato tipo a tipo

Los procesos de conformacién de las carpetas con documentos de archivo demandan una
identificacion clara de los campos establecidos en la Tabla de Retencién Documental, por lo tanto.

2. La Unidad conoce cuantas series y subseries documental tiene.
SI__X No__ No en su totalidad

Si conocen cuantas series y subseries documental tiene de acuerdo con la TRD

3. La Unidad identifica correctamente los datos a diligenciar en el rotulo de carpeta. SI___ NO___

Si conoce los datos correspondientes al rotulo, partiendo de la identificacion del cédigo de la Unidad
al igual que el de la serie y subserie, verificando su coherencia con lo establecido en la Tabla de
Retencién Documental -TRD

4. El inventario documental de la Unidad se encuentra alineado con la informacién fisica establecida a
nivel de cajas y carpetas.
Sl NO Parcialmente X

Los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en todas las fases del Ciclo Vital de los
Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion, Central e Historico y por consiguiente, se deben
registrar tanto los documentos que estan en soporte papel, como los que se encuentran en otros
soportes como DVD, Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada vigencia administrativa
con el fin de facilitar la consulta, busqueda y recuperacioén de la informacion, no supeditando este
diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la conformacion del
expediente.

La Gerencia de Calidad y Mejoramiento Organizacional, estd elaborando los inventarios para el
proceso de transferencia se recomienda que los mismos sean elaborados desde la generacién o el
momento de su creacion de expedientes de archivo.

5. los documentos que tiene la unidad en su archivo de gestién, estan identificados de acuerdo con la
tabla de retencion documental. si_x__no__

La Gerencia de Calidad y Mejoramiento Organizacional tiene identificados los documentos que genera
de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental, pero para algunas series informa que no esta de
acuerdo con la conservacion de estos de manera fisica estas series son: informes de memorias de la
rendicion de cuentas; planes de mejoramiento institucional, solicitudes de elaboracién, modificacién o
eliminacién de documentos del sistema de gestién de calidad, entre otros.

En este sentido se le informa que la conservacién del patrimonio histdrico es necesario llevarla de

manera fisica, dado que no se tiene un gestor documental que garantice la preservacion de estos
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 documentos electronicos o digitales a largo plazo y de forma interoperabie.

;cuales no?

La Universidad responde a diferentes aspectos administrativos y misionales, en tal sentido los
documentos son fuente fundamental para soportar el actuar institucional en tal sentido la Unidad, por
lo tanto:

6. Tiene un inventario de los documentos de archive que genera a nivel de serie o subserie
documental,

Sl NO Parcialmente __ X__

La Gerencia de Calidad y Mejoramiento Organizacional, esta elaborando los inventarios para el
proceso de transferencia se recomienda que los mismos sean elaborados desde la generacion desde
el momento de su creacién.

7. Tiene un inventario de los documentos de archive que genera de caracter facilitativo.

Sl NO Parcialmente

Recomendacidén: Para le manejo de los documentos facilitativos se bebe tomar en cuenta lo
Siguiente: no tener en lo posible vigencias de mas de 10 afios, toda vez que al lievar este tipo de
documentos de manera digital con el fin de no acumular archivo fisico que no sera objeto de
transferencia y que en ocasiones ocupa un espacio considerable de almacenamiento en estanteria.

En este contexto la Gerencia de Calidad y Mejoramiento Organizacional no tiene inventario de

documentos facilitativos

8. La Unidad tiene diligenciados los formatos Tipo a Tipo de los expedientes generados a partir del

afio 2014 a la fecha,
Sl_____NO___ Parcialmente

La Gerencia de Calidad y Mejoramiento Organizacional tiene formatos tipo a tipo para las series que
ha generado de manera fisica en estos momentos.

Es importante precisar la necesidad de contar con los inventarios documentaies FUID y los tipo a tipo
u hoja de control diligenciados desde la apertura del expediente y no supeditados al agendamiento de
entregas en transferencias documentales.

Es importante que toda la produccion documental esté alineada con la TRD, en tal sentido:

9 la Unidad ha realizado transferencias documentales de la totalidad de su produccién documental.
SI__NO

Contexto de la transferencia

Para el proceso de Transferencias documentales se debe primero aplicar las Tablas de Retencion
Documental, identificando por oficina productora las series y subseries que por tiempo de retencién
estén en el Archivo de Gestion, y una vez finalizado el framite se cuenta a partir de ahi los tiempos
asighados de retencidn para cada serie o subserie.
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El objetivo de este proceso es transferir todas las series y subseries incluidas en las TRD de los
Archivos de Gestion al Archivo Central para su disposicion final una vez cumplido su ciclo vital, en
este sentido la Gerencia de Calidad y Mejoramiento Organizacional tiene preparada la mayoria de las
series para transferencia con los requisitos técnicos que se requieren entre ellos tipo a tipo e

inventarios.
. Cual no?

Motivo:

https:f/sgeneral.unad.edu.colservicios—sqfsistema-de-qestion-documentallmateri;ll-de-apov01964-trd—

unad

. CIERRE Y LISTADO DE PENDIENTES

Tipo de accion
Accién {Correctiva,

preventiva, mejora)

Responsable Fecha de entrega

Observaciones adicionales

V. FIRMA DEL ACTA

QUIEN REALIZA LA VISITA

QUIEN ATIENDE LA VISITA

Nombre: Oscar Javier Mora Calderon

Nombre:

Firma:

Firma:
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Bogota D.C., agosto 22 de 2023.
MEMORANDO

PARA: Dr. Alexander Cuestas Mahecha
Gerente - GERENCIA DE TALENTO HUMANO

DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: Reporte de revisién estado de organizacién archivos de Gestion 2023.

Reciba un cordial saludo,

Atendiendo el resuitado obtenido en la visita de inspeccién realizada el pasadoi18 de
julio del presente afio a su Unidad, y en virtud del trabajo concomitante a la Circular
Informativa 107-023, de la Secretaria General de asunto Revisién Estado de
Organizacion Archivos de Gestion; a continuacion, detallamos los resultados
obtenidos en la visita y las recomendaciones dejadas de forma verbal y escrita en
acta de reunion como evidencia de esta actividad, a saber:

* Se cuenta con inventario documental de archivo de gestidbn para las series
documentales HISTORIAS LABORALES Y CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIO, sin embargo, para las demas series hasta ahora se evidencia un
comienzo del levantamiento de la informacion, falta completar datos como fechas
extremas, contenido de la carpeta y folios.

Una vez se realiza la revision del depésito de archivo, la Unidad informa que requiere
la limpieza, desinfeccién y control de plagas del lugar, ya que reportan la aparicion de
insectos en las unidades de conservacién de archivo (cajas y carpetas), por lo que se
realiza la recomendacion de reportar la situacién mediante correo electrénico a los
Lideres Nacionales, atendiendo a las recomendaciones del Plan Integrado de
Conservacién, adjuntando las evidencias encontradas previamente y las acciones
realizadas a fin de mitigar el impacto de dicha afectacién en la mayor brevedad
posible,

Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en
todas las fases del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestidn,
Central e Histérico y por consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que
estan en soporte papel, como los que se encuentran en otros soportes como DvD,

Wﬂivemidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
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Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada vigencia administrativa con el
fin de facilitar la consulta busqueda y recuperacion de la informacién, no supeditando
este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacion del expediente.

* Los documentos que tiene la Unidad en su archivo de gestién estan identificados
de acuerdoc con la Tabla de Retencion Documental. Sl NO___
PARCIALMENTE__X__

Se evidencia que el archivo esta identificado con la produccidn documental actual,
toda vez que la documentacién que corresponde a la TRD anterior {(2019) ya fue
transferida en su gran mayoria. Se realiza la recomendacién de hacer uso adecuado
de las Cajas de Archivo Ref. X200, toda vez que se abserva que les es sobrepuesto
un papel con un rotulo en marcador, adicionalmente otras estan marcadas con tinta
permanente y aunque estas cajas no sean transferidas en la actualidad debido a que
son objeto de consulta frecuente por ser archivo de gestion, se debe tener en cuenta
el correcto mantenimiento y uso.

¢ Cudles No?

610 24 04 Bancos de pruebas. Respecto a esta serie, se observa que aun reposa en
el Archivo de Gestion con el nombre de la serie documental de la TRD anterior. Estos
procesos no fueron incluidos en la actualizacion de la TRD por indicaciones de la
convalidacién por parte del Archivo General de la Nacién, al encontrar que estos son
sportes de la seleccién del contratista o funcionario, haciendo a’si uso de estos
decumentos para cada proceso de vinculacion repectivamente,

No obstante la Unidad solicitd que pudiesen ser transferidos por efectos de
comprobantes para cualquier eventualidad de solicitud de algtin ente de Cantrol.

Por lo anterior, el SIGEDO manifiesta que esta serie no fue convalidada por el Archivo
General de ia Nacion durante el proceso de convalidacion de las TRD, justificando el
ente de control que este resultado debe ser parte del proceso de convocatoria de
Docente, Administrativo o Contratista. No obstante se manifiesta que esta serie es
de caracter facilitativo y puede alojarse en la Unidad durante el tiempo que asi se
considere este apoyo informativo por parte de la Unidad respectivamente, (o anterior
contando con un inventario FUID de la informacién y con los criterios necesarios de

organizacioén archivistica.

* Se evidencian inventarios de las transferencias documentales realizadas ¢on su
respectiva asociacién a las series y subseries documentales de la TRD.

Para la serie documental actual 111.32 NOMINA, informan que esta fue transferida
bajo la serie documental 610 02 INFORMES, debido a que no existia serie

) Un;versidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
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documental para esta tipologia en la anterior TRD. Para la transferencia actual se
tendra en cuenta su actualizacién y se asociara a su respectiva serie documental.

* Se encuentran en proceso de levantamiento de inventario. Se evidencia que cuentan
con ubicacién cajas y carpetas, falta incluir informacion de fechas extremas, folios y
contenido.

* Se evidencia tipo a tipo para las series documentales HISTORIAS LABORALES y
CONTRATOS a la fecha, sin embargo, para las demas series documentales a
transferir no se logra evidenciar tipo a tipo. Se solicita realizar el levantamiento de los
formato tipo a tipo para las series documentales faltantes que van a transferir (610
34-02 CONCURSOS, 610 07 07 Actas de Comité de Conciliacion) y atin de aquellas
que por tiempo de retencién documental se deban quedar en el archivo de gestion.

* La Unidad ha realizado transferencias documentales de la totalidad de su produccion
documental:

TRD: hitps://sgeneral.unad.edu.co/servicios-sa/sistema-de-gestion-
documental/material-de-apoyo/964-trd-unad

SI_X__NO

sCual no?

- 610 34-02 CONCURSOS

Motivo: Se habia omitido, sin embargo, van a realizar el respectivo alistamiento para
su entrega dentro de |a transferencia documental para el afio 2023,

- 610 07 07 Actas de Comité de Conciliacion (Comité de convivencia Laboral
ahora en la nueva TRD)

Motivo: Se habia omitido porque no se encontraba con el nombre de Comité de
Conciliacion, pero como en la actualizacion de la TRD ya se incluyd el nombre
respectivo, realizaran la entrega en la transferencia de! 2023.

NOTA: Se recuerda tener en cuenta los afios de produccién y la TRD aplicable segtn
su codificacion.

Estas necesidades anteriormente expuestas deben ser subsanadas en la mayor
brevedad, de acuerdo con los compromisos pactados entre la UNAD vy el Archivo
General de la Nacion, acordados asi en la visita de inspeccion, seguimiento y
capacitacion realizada por este ente de control en el mes de octubre de 2016. Como
quiera que se deben documentar evidencias de seguimiento, previo a posibles
solicitudes de estos por parte del Archivo General de fa Nacidn, y de lo cual podemos
ser objeto de visita para verificacién ocular de estos reportes en cualquier momento
por parte del ente de control.
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Dado lo anterior quedamos prestos en apoyar técnicamente desde |a perspectiva de
la Gestion Documental, a través del correo electronico documental@unad.edu.co o
en las extensiones telefonicas 1511 - 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su amable atencién a la presente.

Sin otro articular,

7
ESTHER—C'éNSTANZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyecté: Natividad Pedraza y Oscar Mora - Sistema de Gestidén Documental UNAD
\j isd:  Oscar Julian Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistema de Gestion Documental UNAD
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|. ENCABEZADO
Unidad Reunioén Fecha

GERENCIA DE TALENTO Inspeccion y seguimiento a la aplicacion 03/08/2023
HUMANO de TRD

Il INFORMACION INICIAL

Objetivo General de la reunién ¢ Quién preside?

Realizar la inspeccién y seguimiento a la | Grupo de Gestién Documental y Funcién Notariai
implementacién de Tablas de Retencion
Documental de conformidad con la Circular
Informativa 107 — 023

Secretario de la Reunién Lugar de la reunién
Laura Natividad Pedraza Vaca Sede José celestino Mutis
Hora de inicio 9:30 am
Hora de 10:55 am
Puntos a tratar en ia agenda Finalizacién
1. Ver el estado de los depdsitos de archivo de gestién
2. Verificar el conocimiento y aplicacion de los instrumentos archivisticos
3. Validar el cumplimiento de las Transferencias Documentales
4. Verificar la aplicacion de los formatos de control de archivos
Participantes
Sigla Tipo de
Nombre Completo Cargo Sigla Uni asistencia
nidad :
Pmte | Invi
Deisy Tatiana Cruz Nifio Profesional Universitario DTCN GTHUM | X

. REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

Instrumentos archivisticos
1. Sabe cuéles son los instrumentos informacionales y de control archivistico que son necesarios para
la identificacion de los documentos que produce la Unidad. Si _X_ No__

i Cuales?

Tablas de Retencion documental

Programa de Gestién Documental

Instructivos

Material de apoyo de la Secretaria General - SIGEDO

Los procesos de conformacion de las carpetas con documentos de archivo demandan una
identificacion clara de los campos establecidos en la Tabla de Retencién Documental, por lo tanto.
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2. La Unidad conoce cuantas series y subseries documental tiene.
SI_X__No No en su totalidad

3. La Unidad identifica correctamente los datos a diligenciar en el rotulo de carpeta. SI_X_NO

4. El inventario documental del Archivo de Gestion de la Unidad se encuentra alineado con la
informacién fisica establecida a nivel de cajas y carpetas.

Sl NO Parcialmente X

Se cuenta con inventario documental de archive de gestion para las series documentales HISTORIAS
LABORALES Y CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIO, sin embargo, para las demas series
hasta ahora se evidencia un comienzo del levantamiento de la informacion, falta completar datos
como fechas extremas, contenido de la carpeta y folios.

Una vez se realiza la revision del depdsito de archivo, {a Unidad informa que requiere ila limpieza,
desinfeccién y control de plagas def lugar, ya que reportan la aparicién de insectos en las unidades de
conservacion de archivo (cajas y carpetas), por lo que se realiza la recomendacion de reportar la
situacién mediante correo electrénico a los Lideres Nacionales, atendiendo a las recomendaciones del
Plan Integrado de Conservacion, adjuntando las evidencias encontradas previamente y las acciones
realizadas a fin de mitigar el impacto de dicha afectacién en la mayor brevedad posible.

Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en todas las fases
del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion, Central e Histérico y por
consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que estan en soporte papel, como los que se
encuentran en otros soportes como DVD, Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada
vigencia administrativa con el fin de facilitar la consulta blusqueda y recuperacion de la informacion, no
supeditando este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacidn del expediente.

5. Los documentos que tiene la Unidad en su archivo de gestién estan identificados de acuerdo con la
Tabla de Retencion Documental. SI___ NO____ PARCIALMENTE__X__

El archivo de gestion esta identificado parcialmente de acuerdo con la TRD, por lo que se evidencia,
gue el archivo esta identificado con la produccién documental actual, toda vez que la documentacién
que corresponde a la TRD anterior (2019) ya fue transferida en su gran mayoria. Se realiza la
recomendacién de hacer uso adecuado de las Cajas de Archivo Ref. X200, toda vez que se observa
gue les es sobrepuesto un papel con un rotulo en marcador, adicionaimente otras estan marcadas con
tinta permanente y aunque estas cajas no sean transferidas en la actualidad debido a que son objeto
de consulta frecuente por ser archivo de gestién, se debe tener en cuenta el correcto mantenimiento y

Uso.

i Cuales No?
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610 24 04 Bancos de pruebas. 610 24 04 Bancos de pruebas. Respecto a esta serie, se observa
que aun reposa en el Archivo de Gestidn con el nombre de la serie documental de la TRD anterior.
Estos procesos no fueron incluidos en la actualizacién de la TRD por indicaciones de la convalidacion
por parte del Archivo General de la Nacion, al encontrar que estos son soportes de la seleccion del
contratista o funcionario, haciendo asi usc de estos documentos para cada proceso de vinculacion
respectivamente.

No obstante, la Unidad solicitdé que pudiesen ser transferidos por efectos de comprobantes para
cualquier eventualidad de solicitud de algdin ente de Control.

Por lo anterior, el SIGEDO manifiesta que esta serie no fue convalidada por el Archivo General de la
Nacion durante el proceso de convalidacion de las TRD, justificando el ente de control que este
resultado debe ser parte del proceso de convocatoria de Docente, Administrativo o Contratista. No
obstante, se manifiesta que esta serie es de caracter facilifativo y puede alojarse en la Unidad durante
el tiempo que asi se considere este apoyo informativo per parte de la Unidad respectivamente, lo
anterior contando con un inventaric FUID de la informacién y con los criterios necesarios de
organizacion archivistica.

La Universidad responde a diferentes aspectos administrativos y misionales, en tal sentido los
documentos son fuente fundamental para soportar el actuar institucional en tal sentido la Unidad, por lo
tanto:

6. Tiene un inventario de Transferencias Documentales a |la fecha de los documentos de archivo que
genera a nivel de serie o subserie documental.
SI_X NO Parcialmente

Se evidencian inventarios de las transferencias documentales realizadas con su respectiva asociacion
a las series y subseries documentales de la TRD.

Para la serie documental actual 111.32 NOMINA, informan que esta fue fransferida bajo la serie
documental 610 02 INFORMES, debido a que no existia serie documental para esta tipologia en la
anterior TRD. Para la transferencia actual se tendra en cuenta su actualizacidn y se asociara a su
respectiva serie documental.

7. Tiene un inventario de los documentos de archivo que genera de caracter facilitativo.
Sl NO Parcialmente __ X__

Se encuentran en proceso de levantamiento de inventario de tipo facilitativo. Se evidencia que cuentan
con ubicacion cajas y carpetas, falta incluir informacion de fechas extremas, folios y contenido.

8. La Unidad tiene diligenciados los formatos Tipo a Tipo de los expedientes generados a partir del
afo 2014 a la fecha.

Sl NGO Parcialmente __ X____

Se evidencia tipo a tipo para las series documentales HISTORIAS LABORALES y CONTRATOS a la
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fecha, sin embargo, para las demas series documentales a transferir no se logra evidenciar tipo a tipo.
Se solicita realizar el levantamiento de los formatos tipo a tipo para las series documentales faltantes
que van a transferir (610 34-02 CONCURSOS, 610 07 07 Actas de Comité de Conciliacion) y aln de
aquellas que por tiempo de retencion documental se deban quedar en el archivo de gestién.

Es importante que toda la produccién documental esté alineada con la TRD, en tal sentido:

9. La Unidad ha realizado transferencias documentales de la totalidad de su producciéon documental:
TRD:https://sgeneral.unad.edu.co/servicios-sa/sistema-de-gestion-documental/material-de-apoyo/964-
trd-unad

SI__NO_X___

¢Cual no?
- 610 34-02 CONCURSOS

Motivo:
Se habia omitido, sin embargo, van a realizar el respectivo alistamiento para su entrega dentro de la
transferencia documental para el afio 2023.

- 610 07 07 Actas de Comité de Conciliaciéon (Comité de convivencia Laboral ahora en la nueva
TRD)

Motivo:
Se habia omitido porque no se encontraba con el nombre de Comité de Conciliacién, pero como en la

actualizacién de la TRD ya se incluyé el nombre respectivo, realizaran la entrega en la transferencia
del 2023.

NOTA: Se recuerda tener en cuenta los afios de produccion y fa TRD aplicable segin su cedificacion.

V. CIERRE Y LISTADO DE PENDIENTES

Tipo de accién (Correctiva,

" ; Responsable Fecha de entrega
preventiva, mejora)

Accion

Se realiza la recomendacion
de reportar la situacién

mediante correo electrénico a | Deisy Tatiana
los Lideres Nacionales, Cruz
atendiendo a las Nifo
recomendaciones del Plan
Integrado de Conservacion

Reportan la aparicién de
insectos en las unidades
de conservacion de
archivo (cajas y carpetas),
adicionalmente evidencia
de humedad.
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Observaciones adicionales
Se realiza la observacion de uso adecuado de las cajas de archivo, debido a que se encontrd el

desuso del rotulo que ya trae incluido, sin importar si este corresponde a archivo de gestion y/o

facilitativo:

V. FIRMA DEL ACTA

QUIEN REALIZA LA VISITA QUIEN ATIENDE LA VISITA
Nombre: LAURA NATIVIDAD PEDRAZA VACA | Nombre: DEISY TATIANA CRUZ NINO
Firma: Registro de Asistencia Firma: Registro de Asistencia
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Bogota D.C., agosto 22 de 2023.

MEMORANDO
PARA; Ing, William Jimenez Salgar
Gerente - Gerencia de Infraestructura y Mantenimiento Fisico
DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revision estado de organizacién archivos de Gestion 2023.

Reciba un cordial saludo,

Atendiendo el resultado obtenido en la visita de inspeccion realizada el pasado18 de
julio del presente afio a su Unidad, y en virtud del trabajo concomitante a la Circular
Informativa 107-023, de la Secretaria General de asunto Revision Estade de
Organizacion Archivos de Gestion, a continuacion, detallamos los resultados
obtenidos en la visita y las recomendaciones dejadas de forma verbal y escrita en
acta de reunién como evidencia de esta actividad, a saber;

La Unidad no conoce en su totalidad cuantas series y subseries documentales tiene
de acuerdo con la produccién documental que generan por funcidn, esto ya que la
informacién no se encuentra clasificada e identificada de acuerdo con la TRD.

*A pesar de no contar con los documentos clasificados por parte de la Unidad, se
ejemplifica durante la visita, los datos correspondientes al rotulo, partiendo de la
identificacién del codigo de la Unidad la igual que el de la serie y subserie, verificando
su coherencia con lo establecide en la Tabla de Retencion Documental - TRD.

*La calificacion documental se establece como un no cumple, esto debido a que es
importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en todas
las fases del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion,
Central e Historico y por consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que
estan en soporte papel, como los que se encuentran en otros soportes como DVD,
Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada vigencia administrativa con el
fin de facilitar 1a consulta busqueda y recuperacién de la informacién, no supeditando
este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacién del expediente. Por lo anterior, la Gerencia de Infraestructura y
Mantenimiento Fisico, debe elaborar los inventarios de las vigencias
correspondientes.

*La Gerencia de Infraestructura y Mantenimiento Fisico, no tiene identificados los
archivos que generan, algunos estan de manera digital, por lo tanto se debe hacer el
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ejercicio de identificacién y clasificacion de los mismos de acuerdo con TRD y
documentados en el expediente en fisico para posteriormente ser transferido de
acuerdo al cronograma de transferencias documentales y las vigencias que aplique
segln los tiempos de retencién de la TRD.

*La Gerencia de Infraestructura y Mantenimiento Fisico no presento carpeta del
histérico de transferencias realizadas durante la visita.

*La Gerencia de Infraestructura y Mantenimiento Fisico no presenta documentos de
caracter facilitativo, pero se le hace la siguiente recomendacién: Para le manejo de
los documentos facilitativos se bebe tomar en cuenta lo Siguiente: no tener en io
posible vigencias de mas de 10 afios, toda vez que al llevar este tipo de documentos
de manera digital con el fin de no acumular archivo fisico que no sera objeto de
transferencia y que en ocasiones ocupa un espacio considerable de almacenamiento
en estanteria.

*La Gerencia de Infraestructura y Mantenimiento Fisico no tiene diligenciados los
formatos Tipo a Tipe u hoja de control, toda vez que se reslatgqa estos deben ser
diligenciados desde la apertura del expediente de archivo y no supeditado a la
ejecucion del calendario de transferencias documentales.

Estas necesidades anteriormente expuestas deben ser subsanadas en la mayor
brevedad, de acuerdo con los compromisos pactados entre la UNAD y el Archivo
General de la Nacién, acordados asi en la visita de inspeccion, seguimiento y
capacitacion realizada por este ente de control en el mes de octubre de 2016. Como
quiera que se deben documentar evidencias de seguimiento, previo a posibles
solicitudes de estos por parte del Archivo General de la Nacién, y de lo cual podemos
ser objeto de visita para verificacién ocular de estos reportes en cualquier momento
por parte del ente de control.

Dado lo anterior quedamos prestos en apoyar técnicamente desde la perspectiva de
la Gestion Documental, a través del correc electronico documental@unad.edu.co o
en las extensiones felefonicas 1511 — 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis,

Agradecemos su amable atencion a la presente.

A

ESTHER CONSTANZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyecté: Natividad Pedraza y Oscar Mora - Sistema de Gestién Documental UNAD
W: Oscar Julian Herrera y Lillanet Alvarez — Lideres Sistema de Gestién Documental UNAD
n
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Begota D.C., agosto 22 de 2023.

MEMORANDO
PARA: Dra. Deisy Alejandra Avila Jimenez
Gerente - GERENCIA DE COMUNICACIONES Y MARKETING
DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revisién estado de organizacion archivos de Gestion 2023.

Reciba un cordial saludo,

Atendiendo el resuitado obtenido en la visita de inspeccién realizada el pasado18 de
julio del presente afio a su Unidad, y en virtud del trabajo concomitante a la Circular
Informativa 107-023, de la Secretaria General de asunio Revision Estado de
Organizacion Archivos de Gestién; a continuacion, detallamos los resultados
obtenidos en Ia visita y las recomendaciones dejadas de forma verbal y escrita en
acta de reunién como evidencia de esta actividad, a saber:

* La persona gue atiende la visita informa que no conoce la TRD de la Gerencia e
informa que no se le ha capacitado sobre el tema, adicional a esto menciona que ellos
no manejan nada fisico, ni correspondencia, que todo se maneja por medio del correo.

Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en
todas las fases del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion,
Central e Histérico y por consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que
estan en soporte papel, como los que se encuentran en otros soportes como DVD,
Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada vigencia administrativa con el
fin de facilitar la consulta busqueda y recuperacién de la informacién, no supeditando
este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacion del expediente.

¥ La persona que atiende la visita, manifiesta no contar con capcitaciones en manejo
de la gestion docuemental de [a gerencia, en tal sentido se recuerda la importancia
de asistir a las capacitaciones que se convocan como la citada en la vigencia 2023
mediante circular SGRAL - Circular Informativa 107-018 - Capacitacion en
implementacion de Tablas de Retencion Documental, para la plataforma humana
adscrita a los diferentes sistemas organizacionales, capacitacion que fue realizada el
pasado 5 de julio de 2023.
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lgualmente podra encontrar todos los instrumentos informacionales y de control
archivistico en el sitio web https://sgeneral.unad.edu.cofservicios-sg/sistema-de-

gestion-documental/material-de-apoyo

* La persona gue atiende |a visita menciona que como no maneja nada fisico, ni
circulares ni publicaciones de cartas o memorando, por consiguiente, no tiene un
inventario de archivo de gestién, resaltando asi desde el SIGEDO, que es importante
documentar las series documentales de la Gerencia en virtud del desarrolio de
funciones del Estatuto Organizacional y procesos o procedimientos que se lideran
desde la Gerencia de Comunicacioens y Marketing.

* La Gerencia no cuenta con los formatos tipo a tipo u hoja de control diligenciados
para las series que se encuentran en el archivo de gestion independiente del afio de
creacion del mismo y para | ocual se recuerda que estos deben ser diligenciados
desde la apertura del expediente de archivo.

* La Unidad ha realizado transferencias documentales de la totalidad de su produccidn

documental;
TRD: hitps://sgeneral.unad.edu.cofservicios-sg/sistema-de-gestion-
documental/material-de-apoyo/964-trd-unad
S NO_X_
& Cual no?

Motivo: La persona que atiende la visita informa que:

. No generan circulares informativas

. Desconocen sl Informe de Balance de Gestion

. Desconocen el Informe de Seguimiento a Material Promocional

. Desconccen la Series Planes de Comunicaciones

. Todo lo manejan de forma digital, usan discos duros y cargue en la Nube
OneDrive.

* Finalmente se recuerda a la funcionaria quien atiende la visita, de la importancia
normatividad y de hechos histéricos, en cuanto a la implementacion de la TRD para

la Universidad.

Estas actividades anteriormente descritas, fueron abordadas en una segunda sesion
de visita por parte de los Lideres Nacicnales del SIGEDO, en donde en compafiia de
la Gerente, fueron dadas las claridades o alcance técnico o funcional con que cuenta
cada serie documental en la TRD, llegando asi a conclusiones que permitiran
documentar fas series para cumplimiento técnico y de calendario para las
transferencias documentales de 2023.
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Estas necesidades anteriormente expuestas deben ser subsanadas en la mayor
brevedad, de acuerdo con los compromisos pactados entre la UNAD y el Archivo
General de la Nacion, acordados asi en la visita de inspeccion, seguimiento y
capacitacion realizada por este ente de control en el mes de octubre de 2016. Como
quiera que se deben documentar evidencias de seguimiento, previo a posibles
solicitudes de estos por parte del Archivo General de la Nacion, y de lo cual podemos
ser objeto de visita para verificaciéon ocular de estos reportes en cualquier momento
por parte del ente de control.

Dado lo anterior quedamos prestos en apoyar técnicamente desde la perspectiva de
la Gestion Documental, a través del correo electrénico documentai@unad.edu.co o
en las extensiones telefénicas 1511 — 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su amable atencién a la presente.

Sin ofro particuiar,

ESTHER CONSTANZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyectd: Natividad Pedraza y Oscar Mora - Sistema de Gestién Documental UNAD
Revisd. Oscar Julidn Herrera y Lillanet Alvarez — Lideres Sistema de Gestién Documental UNAD
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l. ENCABEZADO
Unidad Reunioén Fecha
GERENCIA DE COMUNICACIONES Y | Inspeccion y seguimiento a la aplicacion de TRD | 3/08/2023
MARKETING

Il. INFORMACION INICIAL

Objetivo General de la reunién ¢ Quién preside?

Realizar la inspeccion y seguimiento a la | Grupo de Gestion Documental y Funciéon Notarial
implementacion de Tablas de Retencion
Documental de conformidad con la Circular
Informativa 107 — 023

Secretario de la Reunién Lugar de la reunién
Laura Natividad Pedraza Vaca Sede José celestino Mutis
Hora de inicio 8:40 am
Hora de 9:30 am
Puntos a tratar en la agenda Finalizacion
1. Ver los estados de los depésitos de archivo de gestidn
2. Verificar el conocimiento y aplicacién de los instrumentos archivisticos
3. Validar el cumplimiento de las Transferencias Documentales
4. Verificar la aplicacion de los formatos de control de archivos
Participantes
sigla Tipo de
Nombre Completo Cargo Sigla Uni asistencia
nidad P -
mte Invi
Diana Marcela Duran Contratista GCM X

1. REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

instrumentos archivisticos

1. Sabe cuales son los instrumentos informacionales y de control archivistico que son necesarios para
la identificacion de los documentos que produce la Unidad. Si__ No_X_

;, Cuales?
La persona que atiende la visita informa que no conoce la TRD de la Gerencia e informa que no se le

ha capacitado sobre el tema, adicional a esto menciona que ellos no manejan nada fisico, ni
correspondencia, que todo se maneja por medio del correo.

Los procesos de conformacion de las carpetas con documentos de archivo demandan una
identificacion clara de los campos establecidos en la Tabla de Retencién Documental, por fo tanto.

2. La Unidad conoce cuantas series y subseries documentales tiene.
S| No_ X No en su totalidad
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La persona que atiende la visita informa que no conoce la TRD de la Gerencia e informa que no se le
ha capacitado sobre el tema.

3. La Unidad identifica correctamente los datos a diligenciar en el rotuio de carpeta. SI___ NO_X_

La persona que atiende la visita menciona que anies de entrar a pandemia le explicaron acerca de
como diligenciar el rotulo, sin embargo, no se identifica comprensién precisa del mismo.

4. El inventario documental del Archivo de Gestidon de la Unidad se encuentra alineado con la
informacién fisica establecida a nivel de cajas y carpetas.
SI____NO__X___ Parcialmente

La persona que atiende la visita menciona gue como no maneja nada fisico, ni circulares ni
publicaciones de cartas o0 memorando, por consiguiente, no tiene un inventario de archivo de gestién,
resaltando asi desde el SIGEDQ, que es importante documentar las series documentales de la
Gerencia en virtud del desarrollo de funciones del Estatuto Organizacional y procesos o
procedimientos que se lideran desde la Gerencia de Comunicaciones y Marketing.

Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en todas las fases
de! Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion, Central e Histérico y por
consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que estan en soporte papel, como los que se
encuentran en otros soportes como DVD, Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada
vigencia administrativa con el fin de facilitar la consulta busqueda y recuperacién de la informacién, no
supeditando este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacién del expediente.

5. Los documentos que tiene la Unidad en su archivo de gestion, estan identificados de acuerdo con
la Tabla de Retenciéon Documental. SI___ NO_ X_

¢Cudles No?

La persona que atiende la visita menciona que como no maneja nada fisico, ni circulares ni
publicaciones de cartas 0 memorando, por consiguiente, no tiene un inventario de archivo de gestién.

La Universidad responde a diferentes aspectos administrativos y misionales, en tal sentido los
documentos son fuente fundamental para soportar el actuar institucional en tal sentido ia Unidad, por lo
tanto:

6. Tiene un inventario de Transferencias Documentales a la fecha de los documentos de archivo que
genera a nivel de serie o subserie documental.
Sl NO X Parcialmente

7. Tiene un inventario de los documentos de archivo que genera de caracter facilitativo.
Si NO__X__ Parcialmente

8. La Unidad tiene diligenciados los formatos Tipe a Tipo de los expedientes generados a partir del
ano 2014 a la fecha.
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Sl NO__X___ Parciaimente

La Gerencia no cuenta con los formatos tipo a tipo u hoja de control diligenciados para las series que
se encuentran en el archivo de gestion independiente del afio de creacién del mismo y para lo cual se
recuerda que estos deben ser diligenciados desde la apertura del expediente de archivo.

Es importante que toda la produccién documental esté alineada con la TRD, en tal sentido:

9. La Unidad ha realizado transferencias documentales de la totalidad de su produccion documental:
TRD:https://sgeneral.unad.edu.co/servicios-sg/sistema-de-gestion-documental/material-de-apoyo/964-

trd-unad

SI___NO_X
¢ Cual no?

113.7.2 Circulares Informativas

113.24.6 Informes de Balance de Gestion

113.24.25 Informe de Seguimiento a Material Promocional
113.34.5 Planes de Comunicacién

113.34.10 Planes de Marketing

113.38.8 Programas de Divulgacién y Promocién Institucional

Motivo:

La persona que atiende la visita informa que:

No generan circulares informativas

Desconocen el informe de Balance de Gestion

Desconocen el Informe de Seguimiento a Material Promocional

Desconocen la Series Planes de Comunicaciones

Todo lo manejan de forma digital, usan discos duros y cargue en la Nube OneDrive.

Finalmente se recuerda a la funcionaria quien atiende Ja visita, de la importancia normatividad y de
hechos histéricos, en cuanto a la implementacion de la TRD para la Universidad.

Iv. CIERRE Y LISTADO DE PENDIENTES

Tipo de accion
Accién (Correctiva, Responsable Fecha de entrega
preventiva, mejora)
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Firma: Registro de Asistencia Firma: Registro de Asistencia
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107 - 0891

Bogota D.C., agosto 22 de 2023.

MEMORANDO
PARA: Dr. Daniel Bejarano Garrido
Coordinador - Sistema de Atencion ai Usuario
DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revision estado de organizacion archivos de Gestion 2023.

Reciba un cordial saludo,

Atendiendo el resultado obtenido en la visita de inspeccion realizada el pasado18 de
julio del presente afio a su Unidad, y en virtud del trabajo concomitante a ia Circular
informativa 107-023, de la Secretaria General de asunto Revision Estado de
Organizacion Archivos de Gestién, a continuacion, detallamos ios resultados
obtenidos en la visita y las recomendaciones dejadas de forma verbal y escrita en
acta de reunion como evidencia de esta actividad, a saber:

Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en
todas las fases del Ciclo Vital de los Documentos; es decir que en los Archivos de
Gestion, Central e Historico y por consiguiente, se deben registrar tanto los
documentos que estan en soporte papel, como los que se encuentran en otros
soportes como DVD, Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada vigencia
administrativa con el fin de facilitar la consulta blisqueda y recuperacion de la

informacion, no supeditando este diligenciamiento a la transferencia documental y si
realizar el proceso desde la conformacion del expediente.

Por lo anterior, la Unidad o Grupo, debe de acuerdo con los documentos que produce
generar las carpetas fisicas identificados de conformidad con la estructura de TRD
correspondiente.

* No se identificaron documentos clasificado de acuerdo con TRD, aungue se conoce
el tipo de archivos que se generan.

* La Unidad no tiene inventarios de los documentos que produce:
- DERECHOS DE PETICION- no se han gestionado respuestas propias de la Unidad
o Grupo, los mismos se direccionan al drea competente quien genera la respuesta.

] Ugiversidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
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- Informe de Peticiones Quejas Reclamos y Sugerencias. El area manifiesta que los
mismos los gestiona la Vicerrectoria de Servicios a Aspirantes, Estudiantes y

Egresados -VISAE.
- Programas de Divulgacién y Promocién Institucional. El area no los gestiona.

Recomendacion: La generacion de archivos esta asociados a las funciones propias
de la Unidad, por lo que es esencial conformar las unidades documentales a nivel de
series y subseries

* El Sistema de Atencion al Usuario, no ha realizado transferencias documentales y
para lo cual se solicita documentar los expedientes que se tienen por responsabilidad
de funciones en el Estatuto Organizacionai y los procedimientos adscritos a la Unidad.

Estas necesidades anteriormente expuestas deben ser subsanadas en la mayor
brevedad, de acuerdo con los compromisos pactados entre la UNAD y el Archivo
General de la Nacidn, acordados asi en la visita de inspeccion, seguimiento y
capacitacion realizada por este ente de control en el mes de octubre de 2016. Como
quiera que se deben documentar evidencias de seguimienio, previo a posibies
solicitudes de estos por parte del Archivo General de la Nacién, y de lo cuai podemos
ser objeto de visita para verificacion ocular de estos reportes en cualquier momento
por parte del ente de control.

Es importante realizar los esfuerzos necesarios para contar con {a informacion
documental al dia lo antes posible, en cumplimiento de las Tablas de Retencion
Documental y de acuerdo con los procesos archivisticos institucionales previamente
estandarizados en el Sistema Integrado de Gestion de la UNAD, en concordancia con
la normatividad archivistica colombiana.

Dado lo anterior quedamos prestos en apoyar técnicamente desde la perspectiva de
la Gestidon Documental, a través del correo electronico documental@unad.edu.co o
en las extensiones telefénicas 1511 — 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su amable atencion a la presente.

Sin otro patticular,

ESTHE‘R—G@NSTANZK VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyectd: Natividad Pedraza y Oscar Mora - Sistema de Gestién Documental UNAD
\}W— Oscar Julian Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistema de Gestian Documental UNAD
n
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107 - 0891
Bogota D.C., agosto 22 de 2023.

MEMORANDO
PARA: Dr. Leonardo Andres Urrego
Jefe - Oficina Asesora de Planeacién
DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revisién estado de organizaciéon archivos de Gestion 2023.

Reciba un cordial saludo,

Atendiendo el resultado obtenido en la visita de inspeccién realizada el pasado18 de
julio del presente afio a su Unidad, y en virtud del trabajo concomitante a la Circular
Informativa 107-023, de la Secretaria General de asunto Revisién Estado de
Organizacién Archivos de Gestién; a continuacion, detallamos los resultados
obtenidos en la visita y las recomendaciones dejadas de forma verbal y escrita en
acta de reunién como evidencia de esta actividad, a saber:

Se precisa que la informacién se encuentra digital, no se han conformado hasta el
momento las carpetas fisicas de la produccion documental de la Unidad, pero se esta
en procesc de alistamiento y consolidacién de informacién, para inventario; por lo
tanto, es importante precisar que los Inventarios Documentales deben ser elaborados
en todas las fases del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de
Gestién, Central e Hist6rico y por consiguiente, se deben registrar tanto los

documentos que estan en soporte papel, como los que se encuentran en otros
soportes como DVD, Cintas y otros; ademas deben ser alaborados an cada vigencia

administrativa con el fin de facilitar ia consulta busqueda y recuperacion de la
informacion, no supeditando este diligenciamiento a la transferencia documental y si
realizar el proceso desde la conformacion del expediente.

*La Unidad tiene los archivos en medio digital, recomendando asi que estos deben
ser convertidos a medio fisicos y clasificados, de conformidad con la estructura de

TRD.

*Se precisa que la informacién se encuentra digital y no se han conformado hasta el
momento en las carpetas fisicas de la produccién documental de la Unidad, por lo
cual esta en proceso de alistamiento y consolidacion de informacién, para inventario.
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*No se han diligenciado los formatos tipo a tipo u hoja de control y se esta realizando
el proceso de elaboracién para proceso de transferencia. Resaltando asi que estos
deben ser diligenciados desde la apertura del expediente y n osupeditado al
calendario de ejecucién de transferencias documentales.

Estas necesidades anteriormente expuestas deben ser subsanadas en la mayor’
brevedad, de acuerdo con los compromisos pactados entre la UNAD y el Archivo
General de la Nacion, acordados asi en la visita de inspeccion, seguimiento y
capacitacion realizada por este ente de control en el mes de octubre de 2016. Como
quiera que se deben documentar evidencias de seguimiento, previo a posibles
solicitudes de estos por parte del Archivo General de la Nacién, y de lo cual podemos
ser objeto de visita para verificacion ocular de estos reportes en cualguier momento
por parte dei ente de control.

Dado lo anterior quedamos prestos en apoyar técnicamente desde la perspectiva de
la Gestion Documental, a través del correo electrénico documentai@unad.edu.co o
en las extensiones f{elefonicas 1511 — 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su amable atencion a la presente.

Sin otro particuliar,

ESTHER’C@NSTANZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyectd: Natividad Pedraza y Oscar Mora - Sistema de Gestién Documental UNAD
Revisé: Oscar Julidn Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistema de Gestién Documental UNAD
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Bogota D.C., agosto 22 de 2023. qﬁf -
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MEMORANDO g g 7)8 &)
g 1
PARA:; Dr. Rodrigo Puente Delgado
Jefe - Control Interno de Gestién
DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revision estado de organizacion archivos de Gestion 2023.

Reciba un cordial saludo,

Atendiendo el resultado obtenido en la visita de inspeccién realizada el pasado18 de
julio del presente afio a su Unidad, y en virtud del trabajo concomitante a la Circular
Informativa 107-023, de la Secretaria General de asunto Revision Estado de
Organizacion Archivos de Gestion; a continuacién, detallamos los resultados
obtenidos en la visita y las recomendaciones dejadas de forma verbal y escrita en
acta de reunion como evidencia de esta actividad, a saber:

* Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en
todas las fases del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion,
Central e Historico y por consiguiente, se deben registrar tanto ios documentos que
estan en soporte papel, como los que se encuentran en otros soportes como DVD,
Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada vigencia administrativa con el
fin de facilitar ia consulta blsqueda y recuperacion de la informacién, no supeditando
este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacion del expediente.

* Se evidencian formatos tipo a tipo para expedientes relacionados con ia TRD hasta
la produccion documental realizada para el aiio 2023.

* Un a vez verificada en la TRD de ia Unidad, se encuentra que la serie 115.2.8 Actas
del Cédigo de Etica y Buen Gobierno (La funcionaria refiere que cuando se hacen
comités de calidad se presentan las evidencias de Control Interno. "Comité integral
de calidad y MECI", mas nunca han trabajado ningun comité de Etica y Buen
Gobierno.)

Motivo: Se desconocia la Resolucién 05303 de 2014 “por la cual se expide el Codigo
de Etica y de Buen Gobierno de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia -UNAD."
Hasta el afio 2022 se inicié la retoma y procedimiento de divulgacion respectiva a que
no se habia sesionado el comité desde su creacién, motivo por el cual no se tiene
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documentacion de este. En este sentir de ideas se manifiesta la necesidad de
documentar este expediente y las disposiciones que han quedado mediante actas de
reunién de este comité.

Estas necesidades anteriormente expuestas deben ser subsanadas en la mayor
brevedad, de acuerdo con los compromisos pactados entre la UNAD y el Archivo
General de la Nacion, acordados asi en la visita de inspeccién, seguimiento y
capacitacién realizada por este ente de control en el mes de octubre de 2016. Como
quiera que se deben documentar evidencias de seguimiento, previo a posibles
solicitudes de estos por parte del Archivo General de la Nacién, y de lo cual podemos
ser objeto de visita para verificacion ocular de estos reportes en cualquier momento
por parte del ente de control.

Dado lo anterior quedamos prestos en apoyar técnicamente desde la perspectiva de
la Gestion Documental, a través del correo electronico documental@unad.edu.co o
en las extensiones telefénicas 1511 - 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.
Agradecemos su amable atencidén a la presente.

Sin otro particular,

ESTHER-CGONSTANZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyectd: Natividad Pedraza y Oscar Mora - Sistema de Gestion Documental UNAD
é Repjso: Oscar Julian Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistema de Gestion Documental UNAD
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. CODIGO:
%% FORMATO DE REGISTRO DE REUNIONES Y F-2-9-16
COMITES INSTITUCIONALES VERSION.
U.  teee’ 1-18-02-2021
i PROCEDIMIENTO RELACIONADO: GESTION CAGINAS:
<} EN'ALTA CALIDAD & gina 1 de
UNAD @ 2021
L ENCABEZADO
Unidad Reunién Fecha
CONTROL INTERNQ Inspeccion y seguimiento a la aplicacién de TRD | 03/08/2023

1. INFORMACION INICIAL

Objetivo General de la reunion ¢Quién preside?

Realizar la inspeccién y seguimiento a la | Grupo de Gestion Documental y Funcioén Notarial
implementacién de Tablas de Retencién
Documental de conformidad con la Circular
Informativa 107 — 023

Secretario de la Reunién Lugar de la reunién
Laura Natividad Pedraza Vaca Sede Jose celestino Mutis
Hora de inicio 11:15 am
Hora de 12:15 pm
Puntos a tratar en la agenda Finalizacion
1. Ver los estados de los depositos de archivo de gestion
2. Verificar el conocimiento y aplicacién de los instrumentos archivisticos
3. Validar el cumplimiento de las Transferencias Documentales
4. Verificar la aplicacion de los formatos de control de archivos
Participantes
sigla Tipo de
Nombre Completo Cargo Sigla Unidad asistencia
Pmte | Invi
ANA SILVIA ZAMBRANO Auxiliar administrativo Cl X

[l. REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

Instrumentos archivisticos

1. Sabe cuales son los instrumentos informacionales y de control archivistico que son necesarios para
la identificacion de los documentos que produce la Unidad. Si _X_ No

;, Cuales?
Tabla de retencion documental
Instructivos de gestién documental

Los procesos de conformacion de las carpetas con documentos de archivo demandan una
identificacion clara de los campos establecidos en la Tabla de Retencidn Documental, por lo tanto.

2. La Unidad conoce cuantas series y subseries documental tiene.
Sl X No No en su totalidad




“Aseglrese de consultar la versién vigente de este formato en http://sig.unad.edu.co”

. CODIGO:
o**% FORMATO DE REGISTRO DE REUNIONES Y F.9:916
l l N COMITES INSTITUCIONALES CERSION.
) vee 1-18-02-2021
Aotorts 5 5 Distandia PROCEDIMIENTO RELACIONADO: GESTION |-~
ACREDITADA DOCUMENTAL B
0 ENALTA CALIDAD & Pagina2de 3

UNAD © 2021

3. La Unidad identifica correctamente los datos a diligenciar en el rotulo de carpeta. SI_X__ NO

4. El inventario documental del Archivo de Gestion de la Unidad se encuentra alineado con la
informacion fisica establecida a nivel de cajas y carpetas.
Sl X NO Parcialmente

Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en todas las fases
del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion, Central e Historico y por
consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que estan en soporte papel, como los que se
encuentran en otros sopories como DVD, Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada
vigencia administrativa con el fin de facilitar la consulta blsqueda y recuperacion de la informacién, no
supeditando este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacién del expediente.

5. Los documentos que tiene la Unidad en su archivo de gestion, estan identificados de acuerdo con
la Tabia de Retencién Documental. SI_X__ NO____

¢ Cuales No?

La Universidad responde a diferentes aspectos administrativos y misionales, en tal sentido los
documentos son fuente fundamental para soportar el actuar institucional en tal sentido la Unidad, por lo
tanto:

6. Tiene un inventario de Transferencias Documentales a la fecha de los documentos de archivo que
genera a nivel de serie 0 subserie documental.
S| X NO Parcialmente

7. Tiene un inventario de los documentos de archivo que genera de caracter facilitativo.
Sl NO__ X Parcialmente

Se recomienda que elaboren un inventaric documental en cada vigencia administrativa con el fin de
facilitar la consulta blsgueda y recuperacion de la informacion.

8. La Unidad tiene diligenciados los formatos Tipo a Tipo de los expedientes generados a partir del
afio 2014 a la fecha.

SI__X__NO Parcialmente

Se evidencian formatos tipo a tipo para expedientes relacionados con la TRD hasta la produccion
documental realizada para el afio 2023.

Es importante que toda la produccién documental esté alineada con la TRD, en tal sentido:

9. La Unidad ha realizado transferencias documentales de la totalidad de su produccién documental:
TRD:https://sgeneral.unad.edu.co/servicios-sg/sistema-de-gestion-documentai/material-de-apoyo/964-

trd-unad
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SI_NO PARCIALMENTE___ X__
¢ Cuadl no?

Una vez verificada en la TRD de la Unidad, se encuentra que la serie 115.2.8 Actas del Cédigo de
Etica y Buen Gobierno (La funcionaria refiere que cuando se hacen comités de calidad se presentan
las evidencias de Control Interno. “Comité integral de calidad y MECI", mas nunca han trabajado
ningiin comité de Etica y Buen Gobierno.)

Motivo:

Se desconocia la Resolucion 05303 de 2014 “por la cual se expide el Cédigo de Etica y de Buen
Gobierno de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia -UNAD.” Hasta el afio 2022 se inicid la
retoma y procedimiento de divulgacion respectiva a que no se habia sesionado el comité desde su
creacion, motivo por el cual no se tiene documentacion de este. En este sentir de ideas se manifiesta
la necesidad de documentar este expediente y las disposiciones que han gquedado mediante actas de
reunién de este comité.

V. CIERRE Y LISTADO DE PENDIENTES

Tipo de accidén
Accion (Correctiva, Responsable Fecha de entrega
preventiva, mejora)

Observaciones adicionales

V. FIRMA DEL ACTA

QUIEN REALIZA LA VISITA QUIEN ATIENDE LA VISITA
Nombre: LAURA NATIVIDAD PEDRAZA VACA | Nombre: ANA SILVIA ZAMBRANO
Firma: Registro de Asistencia Firma: Registro de Asistencia
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PARA; Dr. Hoover Estrada Londofio
Jefe - Oficina Control Interno Disciplinario
DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: Reporte de revision estado de organizacidn archivos de Gestién 2023.
Reciba un cordial saludo,

Atendiendo el resultado obtenido en la visita de inspeccion realizada el pasado18 de
julio del presente afio a su Unidad, y en virtud del trabajo concomitante a la Circular
Informativa 107-023, de la Secretaria General de asunto Revision Estado de
Organizacion Archivos de Gestion, a continuacion, detallamos los resultados
obtenidos en la visita y las recomendaciones dejadas de forma verbal y escrita en
acta de reunién como evidencia de esta actividad, a saber:

* La Unidad conoce los siguientes instrumentos informacionales y de control
archivisticos: Tabla de retencién documental, e Inventario documental.

*Es importante precisar que los inventarios Documentales, deben ser elaborados en
todas las fases del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestién,
Central e Histérico y por consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que
estan en soporte papel, como los que se encuentran en otros soportes como DVD,

Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada vigencia administrativa con el
fin de facilitar la consulta bisqueda y recuperacion de ia informacion, no supeditando

este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacion del expediente. Por lo anterlor la Oficina de Control Interno Disciplinario
indica que se tiene un control de los inventarios por afios y nimero de expediente.

*No se han diligenciado los formatos tipo a tipo u hoja de control y se esta realizando
el proceso de elaboracion para proceso de transferencia, resaltando asi que estos
deben ser diligenciados desde la apertura del expediente.

*La Oficina de Control Interno Disciplinario tiene identificado los documentos de
archivo que genera de acuerdo con la TRD.

Mlversmad Nacional Abierta y a Distancia UNAD

Secretaria Genaral - SIGEDDO I S
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*La Oficina de Control Interno Disciplinaric No tiene documentos de caracter
facilitativo, pero se hace la siguiente recomendacién, a saber:

Para el manejo de los documentos facilitativos, se debe usar esta practica con
expedientes organizados por vigencias y asuntos generales, asi como en |o posible
para documentos que ya cuenten con vigencias de mas de 10 afios convertirios a
medic digital, con el fin de no acumular archivo fisico y ocupando un espacio
considerable de almacenamiento en ios mebles del archivo de gestion.

Dado lo anterior quedamos prestos en apoyar técnicamente desde la perspectiva de
la Gestidn Documental, a través del correo electronico documental@unad.edu.co o
en las extensiones telefonicas 1511 — 1512 de [a Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su amable atencion a la presente.

Sin otro particular,

4f

ESTHER CONSTANZA
Secretaria General

Proyectd: Natividad Pedraza y Oscar Mora - Sistema de Gestion Dacumental UNAD
Revisd:  Oscar Julian Herrera y Lillanet Alvarez — Lideres Sistema de Gestién Documental UNAD

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
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ACTA DE ENTREGA

En la Ciudad de Bogota D.C. a los cuatro (4) dias del mes de noviembre de 2022

en la Oficina De Control Interno Disciplinario, ubicada en las instalaciones de la
Sede Nacional - José Celestino Mutis (JCM), se reunieron el doctor Hoover D.
Estrada Londofio, Jefe de la Oficina de Control Interno Disciplinario, Diego
Alexander Galindo Suaza, Contratista de la Secretaria General - Gestion
Documental y Mercedes Maceto Tapia, Secretaria de la Oficina de Control
Interno Disciplinario, identificados como aparece al pie de sus firmas, con el fin de
legalizar la Transferencia Documental con decision de terminacion dei
procedimiento en los afios 2012,2013 y 2014 al Archivo Central Histérico de la
Universidad Nacional Abierta y a Distancia.

SERIES TRANSFERIDAS.

270-14-01 PROCESOCS DISCIPLINARIOS

Dicha informacion esta contenida en cincuenta y cuatro (54) carpetas cuyo nimero
consecutivo va de la 1848 a la 1901 y siete (7) cajas, cuyo niimero consecutivo va
dela 1 la 194. Se adjunta inventario el cua! fue cotejado y verificado.

i 3
3 n § / k"] [ i
Hoover [%,L,EStrada Londofio Mercedes Maceto Tapia
Jefe Oficina Control Interno Secretaria Control Interno

Disciplinario —— 3 Disciplinario
~ C.C.52.836.877

C.C.71.264.325

[} 1
Diego Alexander Galindo Suaza
Contratista - Secretaria General -
GESDGC
C.C. 11,451,778

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD

Oficina de Control Interno Disciplinario ,;ff‘-::;‘;.”g\_ ﬁa g7 g
. [e%: AR I O £ s

Calle 14 Sur No. 14-23 Pisa 2 (Wo M- % 5a3

CO16/8455 co17/7a841 CO140011 CO146012

 Certified
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Correo: odisciplinario@unad.edu.co
Taléfono: 3443700 Ext. 1210 - 1211

F-2.2.7
3-05-02-2021

*Apiica para las sades
José Celesting Mutis y
José Atavedo y Gomez
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Bogota D.C., agosto 22 de 2023.

MEMORANDO

PARA: Dra. Sandra Rocio Mondragén Arevalo
Decana - ESCUELA CE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS,
CONTABLES, ECONOMICAS Y DE NEGOCIOS

DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: Reporte de revisién estado de organizacion archivos de Gestién 2023.

Reciba un cordial saludo,

Atendiendo el resultado obtenido en la visita de inspeccién realizada el pasado18 de
julio del presente afio a su Unidad, y en virtud del trabajo concomitante a la Circuiar
Informativa 107-023, de la Secretaria General de asunto Revision Estado de
Organizacion Archivos de Gestién; a continuacién, detallamos los resultados
obtenidos en la visita y las recomendaciones dejadas de forma verbal y escrita en
acta de reunién como evidencia de esta actividad, a saber:

* La Unidad no cuenta con inventario documental del Archivo de Gestion, inicamente
cuenta con el inventario documental de la transferencia documental de este afio,
incluyendo el afio 2021.

Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en
todas [as fases del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestién,
Central e Histérico y por consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que
estan en soporte papel, como los que se encuentran en otros soportes como DVD,
Cintas y ofros; ademas deben ser elaborados en cada vigencia administrativa con el
fin de facilitar la consulta blsqueda y recuperacion de la informacion, no supeditando
este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacion del expediente.

* Durante la visita, se manifiesta a la funcionaria quien atiende la jornada, ia necesidad
de revisar y cumplir con la transferencia de series documentales que no han sido
transferidas al archivo hist'rocio, a saber:

2019
430 24 03 Bancos de pruebas

QSJJl.ﬁversidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD

Secretaria Generai — SIGEDO (BN (@ B\ foN

Teléfono: (601) 3443700 Ext. 1511 ~ 1512 3 | &) AVIEB{VIE{VIB{ IR ** I}

E-mail: sgeneral@unad.edu.co s65 " 568 s6§ v o o
CO18/8455 CO2200000121 CO14/6011 001416012 00171‘7811 S |
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430 09 Conceptos

430 12-01 Derechos de peticion

430 ECAES

430 02 01 Informes de rendicidn de cuentas
430 04 02 Plan Operativo

430 04 06 Plan de mejoramiento continuo
430 75 01 Produccion intelectual

430 05 PROGRAMAS

430 21 PROYECTOS

430 15 01 QUEJAS Y RECLAMOS

430 67 01 REGISTRO CALIFICADOS

2020

117.2.9 Actas del Comité Curricular

117.2.20 Actas del Comité de Investigacion de Escuela

117.16 DERECHOS DE PETICION

117.24.6 Informes de Balance de Gestion

117.24.16 Informes de Eventos Institucionales

117.35.1 Procesos de Convocatoria a Proyectos de Investigacion

Motivo: La funcionaria informa que esta documentacién no fue transferida por
desconocimiento de la misma.

* Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en
todas las fases del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion,
Central e Historico y por consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que
estan en soporte papel, como los que se encuentran en otros soportes como DVD,
Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada vigencia administrativa con el
fin de facilitar la consulta busqueda y recuperacién de la informacién, no supeditando
este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde fa
conformacion del expediente.

* Se evidencia tipo a tipo diligenciado para algunas series documentales del afio 2020
y 2021, para las demas series docuemntales es improtante que este documento de
control tipo a tipo sea generado desde laapertura del expediente y durante su gestion,
no realizandoelo para la transferenia documental.

Estas necesidades anteriormente expuestas deben ser subsanadas en la mayor
brevedad, de acuerdo con los compromisos pactados entre la UNAD y el Archivo
General de la Nacion, acordados asi en la visita de inspeccion, seguimiento y
capacitacion realizada por este ente de control en el mes de octubre de 2018. Como
quiera que se deben documentar evidencias de seguimiento, previo a posibles
solicitudes de estos por parte del Archivo General de la Nacién, y de lo cual podemos

Qe
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ser objeto de visita para verificacion ocular de estos reportes en cualquier momento
por parte del ente de control.

Dado lo anterior quedamos prestos en apoyar técnicamente desde la perspectiva de
la Gestion Documental, a través del correo electrénico documental@unad.edu.co o
en las extensiones telefonicas 1511 — 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su amable atencion a la presente.

Sin otro particular,

ESTHER-CONSTANZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Revisé: Oscar Julidn Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistema de Gestién Documental UNAD

A

\)\ Proyectd: Natividad Pedraza y Oscar Mora - Sistema de Gestién Documental UNAD

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD

Secretaria General = SIGEDO f"m\
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I ENCABEZADO
Unidad Reunion Fecha
ESCUELA CE CIENCIAS Inspeccidon y seguimiento | 03/08/2023

ADMINISTRATIVAS, CONTABLES, a la aplicacién de TRD
ECONOMICAS Y DE NEGOCIOS

. INFORMACION INICIAL

Objetivo General de |a reunién ¢Quién preside?

Informativa 107 — 023

Realizar la inspeccién y seguimiento a la
implementacion de Tablas de Retencion
Documental de conformidad con la Circular

Grupo de Gestiéon Documental y Funcion Notarial

Secretario de la Reunién

Lugar de la reunién

Laura Natividad Pedraza Vaca

Sede José celestino Mutis

Puntos a tratar en la agenda Finalizacién

Hora de inicio 2:50 pm

Hora de 4:11 pm

rOOpNp =

Ver los estados de los depdsitos de archivo de gestidn

Verificar el conocimiento y aplicaciéon de los instrumentos archivisticos
Validar ei cumplimiento de las Transferencias Documentales

Verificar la aplicacién de los formatos de control de archivos

Participantes

Siala Tipo de
Nombre Completo Cargo Sigla 9 asistencia
Unidad =
Pmte Invi
Beatriz Elena Jaramillo Gomez Asistente BEJG ECACEN | X

1. REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

Instrumentos archivisticos

; Cuales?

Farmato tipo a tipo

Tablas de Retencion Documental

Inventario documental de archivo de gestion

1. Sabe cuales son los instrumentos informacionales y de control archivistico que son necesarios para
la identificacion de los documentos que produce la Unidad. Si_X_No__
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Los procesos de conformacion de las carpetas con documentos de archivo demandan una
identificacion clara de los campos establecidos en la Tabla de Retencién Documental, por lo tanto.

2. La Unidad conoce cuantas series y subseries documental tiene.
Sl No No en su totalidad X__

La funcionaria no conocia la totalidad de las series y subseries

3. La Unidad identifica correctamente los datos a diligenciar en el rotulo de carpeta. SI_x__ NO____

4. El inventario documental del Archivo de Gestion de la Unidad se encuentra alineado con la
informacién fisica establecida a nivel de cajas y carpetas.
S| NO X Parcialmente

La Unidad no cuenta con inventario documental del Archivo de Gestidn, unicamente cuenta con el
inventario documental de la transferencia documental de este afio, incluyendo el afto 2021.

Es importanie precisar gue los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en todas las fases
del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion, Central e Histérico y por
consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que estan en soporte papel, como los que se
encuentran en otros soportes como DVD, Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada
vigencia administrativa con el fin de facilitar la consuita busqueda y recuperacién de la informacién, no
supeditando este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacién del expediente.

5. Los documentos que tiene la Unidad en su archivo de gestion, estan identificados de acuerdo con
la Tabla de Retencién Documental. SI___ NO___ PARCIALMENTE _X_

& Cuales No?

Durante la visita, se manifiesta a la funcionaria quien atiende la jornada, la necesidad de revisar y
cumplir con la transferencia de series documentales que no han sido transferidas ai archivo histérico,
a saber:

2019
430 24 03 Bancos de pruebas
430 09 Conceptos

430 12-01 Derechos de peticién
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430 ECAES

430 02 01 Informes de rendicion de cuentas
430 04 02 Plan Operativo

430 04 06 Plan de mejoramiento continuo
430 75 01 Produccién intelectual

430 05 PROGRAMAS

430 21 PROYECTOS

430 15 01 QUEJAS Y RECLAMOS

430 67 01 REGISTRO CALIFICADOS

2020

117.2.9 Actas del Comité Curricular

117.2.20 Actas del Comité de Investigacion de Escuela
117.16 DERECHOS DE PETICION

117.24.6 Informes de Balance de Gestion
117.24.16 Informes de Eventos Institucionales

117.35.1 Procesos de Convocatoria a Proyectos de Investigacion

La Universidad responde a diferentes aspectos administrativos y misionales, en tal sentido los
documentos son fuente fundamental para soportar el actuar institucional en tal sentido la Unidad, por lo
tanto:

6. Tiene un inventario de Transferencias Documentales a la fecha de los documentos de archivo que
genera a nivel de serie o subserie documental.
Sl NO Parcialmente _ X

Algunos documentos no se encuentran impresos, los manejan los lideres de programa.

Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en todas las fases
del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion, Central e Historico y por
consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que estan en soporte papel, como los que se
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encuentran en otros soportes como DVD, Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada
vigencia administrativa con el fin de facilitar la consulta bisqueda y recuperacion de la informacion, no
supeditando este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacién del expediente.

7. Tiene un inventario de los documentos de archivo que genera de caréacter facilitativo.
Sl NO__ X Parcialmente

Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en todas las fases
del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion, Central e Historico y por
consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que estan en soporte papel, como los que se
encuentran en ofros soportes como DVD, Cintas y otros: ademas deben ser elaborados en cada
vigencia administrativa con el fin de facilitar la consulta busqueda y recuperacién de la informacion, no
supeditando este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacién del expediente.

8. La Unidad tiene diligenciados los forratos Tipo a Tipo de los expedientes generados a partir del
afo 2014 a [a fecha.

Sl NO Parcialmente X

Se evidencia tipo a tipo diligenciado para algunas series documentales del afio 2020 y 2021. , para las
demas series documentales es importante que este documento de control tipo a tipo sea generado
desde la apertura del expediente y durante su gestiéon, no realizandolo para la transferencia
documental.

Es importante que toda ia produccion documental esté alineada con la TRD, en tal sentido:

9. La Unidad ha realizado transferencias documentales de la totalidad de su produccion documental;
TRD:https://sgeneral.unad.edu.co/servicios-sg/sistema-de-gestion-documental/material-de-apoyo/964-
trd-unad

SI___NO_X__
¢Cual no?
2019

430 24 03 Bancos de pruebas

430 09 Conceptos

430 12-01 Derechos de peticion
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430 ECAES

430 02 01 Informes de rendicion de cuentas
430 04 02 Plan Operativo

430 04 06 Plan de mejoramiento continuo
430 75 01 Produccion intelectual

430 05 PROGRAMAS

430 21 PROYECTOS

430 15 01 QUEJAS Y RECLAMOS

430 67 01 REGISTRO CALIFICADOS

2020

117.2.9 Actas del Comité Curricular

117.2.20 Actas del Comité de Investigacion de Escuela
117.16 DERECHOS DE PETICION

117.24.6 Informes de Balance de Gestién
117.24.16 Informes de Eventos Institucionales

117.35.1 Procesos de Convocatoria a Proyectos de investigacion

Motivo:

La funcionaria informa que esta documentacién no fue transferida por desconocimiento de la misma.

v. CIERRE Y LISTADO DE PENDIENTES

AccGion | Tipo de accién | Responsable | Fecha de entrega |
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Observaciones adicionales

Se hace la indicacién de que deben tener en cuenta todas las series y subseries documentales de la
TRD anterior y su respectiva actualizacién, a fin de transferir toda la documentacion derivada y que
habia dejado de enviarse al Archivo Central. Se debera tener en cuenta su tiempo de retencion y
codificacion y realizar la entrega para la transferencia programada para el afio en curso.

V. FIRMA DEL ACTA

QUIEN REALIZA LA VISITA

QUIEN ATIENDE LA VISITA

Nombre: LAURA NATIVIDAD PEDRAZA VACA

Nombre: BEATRIZ ELENA JARAMILLO

Firma: Registro de Asistencia

Firma: Registro de Asistencia
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Bogota D.C., agosto 22 de 2023.

MEMORANDO

PARA: Dra. Sandra Cardenas
Directora - Instituto Virtual de Lenguas INVIL

DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporie de revisidn estado de organizacion archivos de Gestion 2023,
Reciba un cordial saludo,

Atendiendo el resultado obtenido en la visita de inspeccion realizada el pasado18 de
julio del presente afo a su Unidad, y en virtud del trabajo concomitante a la Circular
Informativa 107-023, de la Secretaria General de asunto Revision Estado de
Organizacién Archivos de Gestion; a continuacion, detallamos los resultados
obtenidos en la visita y las recomendaciones dejadas de forma verbal y escrita en
acta de reunidn como evidencia de esta actividad, a saber:

* Es importante precisar la necesidad de contar con los inventarios documentales
FUID y los tipo a tipo u hoja de control dilgienciados desde la apertura del expediente
y no supeditados al agendamiento de entregas en transferencias documentales.

Egctase necesidades anteriormente expuestas deban ser subsanadas a |la mayor
brevedad, de acuerdo con los compromisos pactados entre la UNAD y el Archivo
General de la Nacidn, acordados asi en la visita de inspeccién, seguimiento y
capacitacion realizada por este ente de control en el mes de octubre de 2016.

Estas evidencias de seguimiento, previo a posibles solicitudes por parte del Archivo
General de la Nacién, y de lo cual podemos ser objeto de visita para verificacion ocular
de estos reportes en cualquier momento por parte del ente de conirol AGN y en
relacién a que somos sujetos obligados de la normatividad archivistica.

P

Universidad Nacional Abiertay a Dlstancla UNAD
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Dado lo anterior quedamos prestos en apoyar técnicamente desde la perspectiva de

la Gestién Documental, a través del correo electrénico documental@unad.edu.co o
en las extensionaes telefdnicas 1511 — 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su amable atenci6n a la presente,

Sin ofro particular,

ESTH‘ER'CONSTANZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyectd: Natividad Pedraza y Oscar Mora - Sistema de Gestién Documental UNAD
RevisG: Oscar Julldn Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistema de Gestion Documental UNAD
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INVIL — 124-185
ACTA DE ENTREGA

En la ciudad de Bogoté D.C. a los cinco (5) dias del mes de diciembre de 2022 en el
INSTITUTO VIRTUAL DE LENGUAS - INVIL de la UNAD, ubicado en las instalaciones de
fa calle 14 sur nimero 14-23 sede José Celestino Mutis, se reunieron la doctora Sandra
Patricia Cardenas, directora de INVIL, Oscar Arnol Pulido Gonzalez, secretario académico
de INVIL, y Diego Alexander Galindo Suaza, contratista de gestion documental de
Secretaria General, identificados como aparece al pie de sus firmas, con el fin de legalizar
la transferencia documental INVIL del afio 2022, correspondiente a cinco (5) expedientes
de las series documentales de la vigencia 2020, al archivo ceniral e histérico de Ia
Universidad Nacional Abierta y a Distancia ~ UNAD.

SERIES TRANSFERIDAS:

124.24.13 informes de Ejecucion de Programas de Formacion de Lenguas Nativas y Extranjeras

124.38.10 Programas de Formacidn de Lenguas Exiranjeras
124.40.4 Registros de Asistencia Técnica de L.engua Extranjera
124.40.15 Registros de Pruebas de Ingreso y Salida en Lengua Extranjera

Dicha informacion esta contenida en cinco (5) carpetas cuyo nimero consecutivo va del 1
al 5y una (1} caja cuyo consecutivo es 1. Se adjunta inventario el cual fue cotejado y

verificado.

Se recibe a satisfaccion por parte de la Secretaria General al cumplir el INVIL con los
lineamientos entregados para tal fin.

Zok " Aectrond .

fan Patricia Cardenas Mahecha Oscar Arnol Pulido Gorlzalez
ireetora Instituto Virtuai de Lenguas Secretario Académico INVIL
/ CC 52009988 . CC 80392484

Contratista — Secretaria General
CC 11451778

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Instituto Virtual de Lenguas

Teléfono: 3443700 EXT: 1650 . -
g f‘mij f"“""’ &
Fo2-2-7 i@ \ E«a *g& g,

2.22-10-2040
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Bogota D.C., agosto 22 de 2023,

MEMORANDO
PARA: Ing. Jordano Salamanca Bastidas
Decano - Escuela de Ciencias Agricolas Pecuarias y del Medio
Ambiente
DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: Reporte de revisién estado de organizacién archivos de Gestién 2023.

Reciba un cordial saludo,

Atendiendo el resultado obtenido en la visita de inspeccién realizada el pasado18 de
julio del presente afio a su Unidad, y en virtud del trabajo concomitante a la Circular
Informativa 107-023, de la Secretaria General de asunto Revisién Estado de
Organizacion Archivos de Gestion, a continuacién, detallamos los resultados
obtenidos en la visita y las recomendaciones dejadas de forma verbal y escrita en
acta de reunion como evidencia de esta actividad, a saber:

*Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en
todas las fases del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion,
Central e Histérico y por consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que
estan en soporte papel, como los que se encuentran en otros soportes como DVD,
Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada vigencia administrativa con el
fin de facilitar la consulta busqueda y recuperacién de la informacion, no supeditando
este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacion del expediente.

Por lo anterior Escuela de Ciencias Agricolas Pecuarias y del Medio Ambiente tiene
informacién anterior de algunos afios que se estan clasificando por parte de los lideres
de programa arios del 2017 y 2013, la informacion del 2020 y 2021 esta en proceso
de alistamiento para transferencia para el miércoles 2 de agosto y se pidid
aplazamiento para entrega, para lo cual queda programado para el mes de diciembre
de 2023.

*La Escuela tiene identificados ios documentos de archivo segun TRD.
* Es importante precisar la necesidad de contar con los inventarios documentales A
FUID y los tipo a tipo u hoja de control dilgienciados desde la apertura del expediente ¥
y no supeditados al agendamiento de entregas en transferencias documentales. f_\,
o o A
niversidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
ecretaria General -~ SIGEDO N (@ (=N foN y/ [ _,ﬂﬂ Great
Teléfono: (601) 3443700 Ext. 1511 — 1512 { (% ) 4/ VIE{VIE{ 1B %) B Sk Flace
E-mail. sgeneral@unad.edu.co “V s Yo % omm b oses
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* Las subseries no conformadas como actas del Consejo de Escuela, deben ser
transferidas en cada uno de los periodos en que se han generado ya que de las
mismas no se reporta transferencia en las Gltimas vigencias.

*La Escuela indica que si tiene identificados los documentos de archivo que genera
de caracter facilitativo, pero se hace la siguiente recomendacién para el manejo de
los documentos facilitativos se bebe tomar en cuenta en lo posible para vigencias de
mas de 10 arios, toda vez que al llevar este tipo de documentos de manera digital con
el fin de no acumular archivo fisico que no sera objeto de transferencia y que en
ocasiones ocupa un espacio considerable de almacenamiento en estanteria.

Estas necesidades anteriormente expuestas deben ser subsanadas en la mayor
brevedad, de acuerdo con los compromisos pactados entre la UNAD y el Archivo
General de la Nacion, acordados asi en la visita de inspeccion, seguimiento y
capacitacion realizada por este ente de control en el mes de octubre de 2016. Como
quiera que se deben documentar evidencias de seguimiento, previo a posibles
solicitudes de estos por parte del Archivo General de la Nacién, y de lo cual podemos
ser objeto de visita para verificacion ocular de estos reportes en cualquier momento
por parte del ente de control.

Dado lo anterior quedamos prestos en apoyar técnicamente desde la perspectiva de
la Gestidn Documental, a través del correo electronico documental@unad.edu.co o
en las extensiones telefénicas 1511 — 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su amable atencion a la presente.

7 L ,f
ESTHER-€ONSTANZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyecté: Natividad Pedraza y Oscar Mora - Sistema de Gestién Documental UNAD
Revisé: Oscar Julidn Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistera de Gestién Documental UNAD

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD

Secretaria General — SIGEDO N m P s,
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Bogota, 17 DE agosto de 2022

Senores /
GESTION DOCUMENTAL
Archivo Historico !

Aten. Sra Lilianeth Alvarez Caviedes
Crr. 30 No, 1 D 25
UNAD

S

Asunto: Envié transferencia 9 cajas - ECAPMA

Adjunto a la presente me permito remitir nueve (9) cajas de los consecutivos
de la 185 a la 193 y carpetas foliadas y con formato tipo a tipo de la 1607 a
la 1668. Se adjunta inventario el cual fue cotejado y verificado,
correspondiente a la transferencia del archivo de gestidn documental del afio
2020 de la Escuela de Ciencias Agricolas, Pecuarias y del Medio Ambiente
ECAPMA, del inventario firmado el 17 de agosto de 2022 en entrega formal.

Atentamente;

[
JORDA ALAMANCA BASTIDAS
Decano APMA-UNAD

FProyecto: Amanda Puentes

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Escuela de Ciencias Agricolas Pecuarias y del

Medio Ambiente ECAPMA

TEL 601 3443700 ext. 1551 escuela.agricolas@unad.edu.co A

JU 2021
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II Congreso Internacional de Ciencias Agrarias y Ambientales en el marco de
la sostenibilidad UNAD 2020

Organizadores:

Jordano Salamanca Bastidas
Andrea Carolina Garcia
Camilo Forero
Diego Alejandro Robayo
Emma Sofia Corredor Camargo
Leonor Barreto de Escobar
Luisa Fernanda Uribe
Monica Uribe Pefiucla
Sandra Castiblanco
Yolvi Prada Millan
Docentes Escuela de Ciencias Agricolas, Pecuarias y del Medio Ambiente
Grupo Interinstitucional de Investigacién en Ciencias Agropecuarias, Forestales y
Agroindustriales del Tropico GICAFAT
Grupo de Investigacion en Gestién Ecoambiental
y Sistemas Sostenibles de Produccion GIGASS
Grupo Interdisciplinario de Estudios Sectoriales — GIES
"Grupo de Estudios Ambientales Aplicados - GEAA
CIDAGRO

ESCUELA DE CIENCIAS AGRICOLAS, PECUARIAS Y DEL MEDIO AMBIENTE

UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA
2020
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Bogota D.C., agosto 22 de 2023.

MEMORANDO
PARA: Ing. Claudio Camilo Gonzalez Clavijo
Decano - ESCUELA DE CIENCIAS BASICAS, TECNOLOGIAS E
INGENIERIA
DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: Reporte de revisién estado de organizacion archivos de Gestion 2023.

Reciba un cordiai saludo,

Atendiendo el resultado obtenido en la visita de inspeccion realizada el pasado18 de
julio del presente afio a su Unidad, y en virtud del trabajo concomitante a la Circular
Informativa 107-023, de |a Secretaria General de asunto Revision Estado de
Organizacion Archivos de Gestion, a continuacién, detallamos los resultados
obtenidos en la visita y las recomendaciones dejadas de forma verbal y escrita en
acta de reunion como evidencia de esta actividad, a saber:

* La Funcionaria quien atiende la visita, informa que no conoce todas las series de la
TRD anterior; informa que sabe que son muchas, pero no las conoce ya que no ha
hecho transferencias con la actualizacién de la TRD.

* Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en
todas las fases del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestidn,

Central e Histérico y por consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que
estan en soporte papel, como los que se encuentran en otros soportes como DVD,

., Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada vigencia administrativa con el
fin de facilitar la consuita bisqueda y recuperacion de la informacion, no supeditando
este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacion del expediente.

* Durante la visita se puede evidenciar que, la mayoria de las carpetas no cuentan
con rotulacion con relacion a la serie y subserie documental; algunas como Acuerdos
de Homologaciones y Derechos de Peticidon se encuentran identificados, sin embargo,
hace falta la identificacién de la demds informacién de conformidad con la TRD.

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD

Secretaria General — SIGEDO A@% Y = P f\ y \
Teléfono: (601) 3443700 Ext. 1511 ~—1512; :-';-'U ‘rj : Q4 AVIEBAYVIE -
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* Se evidencia formato tipo a tipo para algunas carpetas gue van a transferir del afo
2020, 2019 y 2018, sin embargo, al revisar aleatoriamente algunas de ellas, se
encuentra gue en su contenido no se evidencia una ordenacién de las carpetas de
forma cronologica, toda vez que varios de los formatos tipe a tipo reportan fechas
iniciales de enero de 2020 y fecha final de abril de 2019, lo cual no concuerda con el
principio de orden original.

* Respecto al item de transferencias documentales, se resalta la necesidad de enviar
al archivo historico en transferencia documental las series que a al fecha no han sido
enviadas:

¢ Cual no?

410 24 Banco de pruebas (se evidencia Gltima entrega en 2019, deben entregar de
2011 en adelante)

410 27 01 Eventos académicos (Se evidencia Ultima entrega en 2019, deben entregar
de 2016 en adelante)

410 04 Planes (Se evidencia ultima entrega en 2019, deben entregar de 2016 a 2019)
410 05 14 Programas académicos (Se evidencia ultima entrega en 2022, se debe
entregar todo aquello que haga falta desde el 2020 hacia atras)

410 21 13 Proyectos de investigacion (Se evidencia ultima entrega en 2022, se debe
entregar de 2020 hacia atras)

410 67 01 Registros calificados (Se evidencia que esta serie no ha sido entregada)

Motivo: La funcionaria informa que no hay documentos fisicos respecto a estas series,
por lo tanto, no se ha visto en la necesidad de transferir.

Resaltando desde el SIGEDO, que las transfrencias documentales permiten
evidenciar la gestion institucional de las Unidades o Centros en ia Universidad, y esto
a posteriori garantizara la slavaguarda de la memoria institucional.

* Se observan diferentes carpetas en el archivo de gestién relacionados con las series
documentales de la TRD de 2019, tales como Programas Académicos.

* Se informa que se debe realizar la impresién de la documentacion derivada de los
aftos 2020, 2021, 2022 y 2023 y que corresponda a las series y subseries
documentales mencionadas e la TRD de la Escuela.

Estas necesidades anteriormente expuestas deben ser subsanadas en la mayor
brevedad, de acuerdo con los compromisos pactados entre la UNAD y el Archivo
General de fa Nacidn, acordados asi en la visita de inspeccidn, seguimiento y
capacitacién realizada por este ente de control en el mes de octubre de 2016. Como
quiera que se deben documentar evidencias de seguimiento, previo a posibles
solicitudes de estos por parte del Archivo General de la Nacion, y de lo cual podemos

Wemidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD

Secretaria General - SIGEDO S N\ o\ & F i »gém
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ser objeto de visita para verificacion ocular de estos reportes en cualquier momento
por parte del ente de control.

Dado lo anterior gquedamos prestos en apoyar técnicamente desde la perspectiva de
la Gestién Documental, a través del correo electrénico documental@unad.edu.co o
en las extensiones telefénicas 1511 — 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su amable atencion a la presente.

Sin otro particular,

Secretaria General

Proyectd: Natividad Pedraza y Oscar Mora - Sistema de Gestion Documental UNAD
Revisé: Oscar Julidn Herrera y Lilianet Aivarez — Lideres Sistema de Gestion Documental UNAD
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. ENCABEZADO
Unidad Reunion Fecha
ESCUELA DE CIENCIAS Inspeccion y seguimiento a la aplicacion de | 04/08/2023
BASICAS, TECNOLOGIAS TRD
E INGENIERIA

1. INFORMACION INICIAL

Objetivo General de la reunion ¢$Quién preside?

Realizar la inspeccién y seguimiento a la | Grupo de Gestién Documental y Funcién Notarial
implementacion de Tablas de Retencidon
Documental de conformidad con la Circular
Informativa 107 — 023

Secretario de la Reunién Lugar de la reunién
Laura Natividad Pedraza Vaca Sede José celestino Mutis
Hora de inicio 8:30 am
Hora de 9:30 am
Puntos a tratar en la agenda Finalizacién
1. Ver los estados de los depésitos de archivo de gestién
2. Verificar el conocimiento y aplicacion de los instrumentos archivisticos
3. Validar el cumplimiento de las Transferencias Documentales
4. Verificar [a aplicacion de los formatos de control de archivos

Participantes

Sigla Tipo de
Nombre Completo Cargo Sigla Unidad asistencia
Pmte Invi
MILENA ZORA RODRIGUEZ ASISTENTE MZR ECBTI X

. REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

Instrumentos archivisticos

1. Sabe cuéles son los instrumentos informacionales y de control archivistico que son necesarios para
la identificacion de los documentos que produce la Unidad. Si__ No__ Parcialmente_X_

¢ Cuales?

Inventario documental

Formato tipo a tipo
Los procesos de conformacién de las carpetas con documentos de archivo demandan una
identificacion clara de los campos establecidos en la Tabla de Retenciéon Documental, por lo tanto.

2. La Unidad conoce cuantas series y subseries documental tiene.
Sl No__ Noensutotalidad _ X__
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La Funcionaria quien atiende la visita, informa que no conoce tcdas las series de la TRD anterior;
informa que sabe que son muchas, pero no las conoce ya que no ha hecho transferencias con la
actualizacién de la TRD.

3. La Unidad identifica correctamente los datos a diligenciar en el rotulo de carpeta. SI__X_NO____

4. El inventario documental del Archivo de Gestion de la Unidad se encuentra alineado con la
informacion fisica establecida a nivel de cajas y carpetas.

S| NO__X__ Parcialmente

Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en todas las fases
del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion, Central e Histérico y por
consiguiente, se deben registrar tanto los documenios que estan en soporie papel, como los que se
encuentran en otros soportes como DVD, Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada
vigencia administrativa con el fin de facilitar la consulta blisqueda y recuperacién de la informacién, no
supeditando este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacién del expediente.

5. Los documentos que tiene la Unidad en su archivo de gestion, estan identificados de acuerdo con
la Tabla de Retencién Documental. S| NO_ X

& Cudles No?

Durante la visita se puede evidenciar que, la mayoria de las carpetas no cuentan con rotulacién con
relacion a la serie y subserie documental; algunas como Acuerdos de Homologaciones y Derechos de
Peticién se encuentran identificados, sin embargo, hace falta la identificacidn de la demas informacion
de conformidad con la TRD.

La Universidad responde a diferentes aspectos administrativos y misionales, en tal sentido los
documentos son fuente fundamental para soportar el actuar institucional en tal sentido la Unidad, por o

tanto:

6. Tiene un inventario de Transferencias Documentales a la fecha de los documentos de archivo que
genera a nivel de serie o subserie documental.
SI__X__NO Parcialmente

Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en todas las fases
del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion, Central e Histérico y por
consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que estan en soporte papel, como los que se
encuentran en otros soportes como DVD, Cintas y ofros; ademas deben ser elaborados en cada
vigencia administrativa con el fin de facilitar la consulta busqueda y recuperacion de la informacion, no
supeditando este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacién del expediente.

7. Tiene un inventario de los documentos de archivo que genera de caracter facilitativo.
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S| NO__X___ Parcialmente

8. La Unidad tiene diligenciados los formatos Tipo a Tipo de los expedientes generados a partir del
afio 2014 a la fecha.

Sl NO Parcialmente ___ X

Se evidencia formato tipo a tipo para algunas carpetas que van a transferir del afio 2020, 2019 y 2018,
sin embargo, al revisar aleatoriamente algunas de ellas, se encuentra que en su cantenido no se
evidencia una ordenacion de las carpetas de forma cronolégica, toda vez que varios de los formatos
tipo a tipo reportan fechas iniciales de enero de 2020 y fecha final de abril de 2019, lo cual no
concuerda con el principio de orden original.

Es importante que toda la produccidon documental esté alineada con la TRD, en tal sentido:

9. La Unidad ha realizado transferencias documentales de la totalidad de su produccién documentat:
TRD:https://sgeneral.unad.edu.co/servicios-sg/sistema-de-gestion-documental/material-de-apoyo/964-
trd-unad

Si___NO___ X

¢ Cual no?

410 24 Banco de pruebas (se evidencia ultima entrega en 2019, deben entregar de 2011 en adelante)
410 27 {31 Eventos académicos (Se evidencia ultima entrega en 2019, deben entregar de 2016 en
adelante

410 04 Planes (Se evidencia ultima entrega en 2019, deben entregar de 2016 a 2019)

410 05 14 Programas académicos (Se evidencia ultima entrega en 2022, se debe entregar todo
aguello que haga falta desde el 2020 hacia atras)

410 21 13 Proyectos de investigacion (Se evidencia Ultima entrega en 2022, se debe entregar de 2020
hacia atras)

410 67 01 Registros calificados (Se evidencia que esta serie no ha sido entregada)

Motivo:

La funcionaria informa que no hay documentos fisicos respecto a estas series, por lo tanto, no se ha
visto en la necesidad de transferir.

Se observan diferentes carpetas en el archivo de gestion relacionados con las series documentales de
la TRD de 2019, tales como Programas Académicos.

Se informa que se debe realizar la impresion de la documentacion derivada de los afios 2020, 2021,
2022 y 2023 y que corresponda a las series y subseries documentales mencionadas.
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V. CIERRE Y LISTADO DE PENDIENTES
. AL . Fecha de
A Tipo de accion (Correctiva,

Accion preventiva, mejora) Responsable en;reg

Se encuentra que
algunas de las carpetas a
transferir, en su
contenido, no se
evidencia una ordenacién
de la documentacion de
forma cronolégica, toda
vez gue varios de los
formatos tipo a tipo
reportan fechas iniciales
de enero de 2020 y fecha
final de abril de 2019 y al
ingresar a la
documentacion se
observa que no esta
ordenada “tipo libro”, 1o
cual no concuerda con el
principio de orden
original.

Realizar la ordenacién de ias
carpetas a transferir de
acuerdo al principio de orden
original (cronologicamente),
corregir formatos tipo atipcy | Milena Zora
transferir de acuerdo con los
tiempos de retencion
documental y la codificacién
segun la TRD aplicable.

Observaciones adicionales

Evidencias de la ordenacién de las carpetas a transferir:




n

“Asegurese de consultar la versién vigente de este formato en http://sig.unad.edu.co

o 5 9
o 8 e
N & pll
TR < !

= =)
1 «0
-1 ..P

T - 7]

Q | <

o 2 |2

Q 1 O

MO L o

Q > o
> 2
) e
w [=
s, | &
Z0 | ©
22| ¢
xz | 2
w o ZZ
00 | QO
o2 0z
xkE < W
= Jd5
ww wo
o= o
W en 00
.y = Q
W k= =
os w
o8 | £
< m
= Q
o o]

Q (v
e o

'+ Universidad Nacional

-/, Ablerta y a Distancia
.y ACREDITADA ,i.
"{' EN ALTA CALIDAD é"

UNAD © 2021




“Asegurese de consultar la version vigente de este formato en hitp://sig.unad.edu.co”

cODIGO:

%% FORMATO DE REGISTRO DE REUNIONES Y F2.0.16

| l N COMITES INSTITUCIONALES VERBION.
/%0’ 1-18-02-2021

Abierts y 4 Dictancia PROCEDIMIENTO RELACIONADO: GESTION , )

. DOCUMENTAL PAGINAS:
Ji ACREDITADA ,i- Pagina 6 de 6

<3 ENALTA CALIDAD & g

UNAD © 2021

V. FIRMA DEL ACTA

QUIEN REALIZA LA VISITA QUIEN ATIENDE LA VISITA
Nombre: LAURA NATIVIDAD PEDRAZA VACA | Nombre: MILENA ZORA
Firma: Registro de Asistencia Firma: Registro de Asistencia
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MEMORANDO o
PARA: Dra. Clara Esperanza Pedraza Goyeneche

Decana - Escuela de Ciencias de la Educacion

DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: Reporte de revisién estado de organizacion archivos de Gestion 2023.

Reciba un cordial saludo,

Atendiendo el resuitado obtenido en la visita de inspeccién realizada ef pasado18 de
julio del presente afio a su Unidad, y en virtud del trabajo concomitante a la Circular
Informativa 107-023, de la Secretarifa General de asunte Revision Estado de
Organizacién Archivos de Gestion, a continuacion, detallames los resultados
obtenidos en la visita y las recomendaciones dejadas de forma verbal y escrita en
acta de reunién como evidencia de esta actividad, a saber:

*Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en
todas las fases del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestién,
Central e Histérico y por consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que
estan en soporte papel, como los que se encuentran en otros soportes como DVD,
Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada vigencia administrativa con el
fin de facilitar la consulta blisqueda y recuperacion de la informacion, no supeditando
este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacion del expediente.

*La Escuela de Ciencias de la Educacién tiene identificados sus documenios de
archivo, pero en un proceso de rsvisioén interno se encontraron documentos de ia
vigencia 2005 a 2007. En ese sentido se realizaré la verificacion de estos y una vez
se organicen, se procedera a solicitar la correspondiente transferencia.

* Es importante precisar la necesidad de contar con los inventarios documentaies
FUID y los tipo a tipo u hoja de control dilgienciados desde la apertura del expediente
y no supeditados al agendamiento de entregas en transferencias documentales.
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*Es importante verificar que los documentos encontrados correspondan a series de la
dependencia en todo caso verificar que no sean documentos facilitativos de ser asi
clasificar de acuerdo con la identificacién de estos, por io tanto se recomida que: Para
le manejo de los documentos facilitativos se bebe tomar en cuenta lo Siguiente: no
tener en lo posible vigencias de mas de 10 afios, toda vez que al llevar este tipo de
documentos de manera digitat con el fin de no acumular archivo fisico que no sera
objeto de transferencia y que en ocasiones ocupa un espacio considerable de
almacenamiento en estanteria.

Estas necesidades anteriormente expuestas deben ser subsanadas en la mayor
brevedad, de acuerdo con los compromisos pactados entre la UNAD y el Archivo
General de la Nacidén, acordados asi en la visita de inspeccién, seguimiento y
capacitacion realizada por este ente de control en el mes de octubre de 2016. Como
quiera que se deben documentar evidencias de seguimiento, previo a posibles
solicitudes de estos por parte del Archivo General de la Nacién, y de lo cual podemos
ser objeto de visita para verificacion ocular de estos reportes en cualquier momento
por parte del ente de control.

Finalmente se resalta la completitud de entrega y trabajo arduo realizado en
transferencia documental de la programacion ya efectuada para la vigencia 2023, y
se exhorta para cumplir con los afos y series documentales pendientes de transferir

al archivo histérico.,
Dado lo anterior quedamos prestos en apoyar técnicamente desde la perspectiva de

la Gestion Documental, a través del correo electrénico documental@unad.edu.co o
en las extensiones telefénicas 1511 — 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su amabie atencion a la presente.

Sin otro particular,
/ i ‘ | /;\}
(: ' £r _é.’/n «‘(f'b ( "'.,/

ESTHER-CONSTANZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyecté: Natividad Pedraza y Oscar Mora - Sistema de Gestién Documental UNAD
Revisé: Oscar Julian Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistema de Gestién Docurnental UNAD
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ACTA DE ENTREGA

Enia ciudad de Bogota, D.C. aios nueve (09() dias del mes de agosia de 2022 en la Escuela
de Cienci e la Educacién de Ia UNAD, instalaciones de Ia Sede Nacional José Celestino
Mutis, se reunieron la doctora Clara Esperanza Pedraza Goyeneche, Decana de la Escuela
de Ciencias de la Educacién, Edilma Acevedo Acevedo, servidora pUblica ¥ Diege Galindo
Suaza, contratista de |a Secretaria General, identificados como aparece al pie de sus firmas,
con et fin de legalizar la Transferencia Documental, correspondiente a los arios 2018 y 2019,

SERIES TRANSFERIDAD
450-08-01 Acuerdos de Homologacién

Dicha informacién esta contenida en veinte (20) carpetas, cuyo numero consecutivo va
desde 758 a 777 Correspondiente a tres (3) cajas cuyo consecutivo es 67, 88, 69,

Edllorrey Aeevedds /)

CLARA ESPERANZA PEDRAZA GOYENECHE EDILMA ACEVEDO ACEVEDO
Decana ECEDU Auxiliar Administrative ECEDU
C.C. 46-362-011 ’ C.C. 51.684.368

DIEGO ALEXANDER GALINDO SUAZA
Contratista Secretaria eneral
" C.C. 11-451 778

Universidad Naciona! Abierta y a Distancia UNAD
Escuela de Ciencias de la Educacién — Sede Nacional
Teléfono: 3443700 1410, 1448
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Bogota D.C., agosto 22 de 2023.
MEMORANDO

PARA: Dra. Martha Viviana Vargas Galindo
Decana - ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES ARTES Y
HUMANIDADES

DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revisidn estado de organizacidn archivos de Gestion 2023.
Reciba un cordial saludo,

Atendiendo el resultado obtenido en la visita de inspeccion realizada el pasado18 de
julio del presente afio a su Unidad, y en virtud del trabajo concomitante a la Circular
Informativa 107-023, de la Secretaria General de asunto Revisidon Esfado de
Organizacion Archivos de Gestion; a continuacién, detallamos los resultados
obtenidos en la visita y las recomendaciones dejadas de forma verbal y escrita en
acta de reunion como evidencia de esta actividad, a saber:

* Es importante precisar que los inventarios Documentales, deben ser elaborados en
todas las fases del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion,
Central e Histérico y por consiguiente, se deben registrar tanto ios documentos que
estan en soporte papel, como los que se encuentran en otros soportes como DVD,
Cintas y otros; ademés deben ser elaborados en cada vigencia administrativa con el
fin de facilitar la consulta busqueda y recuperacién de la informacién, no supeditando
este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde ia
conformacion del expediente.

* Los documentos que tiene la Unidad en su archivo de gestion, estan identificados
de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental. SI___NO__ X_

i Cuales No?

121.2.9 Actas de comité curricular

121.2.20 Actas de comité de investigacion

121.24.1 Informes entes de control

121.24.6 Informe de Balance de Gestién

121.24.16 Informes de Eventos Institucionales

121.35.1 Procesos de Convocatoria a Proyectos de Investigacion

@%versidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
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Teléfono: (801) 3443700 Ext. 15111812 L (10| (4] (5] ¢ | : 0] YA
E-mail; gaeneral@unad.edu.co Vim e M om cses % sas i Werk
CCT18/8455 CC2200000121 CO14/6011 CO14/6012 CO17/78141 ifie

F226 305022021 Smupe,  gmanc,

N
Jogé Coieshno Mulis Joné Celebling Mutis




o

[ )

@

W
@ @
[ @ @

- Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

AGREDITADA
EN ALTA CALIDAD é""

9

121.38.2 Programas Académicos no formales

121.38.8 Programas de Divulgacion y Promocion Institucional
121.38.16 Programas de Movilidad Académica o Profesional
121.39.7 Proyectos de Investigacién

121.39.10 Proyectos Educativos de Escuela

121.40.2 Registros Calificados

121.40.14 Registros de Produccion Intelectual

121.40.16 Registros de Situaciones Estudiantiles

* Se evidencia formato tipo a tipo elaborado para las series de Acuerdos de
Homologaciones y Derechos de Peticion de 2020, sin embargo, no se observa que
se tenga para la totalidad del archivo de gestion y tampoco para lo que les falta por
enviar de afios anteriores al 2020.

* La Unidad ha realizado transferencias documentales de la totalidad de su produccion
documental;

TRD: hitps://sgeneral.unad.edu.co/servicios-safsistema-de-gestion-
documental/material-de-apoyo/964-trd-unad

SI__NO_X__

¢ Cuai no?

121.2.9 Actas de comiteé curricular

121.2.20 Actas de comité de investigacion

121.24.1 Informes entes de control

121.24.6 Informe de Balance de Gestion

121.24.16 Informes de Eventos Institucionales

121.35.1 Procesos de Convocatoria a Proyectos de Investigacién
121.38.2 Programas Académicos no formales

121.38.8 Programas de Divulgacién y Promocion Institucional
121.38.16 Programas de Movilidad Académica o Profesional
121.39.7 Proyectos de Investigacion

121.39.10 Proyectos Educativos de Escuela

121.40.2 Registros Calificados

121.40.14 Registros de Produccion Intelectual

121.40.16 Registros de Situaciones Estudiantiles

Motivo: La funcionaria informa que se la dado la prioridad a otros procesos, ademas
de los constantes cambios de la persona que maneja el archivo, lo cual a retrasado
la consolidacion de esa informacién en formato fisico, toda vez que cuentan con todas
las anteriores series, pero en formato digital, para lo cual se solicita documentar estos
expedientes de archivo que docuemntan la historia y gestion institucional de ia
Escuela.
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Estas necesidades anteriormente expuestas deben ser subsanadas en la mayor
brevedad, de acuerdo con ios compromisos pactados entre la UNAD y el Archivo
General de la Nacién, acordados asi en la visita de inspeccion, seguimiento y
capacitacion realizada por este ente de control en el mes de octubre de 2018. Como
quiera que se deben documentar evidencias de seguimiento, previo a posibles
solicitudes de estos por parte del Archivo General de la Nacién, y de lo cual podemos
ser objeto de visita para verificacién ocular de estos reportes en cualquier momento
por parte del ente de control.

Dado lo anterior quedamos prestos en apoyar técnicamente desde la perspectiva de
la Gestion Documental, a través del correo electrénico documental@unad.edu.co o
en [as extensiones telefénicas 1511 — 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su amable atencién a la presente.

Sin otro particular,

ESTHER CONSTANZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyectt: Natividad Pedraza y Oscar Mora - Sisterna de Gestién Documental UNAD
\} Reyiso; QOscar Julian Herrera y Lilianet Alvarez - Lideres Sistema de Gestion Documental UNAD
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l. ENCABEZADO
Unidad Reunién Fecha

SOCIALES ARTES Y TRD
HUMANIDADES

ESCUELA DE CIENCIAS Inspeccidn y seguimiento a la aplicacion de | 04/08/2023

Il. INFORMACION INICIAL

Objetivo General de la reunién

LQuién preside?

Realizar la inspeccién y seguimiento a la
implementaciéon de Tablas de Retencion
Documental de conformidad con la Circular
Informativa 107 — 023

Grupo de Gestion Documental y Funcion Notarial

Secretario de la Reunién

Lugar de la reunién

Laura Natividad Pedraza Vaca

Sede José celestino Mutis

Puntos a tratar en la agenda

Hora de inicio 10:20 am

Hora de 12:00 pm
Finalizacion

POUON=

Ver los estados de los depésitos de archivo de gestion

Verificar el conocimiento y aplicacion de los instrumentos archivisticos
Validar el cumplimiento de las Transferencias Documentales

Verificar fa aplicacion de los formatos de control de archivos

Participantes

Nombre Completo

Tipo de

Sigla asistencia

Cargo Sigla

Unidad Pmte Invi

YULY ALEJANDRA CARDENAS
TORRES

ASISTENTE YACT |ECSAH | X

Il REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

Instrumentos archivisticos

¢, Cuales?

1. Sabe cuéles son los instrumentos informacionales y de control archivistico que son necesarios para
la identificacién de los documentos que produce {a Unidad. Si _ No_X_

Los procesos de conformacién de las carpetas con documentos de archivo demandan una
identificacién clara de los campos establecidos en la Tabla de Retencién Documental, por lo tanto.

2. La Unidad conoce cuantas series y subseries documental tiene.
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Sl No No en su totalidad _X_

‘3. La Unidad identifica correctamente los datos a diligenciar en el rotulo de carpeta. SI_X_NO____

4. El inventario documental del Archivo de Gestion de la Unidad se encuentra alineado con la
informacion fisica establecida a nivel de cajas y carpetas.
S NO X Parcialmente

Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en todas las fases
del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestidn, Central e Historico y por
consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que estan en soporte papel, como los que se
encuentran en ofros soportes como DVD, Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada
vigencia administrativa con el fin de facilitar ia consulta busqueda y recuperacion de la informacién, no
supeditando este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacién del expediente.

5. Los documentos que tiene la Unidad en su archivo de gestidn, estan identificados de acuerdo con
la Tabla de Retencién Documental. SI__ NO__X_

¢Cuales No?

121.2.9 Actas de comité curricular

121.2.20 Actas de comité de investigacion

121.24.1 Informes entes de control

121.24.6 Informe de Balance de Gestion

121.24.16 Informes de Eventos Institucionales

121.35.1 Procesos de Convocatoria a Proyectos de Investigacion
121.38.2 Programas Académicos no formales

121.38.8 Programas de Divulgacidén y Promocion Institucional
121.38.16 Programas de Movilidad Académica o Profesional
121.39.7 Proyectos de Investigacion

121.39.10 Proyectos Educativos de Escuela
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121.40.2 Registros Calificados
121.40.14 Registros de Produccion Intelectual

121.40.16 Registros de Situaciones Estudiantiles

La Universidad responde a diferentes aspectos administrativos y misionales, en tal sentido los
documentos son fuente fundamental para soportar el actuar institucional en tal sentido la Unidad, por lo
tanto:

6. Tiene un inventario de Transferencias Documentales a la fecha de los documentos de archivo que
genera a nivel de serie o subserie documental.
Sl NO Parcialmente __ X

Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en todas las fases
del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestién, Central e Historico y por
consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que estan en soporte papel, como los que se
encuentran en otros soportes como DVD, Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada
vigencia administrativa con el fin de facilitar la consulta busqueda y recuperacién de la informacién, no
supeditando este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
coanformacién del expediente,

7. Tiene un inventario de los documentos de archivo que genera de caracter facilitativo.
Sl NO__ X__ Parcialmente

Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en todas las fases
del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion, Central e Histérico y por
consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que estan en soporie papel, como 08 que se
encuentran en otros soportes como DVD, Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada
vigencia administrativa con el fin de facilitar la consulta busqueda y recuperacién de la informacioén, no
supeditando este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacién del expediente.

8. La Unidad tiene diligenciados los formatos Tipo a Tipo de los expedientes generados a partir del
afic 2014 a la fecha.

Sl NO Parcialmente X

Se evidencia formato tipo a tipo elaborado para las series de Acuerdos de Homologaciones y Derechos
de Peticion de 2020, sin embargo, no se observa que se tenga para la totaiidad del archivo de gestién
y tampoco para lo que les falta por enviar de afios anteriores ai 2020.

Es importante que toda la produccién documental esté alineada con la TRD, en tai sentido:
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9. La Unidad ha realizado transferencias documentales de la totalidad de su producciéon documental:
TRD:htips://sgeneral.unad.edu.co/servicios-sg/sistema-de-gestion-documental/material-de-apoyo/964-
trd-unad

Sl____NO_X__
£Cual no?

121.2.9 Actas de comité curricular

121.2.20 Actas de comité de investigacion

121.24.1 Informes entes de control

121.24.8 Informe de Balance de Gestién

121.24.16 Informes de Eventos Institucionaies

121.35.1 Procesos de Convocatoria a Proyectos de Investigacién
121.38.2 Programas Académicos no formales

121.38.8 Programas de Divulgacion y Promocidn Institucional
121.38.16 Programas de Movilidad Académica o Profesional
121.39.7 Proyectos de Investigacion

121.39.10 Proyectos Educativos de Escuela

121.40.2 Registros Calificados

121.40.14 Registros de Produccion Intelectual

121.40.16 Registros de Situaciones Estudiantiles

Motivo:

La funcionaria informa que se la dado la prioridad a ofros procesos, ademas de los constantes
cambios de la persona que maneja el archivo, lo cual ha retrasado la consolidacién de esa
informacién en formato fisico, toda vez que cuentan con todas las anteriores series, pero en formato
digital, para lo cual se solicita documentar estos expedientes de archive que documentan la historia y
gestion institucional de la Escuela.

Iv. CIERRE Y LISTADO DE PENDIENTES

Tipo de accidn
Accién (Correctiva, Responsable Fecha de entrega
preventiva, mejora)
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Observaciones adicionales

Se indica a la Unidad gue debera realizar la transferencia documental de [a totalidad de la
documentacion que se ha dejado de enviar relacionada con la TRD anterior y la actualizada.

V. FIRMA DEL ACTA

QUIEN REALIZA LA VISITA QUIEN ATIENDE LA VISITA

Nombre: LAURA NATIVIDAD PEDRAZA VACA | Nombre: YULY ALEJANDRA CARDENAS

TORRES

Firma; Registro de Asistencia

Firma: Registro de Asistencia
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Bogota D.C., agosto 22 de 2023. Y
MEMORANDO

PARA: Dra. Myriam Leonor Torres Perez
Decana - Escuela de Ciencias de la Salud.

DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revision estado de organizacién archivos de Gestién 2023.
Reciba un cordial saludo,

Atendiendo el resultado obtenido en la visita de inspeccion realizada el pasado18 de
julio del presente afio a su Unidad, y en virtud dei trabajo concomitante a la Circular
Informativa 107-023, de la Secretaria General de asunto Revisién Estado de
QOrganizacion Archivos de Gestion, a continuacion, detallamos los resultados
obtenidos en la visita y las recomendaciones dejadas de forma verbal y escrita en
acta de reunién como evidencia de esta actividad, a saber:

Si conoce cuantas series y subseries documentales tiene de acuerdo con la TRD y
cada una esta clasificada en la carpeta correspondiente ademas esta identificada y
clasificada la informacion hasta 2023.

*Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en
todas las fases del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestién,
Central e Histdrico y por consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que

estan en soporte papel, como los que se encuentran en otros soportes como DVD,
Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada vigencia administrativa con el

fin de facilitar la consulta basqueda y recuperacién de la informacién, no supeditando
este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde Ia
conformacion del expediente. De acuerdo con la anterior la Escuela de Ciencias de la
Salud, tiene inventario documental ver anexo.

* Es importante precisar la necesidad de contar con los inventarios documentales

FUID y los tipo a tipo u hoja de control dilgienciados desde la apertura del expediente
y no supeditados al agendamiento de entregas en transferencias documentales.

Estas necesidades anteriormente expuestas deben ser subsanadas en la mayor
brevedad, de acuerdo con los compromisos pactados entre la UNAD y el Archivo

Universidad Nacional Abiertay a Distancia UNAD
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General de la Nacion, acordados asi en la visita de inspeccién, seguimiento y
capacitacion realizada por este ente de control en el mes de octubre de 2016. Como
quiera que se deben documentar evidencias de seguimiento, previo a posibles
solicitudes de estos por parte del Archivo General de la Nacién, y de lo cual podemos

ser objeto de visita para verificacion ocular de estos reportes en cualquier momento
por parte del ente de control.

Dado lo anterior quedamos prestos en apoyar técnicamente desde la perspectiva de
la Gestiébn Documental, a través del correo electrénico documental@unad.edu.co o
en las extensiones telefonicas 1511 = 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su amabile atencién a la presente.

Sin otro particular,

ESTHE‘R‘C’ONSTANZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyectd: Natividad Pedraza y Oscar Mora - Sistema de Gestion Documental UNAD
g Rewjsé: Oscar Julidn Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistema de Gestién Documental UNAD

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD

Secretaria General — SIGEDO /ﬁ,;_ A />3
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ACTA DE ENTREGA

En la Ciudad de Bogota D.C a ios 25 dias del mes de julio de 2023, en Ja ESCUELA DE CIENCIAS
DE LA SALUD- ECISA- DE LA UNAD, 'ubicada en las instalaciones de la Sede Nacional José
Celestino Mutis, se reunieron la Doctora Myriam Leonor Torres Pérez ~ Decana, Lisenia Rosa
Tamara Padilla, Asistente de la ECISA y Diego Alexander Galindo Suaza, Contratista -~ Gestién
Documental, Secretaria General, identificados como aparece el pie de sus firmas, con el fin de
legalizar la Transferencia Documental correspondiente desde ef afio 2006 hasta el afio 2018, al
Archivo Central Histérico de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia.

SERIES TRANSFERIDAS

47003  Inventarios

470 03-01 Inventario del archivo de gestién
470 03-03 Inventario individual de bienes
47004  Planes

470 04-06 Plan de mejoramiento continuo
470 05-08 Programas Académicos No formales
470 05-14 Programa Académicos formales
47007  Acta

470 07-09 Actas Consejo de Escuela

470 08-01 Acuerdos de homologacisn

470 12-01 Derechos de peticién

470 21-07 Proyecto de gestion

470 21-16 Proyectos educativo de escuela
470 27-01 Eventos Académico

470 75-01 Produccion intelectual

Myriam Leonar Torres Pérez Lisenia Rosa Tdmara Padilla
Decana ECISALUD ~ UNAD Asistente ~ ECISALUD

C.C. 37557772 C.C. 23183287

Diego Alexahder Galindo s,
Contratista — Secretarfa General
C.C11451778

Universidad Nacional Abierta y 2 Distancia UNAD

CEAD José Celestino Mutis . Escuela Ciencias de la Salud

Direccién Calle 14 sur no, 14- 23 Barrig Restrepo Bogotd — Colombia
Teléfono: 3443700 EXT:1335 -1336
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Bogota D.C., agoste 22 de 2023.

MEMORANDO
PARA: Dra. Alba Luz Serrano
Decana - Escuela Ciencias Juridicas y Politicas
DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revisidon estado de organizacion archivos de Gestion 2023.

Reciba un cordial saludo,

Atendiendo el resultado obtenido en la visita de inspeccion realizada el pasado18 de
julio del presente afio a su Unidad, y en virtud del trabajo concomitante a la Circular
Informativa 107-023, de la Secretaria General de asunto Revision Estado de
Organizacion Archivos de Gestién, a continuacion, detallamos los resultados
obtenidos en la visita y las recomendaciones dejadas de forma verbal y escrita en
acta de reunién como evidencia de esta actividad, a saber:

* La persona que atiende la visita informa que desconoce si existe o no un inventario
del archivo de gestidn, toda vez que ella no es ia encargada del Archivo de Gestion y
desconoce si la persona que antes estaba a cargo del archivo tenia esta informacion
levantada.

* Es importante precisar que los Inventarios Documentales y formatos tipo a tipo u
hoja de control, deben ser elaborados en todas las fases del Ciclo Vital de los
Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion, Central e Histdrico y por
consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que estan en soporte papel,
como los que se encuentran en otros soportes como DVD, Cintas y otros; ademas
deben ser elaborados en cada vigencia administrativa con el fin de facilitar la consulta
busqueda y recuperacion de la infermacion, no supeditando este diligenciamiento a
la transferencia documental y si realizar el proceso desde la conformacion del
expediente.

* La persona que atiende la visita muestra un inventario documental en Excel de la
ultima transferencia documental realizada, sin embargo, no se encuentran Actas de
Transferencias ni carpetas fisicas que refieran haber realizado las transferencias de
conformidad con los cronogramas anuales estipulados. Igualmente informa que
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durante la vigencia 2022, se pretendia a realizar una transferencia documental mas
esta fue devuelta debido a que presentaba errores que se debian corregir, mas esto
no ha sido posible de realizar a la fecha.

* Durante la visita se hace referencia a los expedientes de archivo que no han sido
transferidos en vigencias anteriores, saber: ¢Cual no?

Vigencia 2019 hacia atras:

480 12 01 Derecho de peticion

480 27 01 Eventos Académicos

480 02 01 informes de Rendicién de Cuentas

480 15 01 Registros Calificados (La ECJP inicié con una Especializacidon que venia
de la ECACEN y ésta ya traia su registro calificado, los demas programas comienzan
a ser ofertados en el afio 2020).

Vigencia 2020:

No se efectud la entrega de [a transferencia documental debido a algunas
inconsistencias técnicas en la codificacion, toda vez que la documentacién a entregar
referia los codigos de la nueva TRD y la codificacién a aplicar era {a concordante con
el 480 (Antigua TRD, teniendo en cuenta que esta Unidad no se encontraba dentro
de la estructura organizad de la Universidad).

Por lo anterior, se informa que pueden usar el cédigo entregado en su momento (480)
adicionando los codigos de las series y subseries documentales de otra TRD
correspondiente a una Escuela, ademds de incluir en [a transferencia todas las series
y subseries de la TRD actualizada y ya propia de la ECJP de ila documentacion
producida en el afio 2020, en concordancia con los tiempos de retencion.

Se resalta la improtancia de contar con inventarios documentales FUID y los fotos tipo

a tipo u hoja de control para los expedientes de archivo, desde su apertura o etapa
inicial de los expedientes de archivo.

Estas necesidades anteriormente expuestas deben ser subsanadas en la mayor
brevedad, de acuerdo con los compromisos pactados entre la UNAD y el Archivo
General de la Nacién, acordados asi en la visita de inspeccién, seguimiento y
capacitacion realizada por este ente de control en el mes de octubre de 2016. Como
quiera que se deben documentar evidencias de seguimiento, previo a posibles
solicitudes de estos por parte del Archivo General de la Nacion, y de lo cual podemos
ser objeto de visita para verificacion ocular de estos reportes en cualquier momento
por parte del ente de control.

\ g
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Dado lo anterior quedamos prestos en apoyar técnicamente desde la perspectiva de

la Gestién Documental, a través del correo electrénico documental@unad.edu.co o
en las extensiones telefonicas 1511 —~ 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su amable atencion a la presente.

Sin otro particular,

i)
ESTHEMONmNZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyect6: Natividad Pedraza y Oscar Mora - Sistema de Gestién Documental UNAD

)j Revisé: Oscar Julian Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistema de Gestidn Documental UNAD
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l. ENCABEZADO
Unidad Reunién Fecha
Escuela Ciencias Juridicas y Inspeccion y seguimiento a la aplicacion de | 04/08/2023
Politicas TRD

Il. INFORMACION INICIAL

Objetivo General de la reunion

£ Quién preside?

Realizar la inspeccién y seguimiento a la
implementacion de Tablas de Retencién
Documental de conformidad con la Circular
Informativa 107 — 023

Grupo de Gestion Documental y Funcién Notarial

Secretario de la Reunién

Lugar de la reunién

Laura Natividad Pedraza Vaca

Sede José celestino Mutis

Puntos a tratar en la agenda

Hora de inicio 2:50 pm
Hora de 3:45 pm
Finalizacion

escuela

1. Ver los estados de los depdsitos de archivo de gestidén
2. Verificar el conocimiento y aplicacién de los instrumentos archivisticos
3. Validar el cumplimiento de las Transferencias Documentales
4. Verificar la aplicacién de los formatos de control de archivos
Participantes
Tipo de
Nombhre Completo Cargo Sigla Sigla Unidad ;rsr:.tstencm
Invi
Natalia Moncada Lider de Investigacion de NM ECJP X

| =

|

M.

REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

Instrumentos archivisticos

¢ Cuales?

Tabla de Retencién Documental

L.a persona que atiende la visita no conoce de otros instrumentos.

1. Sabe cuales son los instrumentos informacionales y de control archivistico que son necesarios para
la identificacion de los documentos que produce la Unidad. Si __ No__ Parcialmente_X_
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Los procesos de conformacion de las carpetas con documentos de archivo demandan una
identificacion clara de los campos establecidos en la Tabla de Retencidn Documental, por lo tanto.

2. La Unidad conoce cuanias series y subseries documental tiene.
Sl No__X__ Noensutotalidad ____

3. La Unidad identifica correctamente los datos a diligenciar en el rotulo de carpeta. SI__X_NO___

4. El inventario documental del Archivo de Gestion de la Unidad se encuentra alineado con la
informacion fisica establecida a nivel de cajas y carpetas.
Sl NO__X__ Parcialmente

La persona que atiende la visita informa que desconoce si existe 0 no un inventario del archivo de
gestion, toda vez que ella no es la encargada del Archivo de Gestion y desconoce si la persona que
antes estaba a cargo del archivo tenia esta informacién levantada.

Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en todas las fases
del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion, Central e Historico y por
consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que estan en soporte papel, como los que se
encuentran en otros soportes como DVD, Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada
vigencia administrativa con el fin de facilitar la consulta blsqueda y recuperacién de la informacién, no
supeditando este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el proceso desde la
conformacién del expediente.

5. Los documentos que tiene la Unidad en su archivo de gestion, estan identificados de acuerdo con
la Tabla de Retencidn Documental. SI_x__ NO

¢Cudles No?

La Universidad responde a diferentes aspectos administrativos y misionales, en tal sentido los
documentos son fuente fundamental para soportar el actuar institucional en tal sentido la Unidad, por lo

tanto:

6. Tiene un inventario de Transferencias Documentales a la fecha de los documentos de archivo que
genera a nivel de serie ¢ subserie documental.
Sl NO Parcialmente X

La persona que atiende la visita muestra un inventario documental en Excel de la ultima transferencia
documental realizada, sin embargo, no encuentra Actas de Transferencias ni carpetas fisicas que
refieran haber realizado las transferencias de conformidad con los cronogramas anuales estipulados.

ambién informa que durante la vigencia 2022, se iba a realizar una transferencia documental mas
esta fue devuelta debido a que presentaba errores que se debian corregir mas esto no ha sido posible
de realizar a la fecha.
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7. Tiene un inventario de los documentos de archivo que genera de caracter facilitativo.
Sl NO__X__ Parcialmente

La perscha que atiende desconoce si este inventario existe en la actualidad.

Es importante precisar que los Inventarios Documentales, deben ser elaborados en todas las fases
del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en los Archivos de Gestion, Central e Histérico y por
consiguiente, se deben registrar tanto los documentos que estan en soporte papel, como los que se
encuentran en otros soportes como DVD, Cintas y otros; ademas deben ser elaborados en cada
vigencia administrativa con el fin de facilitar la consulta busqueda y recuperacién de la informacién, no
supeditando este diligenciamiento a la transferencia documental y si realizar el procesc desde la
conformacién del expediente.

8. La Unidad tiene diligenciados los formatos Tipo a Tipo de los expedientes generados a partir del
afno 2014 a la fecha.

Sl NO Parcialmente X

Se evidencia formato tipo a tipo para afio 2020 y parcialmente para el 2021. Se indica que deben
realizarse la correccion de los formatos tipo a tipo de la ultima transferencia que iban a realizar, toda vez que a
esto les aplica la codificacién de fa antigua TRD.

Es importante que toda la produccion documentai esté alineada con la TRD, en tal sentido:

9. La Unidad ha realizado transferencias documentales de la totalidad de su produccion documental:

TRD:https://sgeneral.unad.edu.co/servicios-sa/sistema-de-gestion-documental/material-de-apoyo/964-

trd-unad

SI___NO_X__

Durante la visita se hace referencia a los expedientes de archivo que no han sido transferidos en
vigencias anteriores, saber:

& Cual no?
2019 hacia atras

480 12 01 Derecho de peticion
480 27 01 Eventos Académicos

480 02 01 Informes de Rendicién de Cuentas
480 15 01 Registros Calificados (La ECJP inicié con una Especializacién que venia de la ECACEN y

ésta ya traia su registro calificado, los demas programas comienzan a ser ofertados en el afio 2020)
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No se efectud la entrega de la transferencia documental debido a errores en la codificacion, toda vez
que la documentacién a entregar referia los cédigos de la nueva TRD y la codificacién a aplicar era ia
concordante con el 480 (Antigua TRD, teniendo en cuenta que esta Unidad no se encontraba dentro
de la estructura organizad de la Universidad). Se informa que pueden usar el codigo entregado en su
momento (480) adicionando los codigos de las series y subseries documentales de otra TRD
correspondiente a una Escuela, ademas de incluir en la transferencia todas las series y subseries de
la TRD actualizada y ya propia de la ECJP de la documentacién producida en el afio 2020, en
concordancia con los tiempos de retencion.

Se resalta la importancia de contar con inventarios documentales FUID y los formatos tipo a tipo u
hoja de controi para los expedientes de archivo, desde su apertura o etapa inicial de los expedientes
de archivo.

Iv. CIERRE Y LISTADO DE PENDIENTES

Tipo de accion
Accién (Correctiva, Responsable Fecha de entrega
preventiva, mejora)

Observaciones adicionales

Se indica a la Unidad, que deben realizar la entrega de la transferencia documental debidamente
corregida e incluir en ella toda aquella documentacién producida durante fa vigencia 2020 que no
haya sido impresa debida a la emergencia sanitaria, al igual que toda aqueila que se encuentre en
fisico y que le sea aplicable su tiempo de retencion de conformidad con las series y subseries
documentales.

V. FIRMA DEL ACTA

QUIEN REALIZA LA VISITA QUIEN ATIENDE LA VISITA
Nombre: LAURA NATIVIDAD PEDRAZA VACA | Nombre: NATALIA JIMENA MONCADA
Firma: Registro de Asistencia | Firma: Registro de Asistencia




