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Bogota, julio 11 de 2024.

CIRCULAR INFORMATIVA
107 - 024

PARA: Rectoria, Vicerrectorias, Secretaria General, Gerencias, Escuelas,
Institutos, Direcciones Zonales, Directores de Centro, Oficinas

Asesoras, Unidades Misionales y de Gestion.

ASUNTO: Revisién estado de Organizacién Archivos de Gestion Sede Nacional
JCM y Calle 53.

En virtud del cumplimiento a las diferentes politicas que en materia de archivo han
sido emitidas por los 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
ios colaboradores del sistema de Gestién Documental realicen al cumpliimiento de los
estandares archivisticos normalizados en el Procedimiento de Gestién Documental
de la UNAD y la Normatividad Archivistica Colombiana.

Esta actividad sera realizada por parte de los contratistas Laura Natividad Pedraza y
Oscar Javier Mora Calderén en Sede Nacional y Calle 53, en los Nodos y Centros
serd asumida por el Contratista de Apoyo a la Gestidn, quienes tienen obligaciones
contractuales adscritas al Sistema de Gestion Documental, esta gestién de
verificacién en Zonas y Centros sera realizada con ocasién a una programacién
paralela.

{os colaboradores del Sistema de Gestibn Documental estardn realizando esta
actividad para los expedientes existentes en los archivos de gestion, lo cual requerira
disponer del tiempo para la revision y de ser necesario se realicen esquemas de
seguimiento a nivel de planes de mejoramiento postericres a la visita, para aquellas
Unidades que lo ameriten por aigin incumplimiento técnico o normative del
procedimiento de gestion documental P-2-2.

Las Unidades o Centros, contaran con ias fechas de visita descritas en el anexo de la
presente  comunicacién, asi las cosas, posterior a la visita se enviara una
comunicacion recordando los compromisos adquiridos en las visitas de inspeccién, lo
cual permitird contar con archivos debidamente organizados e inventariados en
formato FUID (cédigo F-2-2-3), asi como el formato Tipo a Tipo u Hoja de control
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(Cédigo F -2-2-8) en concordancia, con la implementacion de las TRD en su version
vigente de 2024".

UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA
CALENDARIO DE VISITAS DE INSPECCION INTERNAS DEL 15 AL 19 DE

JULIO 2024
FECHA DE REVISION
DOCUENNTOS
UNIDAD ARCHIVOS DE HORA
GESTION
RED DE GESTION ADMINISTRATIVA Y | 22/07/2024 8:300 am - 9:30 am
FINANCIERA - GRUPQ DE ALMACEN E
INVENTARIOS.
RED DE GESTION ADMINISTRATIVA Y | 22/07/2024 10:00 am — 11:00 am
FINANCIERA - GRUPO FUNCIONAL
ADQUISICIONES
VICERRECTORIA DE  INCLUSION | 22/07/2024 11:00 am - 12:00 am
SOCIAL PARA EL DESARROLLO
REGIONAL Y LA PROYECCION
COMUNITARIA.
OFICINA ASESORA DE PLANEACION. | 22/07/2024 1:00 pm — 2:00 pm
OFICINA DE CONTROL INTERNO. 2210712024 2:00 pm — 3:00 pm
INSTITUTO VIRTUAL DE LENGUAS 22/07/2024 3:00 pm - 4:00 pm
ESCUELA DE CIENCIAS DE LA | 23/07/2024 8:00 am ~ 9:00 am
EDUCACION.
ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES, | 23/07/2024 9:00 am - 10:00 am
ARTES Y HUMANIDADES.
ESCUELA DE CIENCIAS DE LA SALUD. | 23/07/2024 10:00 am - 11:00 am
ESCUELA DE CIENCIAS BASICAS, | 23/07/2024 11.00 am - 12:00 pm
TECNOLOGIAS E INGENIERIAS.
ESCUELA DE CIENCIAS AGRICOLAS, | 23/07/2024 1:00 pm -~ 2:00 pm
PECUARIAS Y DEL MEDIO AMBIENTE.
ESCUELA DE CIENCIAS | 23/07/2024 2:00 pm — 3:00 pm
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,
ECONOMICAS Y DE NEGOCIOS.
SISTEMA NACIONAL DE EDUCACION | 23/07/2024 3:00 pm - 4: 00 pm
| PERMANENTE.
GERENCIA DE TALENTO HUMAND 24/07/2024 8:00 am - 9; 00 am

-
"URL TRD UNAD: h
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SISTEMA NACIONAL DE REGISTRO Y | 24/07/2024 8:00 am - 10: 00 am

CONTROL ACADEMICO

SISTEMA NACIONAL DE REGISTRO Y | 24/07/2024 10:00 am - 11: 00 am

CONTROL ACADEMICO B

BACHILLERATO

RED DE GESTION ADMINISTRATIVA Y | 24/07/2024 11:00 am - 12:00 pm

FINANCIERA - GRUPO DE FINANCIERA

Y PRESUPUESTO.

GERENCIA  ADMINISTRATIVA Y | 24/07/2024 1:00 pm - 2:60 pm

FINANCIERA.

GERENCIA DE CALIDAD Y | 24/07/2024 2:00 pm — 3:00 pm

MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL.

VICERRECTORIA DE SERVICIOS A | 24/07/2024 3:00 pm — 4:00 pm

ASPIRANTES, ESTUDIANTES Y

EGRESADOS. -

VICERRECTORIA ACADEMICA Y DE | 25/07/2024 08:00 am — 09:00 am

INVESTIGACION

VICERRECTORIA DE MEDIOS Y | 25/07/2024 09:00 am — 10:00 am

MEDIACIONES PEDAGOGICAS, -

OFICINA DE CONTROL INTERNO | 25/07/2024 10:00 am — 11:00 am

DISCIPLINARIO.

ESCUELA DE CIENCIAS JURIDICAS Y | 25/07/2024 11:00 am - 12:00 pm
| POLITICAS.

RED DE GESTION ADMINISTRATIVA Y | 25/07/2024 01:00 pm — 2:00 pm

FINANCIERA - GRUPQ DE CUENTAS Y

TESORERIA.

G[ERENCIA DE INFRAESTRUCTURA | 25/07/2024 2:00 pm — 3:00 pm

FISICA

RED DE GESTION ADMINISTRATIVA Y | 25/07/2024 3:00 pm — 04:00 pm

FINACIERA GRUPQ CONTABILIDAD. -

SISTEMA DE GRADOS - GRUPO | 26/07/2024 8:00 am - 9:00 am

INTERNO DE TRABAJO GRADOS Y

TITULOS.

GERENCIA DE PLATAFORMAS E | 26/07/2024 9:00 am ~10:00 am

INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA.

RECTORIA. 26/07/2024 10:00 am — 11:00 am

GERENCIA DE COMUNICACIONES Y | 26/07/2024 11:00 am = 12:00 pm

MARKETING

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL- | 26/07/2024 1:00 pm ~ 2:00 pm

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y

FUNCION NOTARIAL.

SISTEMA DE ATENCION AL USUARIO | 26/07/2024 2:00 pm - 3:00 pm

SECRETARIA GENERAL 26/07/2024 3:00 pm - 4:00 pm

VICERRECTORIA DE INNOVACION Y | 29/07/2024 2:00 am =3:00 pm

EMPRENDIMIENTO

SISTEMA DE GESTION DE LA | 29/07/2024 8:00 am — 9:00 am

INVESTIGACION
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INSTITUTO TECNICO PROFESIONAL 29/07/2024 9:00 am — 10am
VICERRECTORIA DE RELAGIONES 28/07/2024 10:00 am - 11am
INTERSISTEMICAS

INTERNACIONALES

INSTITUTO DE GOBIERNQO Y GESTION | 20/07/2024 11:00 am - 12m
PUBLICA.

Cualquier inquietud que se presente en la ejecucion del proceso revision de los
archivos de gestién de las diferentes unidades, puede presentarse con los Lideres
Nacionales del Sistema de Gestién Documental de la UNAD Lilianet Alvarez Caviedes
y Oscar Julian Herrera Fajardo, en los datos de contacto de E-mail
documentai@unad.edu.co Teléfonos: 6013443700 Ext. 1511 - 1512,

Nota: Las Unidades y su plataforma humana adscrita, deberan cumplir las fechas
establecidas para este proceso.

Agradecemos su amable atencién a la presente.

Cordialmente,

[ ¢ *au‘mém dout) g
ESTHER CONSTANZA VENEGA‘s CASTRO
Secretaria General
UNAD

!+

Proyactd: Lilianet Alvarez y Oscar Julién Harrera
Lideres Nacicnales Sistema de Gestion Documantal - SIGEDO
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Bogota D.C., septiembre 3 de 2024.

o 1L

MEMORAN

PARA: Dra. CARMEN HELENA CAICEDO QUICENO

Corodinadora - Grupo de Almacen e Inventarios
DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revisién estado de organizacion archivos de Gestion 2024.

Reciba un cordial saludo,

En atencién a los resultados obtenidos durante la visita de inspeccién realizada a su
Unidad, y en concordancia con el trabajo derivado de la Circular Informativa 107-024 del
11 de julio de 2024, emitida por la Secretaria General y cuyo propésito fue la revisidn del
estado de organizacién de los archivos de gestion, me permito adjuntar un informe
detallado con los resultados obtenidos. Asi mismo, se incluyen las recomendaciones
formuladas durante la reunién, tanto de manera verbal, como lo relacionado en el acta
escrita, las cuales sirven como evidencia de esta actividad.

Es fundamentai que las necesidades identificadas en el acta de revision sean atendidas
conforme a los compromisos establecidos entre la UNAD y el Archivo General de la

Nacién - AGN, incluyendo los reportes periodicos de seguimiento. Estos reportes deben
ser documentados de manera rigurosa para los informes de FURAG (Funcion Publica) e

ITA (Procuraduria General de la Nacion), y podrian ser objeto de verificacion ocular en
cualguier momento por parte del ente de control, el Archivo General de la Nacién - AGN.

Es importante destacar que el grado de aplicacion de la Tabla de Retencion Documental
(TRD) en las diferentes unidades ha sido acertado y acorde con los procesos
archivisticos institucionales previamente estandarizados en el Sistema Integrado de
Gestidén de la UNAD, en plena concordancia con la normatividad archivistica colombiana.
Sin embargo, es crucial mantener y fortalecer estos esfuerzos para asegurar que la
informacion documental esté al dia y en cumplimiento con las normativas vigentes.

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD == ¢#Z #7708
Secretaria General — SIGEDO i fgg GO RCZIIRATARAA
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Dado lo anterior quedamos a su disposicién para brindar el apoyo técnico necesario
desde la perspectiva de la Gestion Documental. Para cualquier consulta o asistencia,
puede comunicarse 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.

Cordialmente,

ESTHER—&’ONSJFANZA VENEGAS CASTRO

Secretaria General

Proyectd: Oscar Javier Mora y Laura Natividad Pedraza - Sistema de Gestion Docurmnental UNAD

Reviso: Oscar Julian Herrera y Lillanet Alvarez — Lideres Sisterna de Gestioh Documental UNAD

Anexos: (Acta de visita y soportes).

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD fﬂ\j Py
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REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

1. Revision de series y subseries documentales pendientes por transferir de las vigencias del 2019 y anteriores.

1. Revision de series y subseries documentales pendientes por transferir de las vigencias del 2019 y anteriores

. 1.3 Inventario Elaborado
1.1 Serie subseries 1.2 Vigencia Si NO 1.4 Observaciones
El Grupo de Almacén e Inventarios llevé a cabo la transferencia de
los archivos correspondientes a la primera versioén de la Tabla de
604.03.06. Inventario 2019 X Retencién Documental, segun el acta de transferencia fechada el 14
General de Bienes de junio de 2024. Gracias a este proceso, la unidad se encuentra
completamente al dia con la entrega de archivos de vigencias
anteriores.
Se cuenta con la Crden de Servicio anterior, la 2021-147 del
Orden de servicio vigencia contratista SIIGO w>.m_ que tiene vigencia segun la ._._...NU. 2019,
2021-147 del contratista 2021 X aungue .m_ oo::..m;o esta en curso hasta octubre de 2024. En virtud de
SIIGO SAS lo anterior, se tiene un oficio junto con las carpetas de las Ordenes
de Servicio para entregar a Adquisiciones una vez finalice la
ejecucion contractual.

2. Revisar la aplicacion de las TRD en los archivos de gestion desde la vigencia 2020 en adelante.

2.1 Serie subserie

2.2 Inventario
Elaborado

2.3 Tipo atipo
elaborado

2.4 Observaciones

Sl

NO 51

NO

Contratos de suministro

El Grupo de Almacén e Inventarios realizé la transferencia de
los archivos correspondientes a la versién actualizada de la
Tabla de Retenciéon Documental, conforme al acta de
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Comprobantes de egreso

El Grupo de Almacén e Inventarios realizé la transferencia de
los archivos correspondientes a la versién actualizada de la
Tabla de Retencién Documental, conforme al acta de
transferencia fechada el 14 de junio de 2024.

Inventario general de bienes

El Grupo de Almacén e Inventarios realiz |a transferencia de
los archivos correspondientes a la versién actualizada de la
Tabla de Retencién Documental, conforme al acta de
transferencia fechada el 14 de junio de 2024.

Inventario de bienes devolutivos

El Grupo de Almacén e Inventarios realizé la transferencia de
los archivos correspondientes a la version actualizada de la
Tabla de Retencion Documental, conforme al acta de
transferencia fechada ¢l 14 de junio de 2024.

Acta comité de bienes

El Grupo de Almacén e Inventarios realizé la transferencia de
los archivos correspondientes a la version actualizada de la
Tabla de Retencién Documental, conforme al acta de
transferencia fechada el 14 de junio de 2024.

L

3. Actualizacion yfo cambios en procesos y procedimientos de la Unidad; generacion de nuevos tipos documentales.
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' ; Imagen de rotulo de carpeta que da a conocer el proceso de
identificacion de los datos fundamentales que permiten
recuperar la informacion.

2. Registro fotografico

Descripcion: (rotulacién del archivo, estado unidades de
conservacién, uso adecuado de muebles de archivo y unidades

de conservacion)
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Observaciones adicionales

Tras la revision realizada, se ha confirmado que se esta cumpliendo adecuadamente con ios lineamientos técnicos para la conformacion de las
unidades documentales. Es importante precisar que, a pesar de la propuesta en el numeral “3 sobre actualizacion y/o cambios en procesos y
procedimientos de la unidad”, que sugeria la transferencia electrénica de los Historiales de Maquinaria y Equipos, se debera continuar
con la entrega de estos documentos en formato fisico. Por tanto, los documentos agrupados en cada serie documental deben seguir transmisibles
en formato fisico, como se ha venido haciendo hasta ahora. Se ha verificado que hay suficiente espacio para almacenar los documentos de
archivo, segun el numeral 4 de la inspeccion ocular,

Felicitamos al equipo por su excelente trabajo, en el cumplimiento de los requisitos técnicos y por mantener la organizacion y el espacio
adecuado para el archivo. Su dedicacidn garantiza que la gestién documental siga siendo eficiente y cumpla con los estandares establecidos por

_el sistema de gestion documental de ta Universidad SIGEDO.
V. FIRMA DEL ACTA

Anexo Listado de asistentes y fotografias

Nombre: Carmen Helena Caicedo Nombre: Benjamin Vera Cardenas
Firma: Firma; J
n \“H”U\l :
L ———— = \
Nombre: Natividad Pedraza Nombre: Oscar ,_ms.m\ﬁ Mpra Calderén |

o =~
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Bogota D.C., septiembre 3 de 2024. Q.rmi Huh CORREaYs

MEMORANDO

PARA: Dr. CRISTIAN CAMILO SANCHEZ ROMERO
Lider - Grupo de Adquisiciones

DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revisién estado de organizacién archivos de Gestion 2024.

Reciba un cordial saludo,

En atencién a los resultados obtenidos durante la visita de inspeccion realizada a su
Unidad, y en concordancia con el trabajo derivado de la Circular Informativa 107-024 del
11 de julio de 2024, emitida por la Secretaria General y cuyo propdsito fue la revision dei
estado de organizacién de los archivos de gestion, me permito adjuntar un informe
detallado con los resultados obtenidos. Asi mismo, se incluyen las recomendaciones
formuladas durante la reunién, tanto de manera verbal, como lo relacionado en el acta
escrita, las cuales sirven como evidencia de esta actividad.

Es fundamental que las necesidades identificadas en el acta de revision sean atendidas
conforme a los compromisos establecidos entre la UNAD y el Archivo General de la
Nacion - AGN, incluyendo los reportes periédicos de seguimiento. Estos reportes deben
ser documentados de manera rigurosa para los informes de FURAG (Funcién Publica) e
[TA (Procuraduria General de fa Nacion), y podrian ser objeto de verificacion ocular en
cualquier momento por parte del ente de control, el Archivo General de la Nacion - AGN.,

Es importante destacar que el grado de aplicacion de la Tabla de Retencion Documental
(TRD) en las diferentes unidades ha sido acertado y acorde con los procesos
archivisticos institucionales previamente estandarizados en el Sistema Integrado de
Gestion de la UNAD, en plena concordancia con la normatividad archivistica colombiana.
Sin embargo, es crucial mantener y fortalecer estos esfuerzos para asegurar que la
informacién documental esté al dia y en cumplimiento con las normativas vigentes.

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD = ‘\’z\ N\ I\ =\
Secretaria General — SIGEDO A A A1 IR

SGS

Teléfono: (601) 3443700 Ext. 1511 — 1512 COTBBASS GO0 COEN céws-:u;; ;017::1!;;1

g Mpcienad

E-mail: sgeneral@unad edu.co e s B R

F-2-2-6 3-05-02-2021
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Dado lo anterior quedamos a su disposicién para brindar el apoyo técnico necesario
desde la perspectiva de la Gestion Documental. Para cualquier consulta o asistencia,
puede comunicarse 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 amabie atencién a la presente.

Cordiaimente,

% ) y

ESTHER.CONSTANZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

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

Anexos: (Acta de visita y soportes).

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD -
Secretaria General — SIGEDO L &

@ @ ©

SGS

565

Teléfono: (601) 3443700 Ext. 1511 - 1512 c.omrmss CO00000121. 4o ::né;:ﬁ:ciz
E-mail: sgeneral@unad.edu.co = s
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REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

[ 1. Revisi6n de series y subseries documentales pendientes por transferir de las vigencias del 2019 y anteriores.

1. Revisién de series y subseries documentales pendientes por transferir de las vigencias del 2019 y anteriores

1.1 Serie subserie

1.3 Inventario Elaborado

1.2 Vigencia S|

NO

1.4 Obsetvaciones

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Ei grupo de Adquisiciones no tiene informacién relacionada
con la version de Tabla de Retencién Documental vigencia
2019.ya que el mismo se creé mediante la Resolucion 007575
del 1 de junio del 2023 “por la cual se desagrega un grupo
interno de trabajo adscrito a la gerencia administrativa y
financiera de la UNAD". Desagregar el grupo funcionat de
Adquisidores, Almacén e Inventarios en dos grupos:1. Grupo
Funcional de Adqguisiciones2. Grupo Funcional de Almacén e
inventarios

2. Revisar la aplicacién de las TRD en los archivos de gestién desde la vigencia 2020 en adelante.

2.2 Inventario 2.3 Tipo a tipo
2. 1 Serie subserie Elaborado elaborado 2.4 Observaciones
Sl NC Sl NO
mwﬂm_ﬁﬂw Mm gomprayenia X X El grupo de Adquisiciones formalizd su primera entrega de
Mu ﬂ. — av - archivos aplicando ia TRD, mediante el Acta de Transferencia
on .iﬁom 1 Mm_ummmmm%_o: de X X del 17 de julio de 2024. Los documentos entregados incluyen:
peivicios (108.5513.6) « Contratos de compraventa (108.5.13.3)
Libros radiadores de ordenes « Contratos de prestacién de servicios (108.5.13.6)
de compra ( 108.5.30.3) X X « Libros radiadores de érdenes de compra (108.5.30.3)
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Descripcion de soportes fotograficos

Descripcion: (rotulacién del archivo, estado unidades de
1. Registro fotografico conservacion, uso adecuado de muebles de archivo y
unidades de conservacion)

Imagen 1. EL Grupo de Adquisiciones cuenia con
estanteria rodante para el almacenamientc de la
produccion documental.

Descripcién: (rotulacion del archivo, estado unidades de
2. Registro fotografico conservacion, uso adecuado de muebles de archivo y
unidades de conservacion).
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Observaciones adicionales

El Grupo de Adquisiciones ha hecho un excelente trabajo al organizar e identificar su documentacion de acuerdo con fa tabla de retencion
documental. Sin embargo, es importante revisar por qué no se generan las siguientes tres series:

o informes para los entes de control
» Instrumentos de control de correspondencia de entrada
+ Instrumentos de control de correspondencia de salida

Es crucial llevar un control sobre las comunicaciones oficiales, ya que estos documentos son fundamentales para asegurar la fransparencia y la
gestién adecuada de la correspondencia.

Finalmente se puede indicar por parte del Sistema de Gestion Documental SIGEDO, que la Unidad esté llevando un control documental adecuado.
Se recomienda continuar con este buen trabajo y atender las recomendaciones mencionadas para mejorar ain mas los procesos.

V. FIRMA DEL ACTA

Anexo Listado de asistentes y registro fotografico.

Nombre: Johana Gonzalez Buitrago Nombre: Natividad Pedraza
Firma: Tonoane ecnzaiey Firma:

Nombre: Oscar Javier Mora Calderén Nombre:
Firma:
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Bogota D.C., septiembre 3 de 2024.

MEMORANDO

PARA: Dra. JULIALBA ANGEL OSORIO
Vicerrectora - Vicerrectoria de Inclusién Social para el Desarrollo Regional
y la Proyeccion Comunitaria - VIDER

DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revision estado de organizacion archivos de Gestion 2024.

Reciba un cordial saludo,

En atencién a los resultados obtenidos durante la visita de inspecciéon realizada a su
Unidad, y en concordancia con el trabajo derivado de la Circular Informativa 107-024 del
11 de julio de 2024, emitida por la Secretaria General y cuyo propésito fue la revision del
estado de organizacién de los archivos de gestion, me permito adjuntar un informe
detallado con los resultados obtenidos. Asi mismo, se incluyen las recomendaciones
formuladas durante la reunién, tanto de manera verbal, como lo relacionado en el acta
escrita, las cuales sirven como evidencia de esta actividad.

Es fundamental que las necesidades identificadas en el acta de revision sean atendidas

conforme a los compromisos establecidos entre la UNAD y el Archivo General de la
Nacion - AGN, incluyendo los reportes periddicos de seguimiento. Estos reportes deben

ser documentados de manera rigurosa para los informes de FURAG (Funcién Publica) e
ITA (Procuraduria General de la Nacién), y podrian ser objeto de verificacién ocular en
cualgquier momento por parte del ente de control, el Archivo General de la Nacién - AGN.

Es importante destacar que el grado de aplicacién de la Tabla de Retencion Documental
(TRD) en las diferentes unidades ha sido acertado y acorde con los procesos
archivisticos institucionales previamente estandarizados en el Sistema Integrado de
Gestion de la UNAD, en plena concordancia con la normatividad archivistica colombiana.
Sin embargo, es crucial mantener y fortalecer estos esfuerzos para asegurar que la
informacién documental esté al dia y en cumplimiento con las normativas vigentes.

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD =~
Secretaria General — SIGEDO LA IR - A A -4 B, :
Teléfono: (601) 3443700 Ext. 1511 - 1512 CoMmBaTs GOZIEON0121 %%‘z‘é%‘,; cotuema  cotmran
E-mail; sgeneral@unad.edu.co s T e S T W
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Dado lo anterior quedamos a su disposicion para brindar el apoyo técnico necesario
desde la perspectiva de la Gestion Documental. Para cualquier consulta o asistencia,
puede comunicarse a traves 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.

Cordialmente,

ESTHER CO ST‘#NZ’A VE‘NEGKS CASTRO
Secretaria General

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

Reviso: Oscar Julian Herrera y Lilianet Alvarez — Lidergs Sistema de Gestion Documental UNAD

Anexos: (Acta de visita y soportes).

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD ?pﬂ‘am ,faf*%ﬁ P oy

K

Secretaria General — SIGEDO IS AN CA RN A\ AR\ 2
Teléfono: (601) 3443700 Ext. 1511 - 1512 COMBRASS CO20D0I! COLUELT: ::ac:‘:;usulu cormman | &
E-mail: sgeneral@unad.edu.co TR, SR,
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tl. REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

1. Revision de series y subseries documentales pendientes por transferir de las vigencias del 2019 y anteriores.

1. Revision de series y subseries documentales pendientes por transferir de las vigencias del 2019 y anteriores

. : 5 .| 1.3 Inventario Elaborado
1.1 Serie subserie 1.2 Vigencia Sl NO 1.4 Observaciones
Actas de comité nacional 2012 - 2019 X
SIDERCO-5000740
Actas de mesa técnica 2012 - 2019 X
5000742
inventarios de Archivo 2012 - 2019 X . . L 3 .

Es importante que esta informacién se organice y clasifique
tnventario Individual De 2012 - 2019 X de acuerdo con las agrupaciones establecidas en las
Bienes versiones correspondientes de la tabla de retencion

documental. Para ello, deben revisarse las fechas finales de
Informes e Alfabetizacion 2012 - 2019 X cada serie y determinar qué version de la TRD debe aplicarse.
Manuales metodologicos 2012 - 2019 X
Material académico 2012-2019 X
pedagdgico
Programas académicos no 2012 - 2019 X
formales

Planes operativos 2012 - 2019 X
2012 - 2019 X En relacién con estos proyectos de investigacion, el drea es
Proyectos de investigacion la que los genera, dado que el proyecto como tal es previo a
la ejecucion, la cual se lleva a cabo a través de un convenio.




uod UQIE(a] UD JdesiAR) 3luRlodWw S3 ‘OPRUYS a)sa
u3 "so10ahoid A seaijewsopul saaenoad ‘seausodsip
S3JEININT Ip |BIUSWNDOP uQIIdNpold B] opuesaual

HIAIA B HIAAIA H3IdAIA & H3AIA
PIS@ Ou 0jos uel ‘sopuanbas saisnfe uedipu) as oN | ap aped Jod Jesinay B) 8p aued Jod Jesiney | ap o1ied Jod 1es1A0y e1ep sued.iod lesinay
(ono
SO A R e 190x3 ‘Jpd)jeJousi as | elausd s cuehanb | opeloose 0luUBjWPaI0Ig

anb ua ojeuuo} A- oasnu
1euawnacp odi) £°¢

jeiuawnoop odi] Z'¢

-0Ope|J0se 0532014 T'S

‘SajejuawnIop sodi} SOANU ap ugoeiauab -pepiupn ej ap sojudiwipadsosd £ sosasoid ue soiquied o/k uoloezijenjoy ‘¢

uopowold
A ugoeBinaip ap seweifoly e |
"SOLWSIW SOIUSALICY $O| 8p ouap opuepanb g1sa soluaAU0D BLIEPI|OS _
so| ap ugionoefe el ap ugpeuuojul By anb ek ‘euejunwod BI00S B1p31Ed 8p SewerBol o o
uooowoid A [epos ojouessp ep sopehold LGS ZOL : 7 So[BILLIO)
EPEUILIOUSP SU3S BN B UOD Bpnp eun 3fins ‘oBieque wg ¥
"CZ02 12 BIseY LZ0Z [ SpsSep UQIJejusSwINsop 2| Uuod gip |8 B1ss ou soduppede Mwﬁwh_mumgow *
38 '$ZOZ 18P onl 2p OZ [9p BOUBIBISURI) B BJOR |9 S)SIXD UOI5E0NDS B sShmaIl .
A ugioeuIoj UOS BIUSND S5 'SIIBBPE US 0Z0Z OUE |° apsa( o P Mum:czc,,o L
uotoeonps ap mmco_umo_b._too .
CN IS ON IS
sauoeAssqO ¢ opelogee opesoqe|3 auesqns sueg | ¢
odnjeod ¢z OUBIUSAU| Z'Z

"djuB|SpE U3 0Z0Z BI3UIBIA €| 9pSap UQIISeDh op SOAIYDIE SO| US QY1 S| ap UDioeo|jde g| 1esirey ¢z

‘[E} OWOD OIUSAUCD [2P 0JJUSP '[BIBLSY) BlIB)RID8S
Bl US BPIOSUOD 95 OPO} SJUSWEBAUYSP IS O BASANS
BJSS U elop @s ugeuol 9nb Jeujuueiep sjuepodwi s3J

TZ0T @ A¥YNN

g op ¢ euibed

- = QVAIYD vV N3 [+

‘SYNIOVYd TVINIANDOA NOLLSAD ‘OUVYNOIDVIIH OLNIINIID0Nd _mnk.._ynh.“_wwﬁzw
1L202-20-81-} _Emm?é_.sé

"NOISH3A %% D
91-z-2-4 SITVNOIDNLLLSNI STLINOD A SINOINNTY 3d OHISIOHTY 3Q OLVINNOA

1091009 .

00 NPS"PEUN'BIS/ANY U OJewiio} 9jse ap 3JUSBIA UQISIBA €] JB)NSUCD Bp asaInBoasy,



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

CODIGO:
YT | FORMATO DE REGISTRO DE REUNIONES Y COMITES INSTITUCIONALES F-2-2-18
i _ _H g : VERSION.
4 Universidad Nacionat '~ ‘_l\,msOM.NON\_
wh Ablerta y a Distancia . e
4y ACREDITADA PROCEDIMIENTO RELACIONADO: GESTION DOCUMENTAL PAGINAS:
EN ALTA CaLiDAD &7 o
Pagina 4 de 8 |
UNAD © 2021

las funciones y determinar por qué no se genera ;

produccién documental

Proyectos de Desarrollo Social y Promocién

Comunitaria

de Circulares, como de

4. Inspeccién ocular con registro fotografico del manejo de los archivos de gestion y administracion de la gestion
en la Unidad.

documental

Descripcion de soportes fotograficos

1. Registro fotogréfico

Descripcion: {rotulacion del archivo

conservacion, uso adecuado de muebles de archivo y unidades
de conservacion)

, estado unidades de

Imagen. Espacio de almacenamiento en archivo rodante
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estado unidades de

Descripcidn: (rotulacién del archivo,
conservacion, uso adecuado de muebles de archivo y unidades

3. Registro fotogréfico
de conservacion)

e

almacenamiento
oficina

——

Imagen 3. Sobre utilizacion de espacios de
para cajas y carpetas con etementos de
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» Proyectos de investigacion (2012 - 2019)

La VIDER, es consciente de la importancia de organizar esta informacion y esta llevando a cabo los procesos de alistamiento correspondientes.
Sin embargo, se recomienda revisar, a la luz de la nueva versién de la Tabla de Retencién Documental (TRD) aplicable desde 2020, qué
informacién no se esta generando y el fundamento normativo y técnico de dicha situacion. Este ejercicio permitird determinar si se requiere una
actualizacién de 1a TRD de la dependencia o si se debe continuar con la misma clasificacion.

Es oportuno felicitar a la VIDER por su diigencia y animarios a continuar con los procesos técnicos de gestion documental, garantizando asi la
eficiencia y 1a transparencia en sus operaciones.

V. FIRMA DEL ACTA

Anexo Listado de asistentes y registro fotografico

Nombre: Diana Consuelo Orjuela Diaz Nombre: Natividad Pedraza
Firma: 1 s
xﬁw\\w? ¢ mmq (

Nombre: Oscar mmsmwgoa Calderdn Nombre:
Firma: Firma:
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Bogota D.C., septiembre 3 de 2024.

MEMORANDO

PARA:; Dr. LEONARDO ANDRES URREGO CUBILLOS
Jefe de Oficina - Oficina Asesora de Planeacion

DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revisién estado de organizacion archivos de Gestion 2024.

Reciba un cordial saludo,

En atencion a los resultados obtenidos durante la visita de inspeccién realizada a su
Unidad, y en concordancia con el trabajo derivado de la Circular Informativa 107-024 del
11 de julio de 2024, emitida por la Secretaria General y cuyo propdésito fue la revision del
estado de organizacién de los archivos de gestion, me permito adjuntar un informe
detallado con los resultados obtenidos. Asi mismo, se incluyen las recomendaciones
formuladas durante la reunion, tanto de manera verbal, como lo relacionado en el acta
escrita, las cuales sirven como evidencia de esta actividad.

Es fundamental que las necesidades identificadas en el acta de revisién sean atendidas
conforme a los compromisos establecidos entre la UNAD y el Archivo General de la

Nacién - AGN, incluyendo los reportes peridédicos de seguimiento. Estos reportes deben
ser documentados de manera rigurosa para los informes de FURAG (Funcion Publica) e

ITA (Procuraduria General de la Nacion), y podrian ser objeto de verificacion ocular en
cualquier momento por parte del ente de control, el Archivo General de la Nacidén - AGN.

Es importante destacar que el grado de aplicacion de la Tabla de Retencién Documental
(TRD) en las diferentes unidades ha sido acertado y acorde con los procesos
archivisticos institucionales previamente estandarizados en el Sistema Integrado de
Gestion de la UNAD, en plena concordancia con la normatividad archivistica colombiana.
Sin embargo, es crucial mantener y fortalecer estos esfuerzos para asegurar que la
informacion documental esté al dia y en cumplimiento con las normativas vigentes.

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD f«x S\
Secretaria General — SIGEDO AVIRAVIRAV IR AR\
Teléfono: (601) 3443700 Ext. 1511 - 1512 cota :4~ CO210000M121 ©O47801 eouanotz  COTITST:

E-mail: sgenerai@unad.edu.co ol Secthammy
F2-246 3-05-02-2021
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Dado lo anterior quedamos a su disposicién para brindar el apoyo técnico necesario
desde la perspectiva de la Gestion Documental. Para cualquier consulta o asistencia,
puede comunicarse 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.

Cordialmente,

ESTHER CONSTANZA VENEGAS CASTRO

Secretaria General

Proyectd: Oscar Javier Mora y Laura Natividad Pedraza - Sistema de Gestion Documental UNAD

Reviso: Oscar Julian Herrera y Litianet Alvarez — Lideres Sistema de Gestion Documental UNAD

Anexos:  (Acta de visita y soportes).

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD ,f >N\ I
Secretaria General ~ SIGEDO ;
Teléfono: (601) 3443700 Ext. 1511 - 1512
E-mail: sgeneral@unad.edu.co
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Oscar Javier Mora Caideron Contratista OJMC | SIGEDO X

il REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

1. Revisién de series y subseries documentales pendientes por transferir de las vigencias del 2019 y anteriores.

1. Revision de series y subseries documentales pendientes por transferir de las vigencias del 2019 y anteriores

g : . . |1.3 Inventario Elaborado
1.1 Serie subserie 1.2 Vigencia o NO 1.4 Observaciones
Planes de desarrollg A Mediante acta de transferencia del 25 de junio del 2024 se reatizd
Institucional 2011-2019 X X transferencia
Mediante acta de transferencia det 25 de junio det 2024 se realizé
Planes Operativos 2011-2019 X X transferencia

2. Revisar la aplicacién de las TRD en los archivos de gestién desde la vigencia 2020 en adelante.

2.2 Inventario 2.3 Tipo a tipo
2. 1 Serie subserie Elaborado elaborado 2.4 Observaciones
Sl NO Sl NO

Mediante acta de transferencia del 25 de junio del 2024 se

| Planes operativos 202-2021 X X realizé transferencia
Mediante acta de transferencia del 25 de junio del 2024 se
Anteproyecto de presupuesto realizd transferencia de acuerdo con la version de TRD que
2020-2021 X X se encuentra actualmente convalidada y vigente
Informes trimestrales de Mediante acta de transferencia del 25 de junio del 2024 se
seguimiento al modelo integrado realizd transferencia de acuerdo con la versién de TRD que
de planeacién y Gestién X X se encuentra actualmente convalidada y vigente.

3. Actualizacién y/o cambios en procesos y procedimientos de la Unidad; generacién de nuevos tipos documentales.
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Iv. CIERRE Y LISTADO DE PENDIENTES

UNAD © 2021

Tipo de accion
Accién (Correctiva,
preventiva, mejora)

Responsable Fecha de entrega

Observaciones adicionales

La Oficina Asesora de Planeacién ha transferido la informacion generada de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental (TRD) asignada,
cumpliendo asi con los procesos de gestion documental establecidos. Esto demuestra su compromiso con los lineamientos del Sistema

de Gestién Documental (SIGEDQ), por lo que se les felicita por cumplir con estos estandares.

V. FIRMA DEL ACTA

Anexo Listado de asistentes

Nombre: Mijahit Anaya \mm__omao N

Nombre: Diana Marcela Diaz

Firma: S/ / Firma:
!l
/fUQ\\l Sixshiiic
Nombre: Natividad Pedraza” | Nombre:
Firma: Firma:
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107 - 01161.

Bogota D.C., septiembre 3 de 2024.

MEMORANDO

PARA: Dr. RODRIGO PUENTE DELGADO
Jefe de Oficina - Oficina de Control Interno

DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revision estado de organizacion archivos de Gestion 2024.

Reciba un cordial saludo,

En atencién a los resuitados obtenidos durante la visita de inspeccidn realizada a su
Unidad, y en concordancia con el trabajo derivado de la Circular Informativa 107-024 del
11 de julio de 2024, emitida por la Secretaria General y cuyo propdsito fue [a revision del
estado de organizacion de los archivos de gestion, me permito adjuntar un informe
detallado con los resultados obtenidos. Asi mismo, se incluyen las recomendaciones
formuladas durante la reunion, tanto de manera verbal, como lo relacionado en el acta
escrita, las cuales sirven como evidencia de esta actividad.

Es fundamental que las necesidades identificadas en el acta de revisiéon sean atendidas
conforme a los compromisos establecidos entre la UNAD y el Archivo General de la

Nacién - AGN, incluyendo los reportes periddicos de seguimiento. Estos reportes deben
ser documentados de manera rigurosa para los informes de FURAG (Funcion Publica) €

ITA (Procuraduria General de la Nacién), y podrian ser objeto de verificacion ocular en
cualquier momento por parte del ente de control, el Archivo General de la Nacion - AGN.

Es importante destacar que el grado de aplicacion de la Tabia de Retencién Documental
(TRD) en las diferentes unidades ha sido acertado y acorde con los procesos
archivisticos institucionales previamente estandarizados en el Sistema Integrado de
Gestion de la UNAD, en plena concordancia con la normatividad archivistica colombiana.
Sin embargo, es crucial mantener y fortalecer estos esfuerzos para asegurar que la
informacion documental esté al dia y en cumplimiento con las normativas vigentes.

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD f% (@ (aN @) ,‘-“
Secretaria General — SIGEDO A A g 1 3%

Teléfono: (601) 3443700 Ext. 1511 - 1512 CO1B/455 GORZIOANNTET
E-mail: sgeneral@unad.edu.co
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Dado lo anterior quedamos a su disposicién para brindar el apoyo técnico necesario
desde la perspectiva de la Gestion Documental. Para cualquier consulta o asistencia,
puede comunicarse 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 atencién a la presente.

Cordialmente,

' _/
ESTHE NSTANZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyectd: Oscar Javier Mora y Laura Natividad Pedraza - Sisterna de Gestién Documental UNAD

Revis¢;  Oscar Julian Herrera y Lilianet Aivarez — Lideres Sistema de Gestidn Documental UNAD

Anexos:  (Acta de visita y soportes).

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD ,;F«w% N =N

Secretaria General — SIGEDO A AN ARA VIR A
Teléfono: (601) 3443700 Ext. 1511 - 1512 COTBIB4SS GOZAOGIZ1 COIAIN cowa;t.;éé
E-mail: sgeneral@unad.edu.co e, SR

F-2-2-6 3-0502-2021

Pagina 2 de 74



X | INOOO | dzS| OAIBJISIUIWPY JEIIXNY d OUBIQUIEZ BIA[IS
X 0a39IS | DWro | Bisiieljuo) ugiapjed eiO| 1edsQ
X Od3aADIS | AdNT BJSieljuo) eoe)\ BZeipad pepIAlJEN eineT
IAU| ajud pepiun
elouajsise ap odi] e|big e|bis obiep o}a|dwoy aIquON

sajued|oiued

B} Us |ejusnoop uonsab ey ap ugioessiuiwpe A uoiseb ap soAlyole so| ap ofeueLw jep 0o)i6010) onsiBel uoo sejnoo ugipoadsu;

‘pepiun

"S9EUSWINO0P sodl} SOASNU 3p Ugloelauab ‘pepiun | ep sojusiwipadoid A sose00id Us SOIqUIED O/& UOIDBZI[ENOY

"SJUBjPE US OZOZ e1ouabia e| apsap uonsab sp soAlyole so ap euewld epuala)suel) e) eied (L SE| op Ugeddy e| JesiAsy

'sajoua)ue A §10Z [9p seouabia se| ap Juaysuel) Jod sajustpuad Sa|ejusunoop salasqns A $SO1I9S ap UQISIADY

||| =

uoloezieuid epuabe e| ua Jejel) eied sojung
wd g0 ap eIOH
wd 00:2 OI21U] @p BJIOH

uoiunas e| ap Jebnq

uQIUNay e| ap OlIe}aI2as

BOBA BZEBIPA PepIAllEN BineT|

ap e|qe] e| sp uoedde ap osasoid |9
uolapies elop SISO U0D SEPBUCIOBISI SEINISIAIYDIE SSPEPIAIE
ap ugpnoals e e ojusiwinbes @ Jez)eay

[E)UBWINO0Q UQuUay

sopisaxd uainp?

uoluNal e| ap jesauas oARdlqo

TVIDINI NOIDVINNOJINI N

(¥20Z-90-11
9P $2-201 Jeindiv)es sjjeo A Wor [euooeu

apas ugnsab ap soayole ap ugpeziuebio L) |
¥20¢C Oihf 8P 22 E| UOD EpBUOIOR|DI UQIDJadSUI 3p BUSIA OUISU| (00D 3P BUIDYG |
Byo9 4 uolunay pepiun |
0avz3agvoN3 Il
TZ0Z @ Qvhn
g ap | eubed
= ) GVany2 VI N3 mwv
‘SVNIOYd TVLNIAWNDOA NOILSID :0AVYNOIDY 1IN OLNIINIGIDONd Y
1202-20-81-1 IetopeN pepsIoA N
"NOISHIA - .._ Hﬁ u
91-2¢-z-4 STTVNOIONLILENI SILINOD A SINOINNTY 3 OALSIDTY IA OLYINHOS =
1091002 *

O3 Npa’peun‘biS/fdny ue ojewo) a1sa ap ajusBiA UQISIOA B| JB)nsuoD ap asainbasy,



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

.u : CODIGO:
T i FORMATO DE REGISTRO DE REUNIONES Y COMITES INSTITUCIONALES F-2-2-16
_ _H Q... . VERSION,
Universided Naclonal 1-18-02-2021
Abierta y & Distancia z 4
{ ACREDITADA PROCEDIMIENTO RELACIONADO: GESTION DOCUMENTAL PAGINAS:
<} ENALTACALIDAD &2 Pagina2de5

UNAD © 2021

REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

1. Revisién de series y subseries documentales pendientes por transferir de las vigencias del 2019 y anteriores.

1. Revisién de series y subseries documentales pendientes por transferir de las vigencias del 2019 y anteriores

1.1 Serie subserie

1.2 1.3 Inventario Elaborado
Vigencia S| NO 1.4 Observaciones

116.24. Informes a Entes de 2021

Control

| No se cuenta con documentos anteriores al afio 2019.

115.24.5 Informes de Auditoria 2021

Actualmente, las transferencias correspondientes estan al

X
X
115.24.26 Informes Seguimiento 2021 XX

Mapa de Riesgos

dia. La dltima transferencia se formaiizdé mediante acta el 7 de
juio de 2023, incluyendo las siguientes agrupaciones
documentales: Informes a Entes de Control, Informes de

115.2.32 Actas Comités

2021 X Auditoria, Informes de Seguimiento del Mapa de Riesgos,
Actas de Comités, y el Plan de Mejoramiento Institucional.”,

115.34.11 Plan de Mejoramiento | 555, |y Actas Comiiés, Plan de Mejoramiento Institucional.

Institucional

2. Revisar la aplicacién de las TRD en los archivos de gestion desde la vigencia 2020 en adelante.

2. 1 Serie subserie

2.2 Inventario 2.3 Tipo a tipo
Elaborado elaborado 2 4 Observaciones

Sl NO Sl NO

Mediante acta del 27 de junio del 2024 se indicd por parte de
No No No No la Oficina de Control interno que por tiempos de disposicion
aplica apiica aplica aplica final este a Este afio no se hace transferencia ya que el

archivo por tiempo de retencién se debe realizar en el afio
2025.
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2. Registro fotogréfico

Descripcion: (rotulacién del archivo, estado unidades de
conservacion, uso adecuado de muebles de archivo y
unidades de conservacion)

Espacio de almacenamiento de archivo de gestién con
la informacion clasificada de acuerdo con la produccién
documental

V. CIERRE Y LISTADO DE PENDIENTES

Tipo de accion
Accibén (Correctiva,
preventiva, mejora)

Responsable

Fecha de entrega

Observaciones adicionales
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Bogota D.C., septiembre 3 de 2024. !

MEMORANDO

PARA: Dra. JILL FORTUNE
Directora - Instituto Virtual de Lenguas - INVIL

DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revision estado de organizacién archivos de Gestién 2024.

Reciba un cordial saludo,

En atencion a los resultados obienidos durante la visita de inspeccién realizada a su
Unidad, y en concordancia con el trabajo derivado de la Circutar Informativa 107-024 del
11 de julio de 2024, emitida por la Secretaria General y cuyo proposito fue la revision del
estado de organizacion de los archivos de gestion, me permito adjuntar un informe
detallado con los resultados obtenidos. Asi mismo, se incluyen las recomendaciones
formuladas durante la reunion, tanto de manera verbal, como lo relacionado en el acta
escrita, las cuales sirven como evidencia de esta actividad.

Es fundamental que las necesidades identificadas en el acta de revision sean atendidas
conforme a los compromisos establecidos entre ila UNAD y el Archivo General de la

Nacion - AGN, incluyendo los reportes periédicos de seguimiento. Estos reportes deben
ser documentados de manera rigurosa para los informes de FURAG (Funcion Puablica) e

ITA (Procuraduria General de |la Nacién), y podrian ser objeto de verificacion ocular en
cualgquier momento por parte del ente de control, ei Archivo General de la Nacion - AGN.

Es importante destacar que el grado de aplicacion de la Tabla de Retencién Documental
(TRD) en las diferentes unidades ha sido acertado y acorde con los procesos
archivisticos institucionales previamente estandarizados en el Sistema Integrado de
Gestién de la UNAD, en plena concordancia con la normatividad archivistica colombiana.
Sin embargo, es crucial mantener y fortalecer estos esfuerzos para asegurar que Ia
informacion documental esté al dia y en cumplimiento con las normativas vigentes.

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD = P
Secretaria General — SIGEDO SARA-A R
Teléfono: (601) 3443700 Ext. 1511 - 1512 50151614-:5 CORRMAZINIET COAIE0T
E-mail; sgeneral@unad.edu.co e
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Dado lo anterior guedamos a su disposicion para brindar el apoyo técnico necesario
desde la perspectiva de la Gestion Documental. Para cualquier consulta o asistencia,

puede comunicarse 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.

Cordialmente,

ESTHER'CONS’I’?&NZAVE‘N‘EGAS CASTRO

Secretaria General

Proyectd: Oscar Javier Mora y Laura Natividad Pedraza - Sistema de Gestion Documental UNAD

Revisd:  Oscar Julian Herrera y Lilizanet Alvarez — Lideres Sistema de Gestion Documental UNAD

Anexos: (Acta de visita y soportes).

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD {f*‘“‘»\ :
Secretaria General — SIGEDO “gﬁl aﬁ@;ﬁ! : 5;‘»'1
Teléfono: (601) 3443700 Ext. 1511 — 1512 CO1B/B455 CORO0000121 CA14/5011 c&mrﬁﬁ covmsn | el

E-mail: sgeneral@unad.edu.co i S
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il REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

1. Revision de series y subseries documentales pendientes por transferir de las vigencias del 2019 y anteriores.

1. Revisién de series y subseries documentales pendientes por transferir de las vigencias del 2019 y anteriores

' . . .| 1.3 Inventario Elaborado
1.1 Serie subserie 1.2 Vigencia S] NO 1.4 Observaciones
El Instituto Virtual de Lenguas (INVIL} no generd documentos
No se generd produccion . . . anteriores a la vigencia 2019, ya que sus funciones estaban
documental No aplica | No aplica | No aplica integradas en la produccion documental de la Vicerrectoria de
Relaciones Intersistémicas e Internacionales

2. Revisar la aplicacion de las TRD en los archivos de gestién desde la vigencia 2020 en adelante.

2.2 Inventario 2.3 Tipo a tipo
2. 1 Serie subserie Elaborado elaborado 2.4 Observaciones
S| NO Si NO
El Institutoe Virfual de Lenguas (INVIL) completd Ila
124.24 13 Informes de transferencia de archivos conforme a la version actualizada de
ejecucion de programas de X X la Tabla de Retencién Documental, de acuerdo con et acta de
formacion de lenguas nativas y transferencia fechada el 3 de julio de 2024. En esta
extranjeras. transferencia se entregaron las siguientes agrupaciones
documentales: Informes de ejecucién de programas de
124.38.10 Programas de formacion en lenguas nativas y extranjeras, programas de
formaci6n de lenguas X X formacion en lenguas extranjeras, registros de asistencia
extranjeras técnica en lengua extranjera, y registros de pruebas de ingreso
124.40.4 Registros de y salida en lengua extranjera. Esto indica que el INVIL se
asistencia técnica de lengua X X encuentra al dia en los procesos de transferencia a! Sistema
extranjera
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Descripcion de soportes fotograficos

1. Registro fotografico

Descripcion: (rotutacién del archivo, estado unidades de
conservacién, uso adecuado de muebles de archivo y unidades
de conservacion)

No se generd registro fotogréfico

No aplica

2. Registro fotografico

Descripcién: {rotulacion del archivo, estado unidades de
conservacion, uso adecuado de muebles de archivo y unidades
de conservacion)

No se generd registro fotografico

No aplica

V.

CIERRE Y LISTADO DE PENDIENTES

Accidn

Tipo de accién
(Correctiva,
preventiva, mejora}

Responsable

Fecha de entrega

Observaciones adicionales

Es importante reconocer que el Instituto Virtual de Lenguas (INVIL) tiene un compromiso constante con la gestion documental. La reciente

transferencia de archivos, realizada conforme a la version actualizada de la Tabla de Retencién Documental y registrada en el acta de
transferencia del 3 de julio de 2024, demuestra su dedicacién y profesionalismo.

E1 INVIL ha cumplido de manera oportuna con todos los procesos de transferencia al Sistema de Gestién Documental (SIGEDQ), entregando
importantes agrupaciones documentales, como los informes de ejecucién de programas de formacién en lenguas nativas y extranjeras, los

programas de formacion en lenguas extranjeras, los registros de asistencia técnica en lengua extranjera, y los registros de pruebas de ingreso y
salida en lengua extranjera.
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Bogota D.C., septiembre 3 de 2024.

MEMORANDO

PARA: Dra. CLARA ESPERANZA PEDRAZA GOYENECHE

Decana - Escuela de Ciencias de la Educacién - ECEDU
DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revision estado de organizacién archivos de Gestion 2024.

Reciba un cordial saludo,

En atencidén a los resultados obtenidos durante la visita de inspeccion realizada a su
Unidad, y en concordancia con el trabajo derivado de la Circular Informativa 107-024 del
11 de julio de 2024, emitida por la Secretaria General y cuyo propésito fue ia revision del
estado de organizaciéon de los archivos de gestion, me permito adjuntar un informe
detallado con los resultados obtenidos. Asi mismo, se incluyen las recomendaciones
formuladas durante la reunion, tanto de manera verbal, como lo relacionado en el acta
escrita, las cuales sirven como evidencia de esta actividad.

Es fundamental que las necesidades identificadas en el acta de revisién sean atendidas
conforme a los compromisos establecidos entre la UNAD y el Archivo General de la

Nacién - AGN, incluyendo los reportes periodicos de seguimiento. Estos reportes deben
ser documentados de manera rigurosa para ios informes de FURAG (Funcion Publica) e

ITA (Procuraduria General de la Nacién), y podrian ser objeto de verificacién ocular en
cualquier momento por parte del ente de control, el Archivo General de la Nacion - AGN.

Es importante destacar que el grado de aplicacion de la Tabla de Retencion Documental
(TRD) en las diferentes unidades ha sido acertado y acorde con [os procesos
archivisticos institucionales previamente estandarizados en el Sistema Integrado de
Gestién de la UNAD, en plena concordancia con la normatividad archivistica colombiana.
Sin embargo, es crucial mantener y fortalecer estos esfuerzos para asegurar que la
informacion documental esté al dia y en cumplimiento con las normativas vigentes.

-
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Dado lo anterior quedamos a su disposicién para brindar el apoyo técnico necesario
desde la perspectiva de la Gestiébn Documental. Para cualquier consulta o asistencia,
puede comunicarse 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.

Cordialmente,

(
ESTHE‘R’C@NSTTT\NZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyectd: Oscar Javier Mora y Laura Natividad Pedraza - Sistemma de Gestion Documental UNAD

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

Anexos: (Acta de visita y soportes).
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M. REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION
1. Revision de series y subseries documentales pendientes por transferir de las vigencias del 2019 y anteriores.
1. Revisién de series y subseries documentales pendientes por transferir de las vigencias del 2019 y anteriores
|
) . , . |1.3 Inventario Elaborado
_ 1.1 Serie subserie 1.2 Vigencia S| NO 1 ATObsa VaCiones
De la vigencia 2019, se ha transferido informacion
formalizada mediante el acta del 4 de agosto de 2023,
_ Actas Comité de incluyendo las actas del Comité de Investigacién de la
. Ay Escuela, las actas del Comité Curricular y los derechos de
investigacion de escuela L ; . AR - !
_  Actas comité curricular 2016-2019 X umn_o._o:. Esto evidencia la organizacion e am.a_momn_o: de los
_ Derechos de peticié , archivos de acuerdo con la version anterior, logrando un
Srechos de pRIcion ejercicio practico de apropiacion de las versiones de la tabla
de retencion documental, conforme al ciclo de vida de los
documentos de la Escuela de Ciencias de la Educacion.
_ Se contaba con documentos correspondientes a las vigencias
_  Actas del Consejo de _ moﬁ._ 2013, N.o.E. 2015, mgm_ 2020y wom.ﬁ algunos bajo la
Escuela <m_,m_o_”_ anterior y otros bajo la nueva versién de la tabla de
_ Acuerdos de retencidén aoocsmzﬁm_..m_._ este mmzzgo_.m.m destaca el esfuerzo
Homologacién 2012-2016 X de la Escuela por clasificar la informacion de acuerdo con las
» versiones vigentes de la TRD y entregar cada agrupacion
- Actas del Comité documental segln su ciclo de vida comrespondiente. Esta
Curricutar formalizacion se encuentra pendiente de firma y formalizacién
con proyeccion del acta del 5 de julio de 2024, Anexa a esta
- revision. -
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practica sugerida de firma de documentos con
firma manuscrita.

en la Unidad.

4. Inspeccion ocular con registro fotografico del manejo de los archivos de gestién y administracion

de la gestion documental

Descripcion de soportes fotograficos

1. Registro fotografico

Imagen 1. Identifica los espacios suficientes para las unidades
de conservacion cajas y carpetas que tiene la Unidad.
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CIERRE Y LISTADO DE PENDIENTES

Accidén

Tipo de accién
(Correctiva,
preventiva, mejora)

Responsable

Fecha de entrega

Observaciones adicionales

La Escuela de Ciencias de la Educacion ha demostrado un compromiso significativo con la gestion documental al transferir y formalizar informacion
clave, incluyendo actas del Comité de Investigacion, del Comité Curricular y derechos de peticion, segln las versiones vigentes de la tabla de
retencion documental. Este esfuerzo refleja una sélida organizacién y una adecuada aplicacion del ciclo de vida de los documentos, asegurando
que se cumplan fos lineamientos establecidos por el SIGEDO. Felicitamos a la Escuela por su disposicién y contribucion ejemplar en el
fortalecimiento de la gestién documental.

V. FIRMA DEL ACTA

Anexo Listado de asistentes y registro fotografico

)

Nombre: Oscar ._mﬁmﬂ Mora Calderén

i

ZOS\RR.” Gloria Liliana Mosquera
Ay
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Bogota D.C., septiembre 3 de 2024.

MEMORANDO

PARA: Dra. MARTHA VIVIANA VARGAS GALINDO
Decana - Escuela de Ciencias Sociales, Artes y humanidades - ECSAH

DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revision estado de organizacion archivos de Gestion 2024.

Reciba un cordial saludo,

En atencion a los resultados obtenidos durante la visita de inspeccion realizada a su
Unidad, y en concordancia con el trabajo derivado de la Circular Informativa 107-024 del
11 de julio de 2024, emitida por la Secretaria General y cuyo proposito fue la revision del
estado de organizacion de los archivos de gestidbn, me permito adjuntar un informe
detallado con los resultados obtenidos. Asi mismo, se incluyen las recomendaciones
formuladas durante la reunién, tanto de manera verbal, como lo relacionado en el acta
escrita, [as cuales sirven como evidencia de esta actividad.

Es fundamental que las necesidades identificadas en el acta de revisidn sean atendidas
conforme a los compromisos establecidos entre la UNAD y el Archivo General de la

Nacion - AGN, incluyendo los reportes periddicos de seguimiento. Estos reportes deben
ser documentados de manera rigurosa para los informes de FURAG (Funcidn Publica) e

ITA (Procuraduria General de la Nacidn), y podrian ser objeto de verificacién ocular en
cualquier momento por parte del ente de control, el Archivo General de la Nacion - AGN.

Es importante destacar que el grado de aplicacién de |la Tabla de Retenciéon Documental
(TRD) en las diferentes unidades ha sido acertado y acorde con los procesos
archivisticos institucionales previamente estandarizados en el Sistema Integrado de
Gestion de la UNAD, en plena concordancia con la normatividad archivistica colombiana.
Sin embargo, es crucial mantener y fortalecer estos esfuerzos para asegurar que la
informacion documental esté al dia y en cumplimiento con las normativas vigentes.

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD ==  #75  #x
Secretaria General — SIGEDO A AR A A AR A IR A
Teléfono: (601) 3443700 Ext. 1511 - 1512 COMmRSS CHB0B0001Z: o co mslq;-éz COt1#TEN

E-mail: sgeneral@unad.edu.co o ST S s G R
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Dado lo anterior quedamos a su disposicion para brindar el apoyo técnico necesario
desde la perspectiva de [a Gestibn Documental. Para cualquier consulta o asistencia,
puede comunicarse 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.

Cordialmente,

ESTHER-C’ONS\TA/NZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyectd: Oscar Javier Mora y Laura Natividad Pedraza - Sistema de Gestidn Documental UNAD

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

Anexos: {Acta de visita y soportes).

Universidad Nacional Abicrta y a Distancia UNAD 0‘"‘*\ _ o~
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REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

1. Revision de series y subseries documentales pendientes por transferir de las vigencias del 2019 y anteriores.

1. Revisi6n de series y subseries documentales pendientes por transferir de las vigencias del 2019 y anteriores

1.3 Inventario Elaborado

1.1 Serie subserie 1.2 Vigencia Si NO 14 Obsor e
Convenios
Informes
Plan operativo
Programas académicos
no formales En el acta del 19 de septiembre de 2023, la Escuela de
Actas del Consejo de Ciencias Sociales, Artes y Humanidades ftransfiric los
Escuela archivos correspondientes a las vigencias anteriores de 1997
Acuerdos del Consejo de y 2013. Los documentos transferidos incluyen convenios,
Escuela informes, planes operativos, programas académicos no
Proyectos de formales, actas y acuerdos del Consejo de Escuela, proyectos
investigacion 1997-2020 | X de investigacién, eventos académicos, resuitados de ECAES,
Eventos académicos produccion intelectual, informes de balance de gestién,
Resultados de ECAES informes de eventos institucionales, procesos de convocatoria

Produccién intelectual
Informes de balance de
gestién

Informes de eventos
institucionales

Procesos de convocatoria
a proyectos de
investigacion

a proyectos de investigacion, procesos de practicas
formativas, y el programa de movilidad académica o
profesional. Estos archivos se han transferido a través de
medios sincrénicos y asincrénicos, utilizando OneDrive.




Ns 2p 0soindlt A Opendape |oJlUOD UN BuBUBW SIPEPIUBWINH
A sauy ‘ss|eog sepuUa) ap efendsy e anb eUSPIAS uole
1S3 UOIISIE AP IoURIEG 9P SDWLIOJU] B RJANIST B] Ip ugIaesnsanu|
p JUWo) |9p sepe ‘sopewoldip ‘jeuodnylsur ugpowosd A X
ug1aeBinaip ap sewesdord ‘ugrediysaaul ap soprsicid ‘sajuelpnlsa
sauopenyls 8p olsIBak ‘salewso) ou sodwagpede seuresSoud
‘e[onds3 ap ofasuo) |ap seIVY sojuswNdop sAUBINSIS sof ap
BIDUDIBJSURL RUIILN ] O4ISIEBL BS ‘pZOT ap olnf ap 6 [ap e1de (2 ug

"|eluawnIop uoissd

ugnsab

ap aouejeq Sp SaWLIOU)
B|2noss ap uoineliysanul
3p 2lWoI |9p sejoy
sopewoid|p sajeuLo}

ou soolwspede sewelboly
[BUOIZNISU| UQIDOWIOI]

£ uoebinaig ap seweiboly
uogroebiysaau| ap sojoakold
sajueIpnisy

$3UOIENNS ap odisIBay
Bjanasy

ap ofesuoy) |9p sejy
S3|BWLIO}

QU soojwgpeae sewelbold
“Blanasg

ap olasuon |ap sejoy

ON IS ON IS

SUCIDBAISSAD 1T opelogee opeloqe|3

odijeodi] g7 OUBUIBAU| 2'2

21I3sqNS SIS T T

"Sjuejape ua gZoz elouabiA €] apsap uonSab ap SOAIYSIE SO| Ud QY1 S8 3p uopedyde ejlesiasy 2

|euoissjoid 0 edlwopese
pepijiaow ap eweibold
SEAERULIO)

seonoeid ap s0s9004d

Te0Z @ avNn
/ 3p ¢ euibeg . 2 QRO MY g
'SYNIDVd TVANINNDO0A NQILSID :0AVNOIDVIIN OLINIINIGID0Nd ¥ v Ligaov
1 202-20-81-| _m.coMMm.Zn_umu_m_ma.mM
‘NOISHIA g,__Z _ _
o274 SITVNOIONLILSNI STLINOD A SINOINNIY 30 O¥LSISTY 3a OLYWHOS g
1091002 o

«00NP&’PEUN'DIS/.ARY ue ojewwo) 9158 ap sjuabin ugisian ) JeyNsuoco ap asainbesy,




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

o ®a OOU_QOH
N T T Y FORMATO DE REGISTRO DE REUNIONES Y COMITES INSTITUCIONALES F-2-2-16
o _ _Z.._ =5 VERSION.
g it sl | . . 1-18-02-2021
.y ACREDITADA i PROCEDIMIENTO RELACIONADOQ: GESTION DOCUMENTAL 7 PAGINAS: acinn 4 do 7
agina 4 de

UNAD © 2021

3. Actualizacién y/o cambios en procesos y procedimientos de la Unidad; generacién de nuevos tipos documentales.

- T
3.1 Proceso asociado- 3.2 Tipo w%m.e._.wvw ﬂmwﬂ”ﬁ:%ﬂ _
Procedimiento documental que que se M eneral (pdf 3.4 Serie subserie | 3.6 Observaciones
asociado ya ne se genera Excel. otro)
Registros de Se generaron nuevos tipos documentales, los
No aplica No aplica m.m@mﬂ. Pro, procesos | . - iones cuales son Saber proy procesos a_mo_u.__:m:om.
disciplinarios estudiantiles que quedan agrupados en la serie Registros de
situaciones estudiantiles.

4. Inspeccion ocular con registro fotografico del manejo de los archivos de gestion y administracién de la gestion documental

en Jla Unidad.

Descripcion de soportes fotograficos

Descripcion: (rotulacion del archivo, estado unidades de conservacién, uso
adecuado de muebles de archivo y unidades de conservacion)

1. Registro fotografico material facilitativo
S o BT,

En la Escuela de Ciencias Sociales, Arfes y Humanidades, existen documentos
facilitativos de vigencias anteriores al aflo 2006, archivos que actualmente
ocupan espacio en la estanteria. Se sugiere |a digitalizacién de estos documentos
facilitativos para optimizar el espacio fisico disponible.
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iv. CIERRE Y LISTADO DE PENDIENTES

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

Ohservaciones adicionales

La Escuela de Ciencias Sociales, Artes y Humanidades ha demostrado un enfoque proactivo y sistematico en la gestion documental,
evidenciado en la reciente transferencia de una variedad de documentos clave. Entre estos, se incluyen nuevos tipos documentales,
como SABER PRO y procesos disciplinarios, que han sido correctamente clasificados dentro de la serie Registros de situaciones
estudiantiles. Este esfuerzo subraya el compromiso de la Escuela con la actualizacion y el orden en sus archivos, asegurando el
cumplimiento de las normativas vigentes.

Ademas, se le plantea a Ia Escuela por parte del sistema de gestion documental SIGEDO, la necesidad de optimizar sus recursos
mediante la digitalizacién de documentos facilitativos de vigencias anteriores al afio 2006, que actualmente ocupan espacio en la
estanteria. Esta recomendacion no solo liberard espacio fisico, sino que también mejorara la eficiencia en la gestion de la informacion
y su conservacioén a largo plazo.

En conjunto, estas acciones reflejan un control riguroso y una vision a futuro en la gestion documental, lo que fortalece la
institucionalidad y establece un estandar positivo para otras unidades académicas. Felicitamos a la Escuela de Ciencias Sociales,
Artes y Humanidades por su dedicacion y capacidad para implementar mejoras continuas en sus procesos archivisticos, asegurando
asi una administracion eficiente y organizada de su informacion.
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Bogota D.C., septiembre 3 de 2024.

MEMORANDO

PARA: Dra. MYRIAM LEONOR TORRES PEREZ
Decana - Escuela de Ciencias de |la Salud - ECISA

DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revision estado de organizacion archivos de Gestién 2024,

Reciba un cordial saludo,

En atencidén a los resultados obtenidos durante ia visita de inspeccién realizada a su
Unidad, y en concordancia con el trabajo derivado de la Circular Informativa 107-024 del
11 de julio de 2024, emitida por la Secretaria General y cuyo proposito fue la revision del
estado de organizacion de los archivos de gestion, me permito adjuntar un informe
detallado con los resultados obtenidos. Asi mismo, se incluyen las recomendaciones
formuladas durante la reunion, tanto de manera verbal, como lo relacionado en el acta
escrita, las cuales sirven como evidencia de esta actividad.

Es fundamental que las necesidades identificadas en el acta de revision sean atendidas
conforme a los compromisos establecidos entre la UNAD y el Archivo General de la
Nacién - AGN, inciuyendo los reportes periédicos de seguimiento. Estos reportes deben
ser documentados de manera rigurosa para los informes de FURAG (Funcion Publica) e
ITA (Procuraduria General de la Nacion), y podrian ser objeto de verificacion ocular en
cualgquier momento por parte del ente de control, ef Archivo General de la Nacion - AGN.

Es importante destacar que el grado de aplicacion de la Tabla de Retencién Documental
(TRD) en las diferentes unidades ha sido acertado y acorde con los procesos
archivisticos institucionales previamente estandarizados en el Sistema Integrado de
Gestion de la UNAD, en plena concordancia con la normatividad archivistica colombiana.
Sin embargo, es crucial mantener y fortalecer estos esfuerzos para asegurar que la
informacion documental esté al dia y en cumplimiento con las normativas vigentes.

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD == 7= o205 o705 #7501 N
Secretaria General — SIGEDO A AR A A4 BRA A B =
Teléfono: (601) 3443700 Ext. 1511 — 1512 COTVRASS GOBAMORS01EI ;014(;5111 cotpor  CoNTet ;
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Dado lo anterior quedamos a su disposicion para brindar el apoyo técnico necesario
desde la perspectiva de la Gestion Documental. Para cualquier consulta o asistencia,
puede comunicarse a través del correo electrénico documental@unad.edu.co o en las
extensiones telefénicas 1511 — 1512 de la Sede Naciconal José Celestino Mutis.

Agradecemos su amable atencién a la presente.

Cordialmente,

{
ESTHER—G’ONSTANZAVENE’GAS CASTRO

Secretaria General

Proyectd: Oscar Javier Mora y Laura Natividad Pedraza - Sisterna de Gestion Documentat UNAD

Reviso: Oscar Julidn Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistema de Gestion Documental UNAD

Anexps:  (Acta de visita y soportes).

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD =N FN N e Pt
Secretaria General — SIGEDO A AN IR AN AR\ A B ..
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REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

1. Revisién de series y subseries documentales pendientes por transferir de las vigencias del 2019 y anteriores.

1. Revisién de series y subseries documentales pendientes por transferir de las vigencias del 2019 y anteriores

1.3 Inventario Elaborado

Eventos académicos
Acuerdos del consejo
escuela

de

1.1 Serie subserie 1.2 Vigencia S| NO 1.4 Observaciones

Las ultimas transferencias son del 26 de septiembre del 2023, donde

la Escueta de Ciencias de la Salud ECISA, realizd la entrega de

— Programas académicos no documentos producidos con ia version anterior de Tabia de
formales Retencion Documentat TRD, los documentos recibidos fueron:

— Programas de la escuela, convenios, Programas académicos no formates, programas de la
— Actas del consejo de escuela escuela, actas del consejo de escuela derechos de peticién eventos
Derechos de peticion 2016-2019 X No aplica académicos acuerdos del consejo de escuela , sin embargo es

importan revisar lo relacionado con informacién del proceso de
registro calificado de una maestra de 2018.

Finamente, la escuela viene transfiriendo adecuadamente las
agrupaciones documentales que pgenera de acuerdo con el
acompafiamiento del sistema de gestion documental SIGEDO, lo que
demuestra aproplacién y eficiencia en el proceso de gestion
documental.

2. Revisar la aplicacién de las TRD en los archivos de gestién desde la vigencia 2020 en adelante.

2.2 Inventario 2.3Tipo atipo
2.1 Serie subserie Elaborado elaborado 2.4 Observaciones
Sl NO ]| NO
Mediante el acta del 26 de septiembre del 2023, también se realizo la
— Acuerdos del consejode escuela | 2020 X entrega de los siguientes documentos: Acuerdos del consejo de
escuela; Proceso de practicas formativas a través de medios
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ANCHIVC BE GESTION W
E5CUELA DE CIENCIAS ”
DE LA SALUD {
-EC1ISALUD -
_ , Imagen 1. Se cuenta con archivo rodante para la ubicacién de
” m los documentos producidos por la escuela
“
|
|
|
|
Descripcion: (rotulacion det archivo, estado unidades de
2. Registro fotografico conservacién, uso adecuado de muebles de archivo y unidades
de conservacion)
Imagen 2. Se cuenta con espacio de almacenamiento en
estanteria y el espacio suficiente para almacenar bajas
referencia x 200
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Accidn (Correctiva,

Tipo de accion

preventiva, mejora)

Responsable

Fecha de entrega

Observaciones adicionales

La Escuela de Ciencias de la Salud vine realizando los procesos de gestion documental de manera adecuada y se encuentra al dia en relacién
con las transferencias documentaies. En conjunto, estas acciones reflejan un control riguroso en la gestion documental, lo que fortalece la
institucionalidad y establece un estandar positivo en la gestion de informacion articulando los lineamientos del sistema de gestién documental
SIGEDO y las diferentes unidades académicas.
Felicitamos a la Escuela de Ciencias de la Salud por su dedicacion y capacidad para llevar el control de la documentacién que generan y la
invitamos a continuar con esta ardua tarea para garantizar fa preservacion del acervo documental de la Universidad.

V.

FIRMA DEL ACTA

Anexo Listado de asistentes y registro fotografico

Nombre: Lizenia Tamara Padilla

Nombre: Natividad Pedraza

Firma:
L e

Firma:

Nombre: Oscar ,_msmﬁz_oqm Calderon
7

Nombre:

3

Firma:
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Bogota D.C., septiembre 3 de 2024.

MEMORANDO

PARA: ing. CLAUDIO CAMILO GONZALEZ CLAVIJO
Decano - Escuela de Ciencias Basicas, Tecnologia e Ingenieria - ECBTI

DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: Reporte de revisidén estado de organizacion archivos de Gestion 2024,

Reciba un cordial saludo,

En atencién a los resultados obtenidos durante la visita de inspeccion realizada a su
Unidad, y en concordancia con el trabajo derivado de la Circular Informativa 107-024 del
11 de julio de 2024, emitida por la Secretaria General y cuyo propoésito fue la revision del
estado de organizacion de los archivos de gestién, me permito adjuntar un informe
detallado con los resultados obtenidos. Asi mismo, se incluyen las recomendaciones
formuladas durante la reunidn, tanto de manera verbal, como lo relacionado en el acta
escrita, las cuales sirven como evidencia de esta actividad.

Es fundamental que las necesidades identificadas en el acta de revisién sean atendidas
conforme a los compromisos establecidos entre la UNAD y el Archivo General de la

Nacioén - AGN, incluyendo los reportes periddicos de seguimiento. Estos reportes deben
ser documentados de manera rigurosa para los informes de FURAG (Funcion Plblica) €

ITA (Procuraduria General de la Naci6n), y podrian ser objeto de verificacion ocular en
cualquier momento por parte del ente de control, el Archivo General de la Nacion - AGN.

Es importante destacar que el grado de aplicacion de la Tabia de Retencion Documental
(TRD) en las diferentes unidades ha sido acertado y acorde con los procesos
archivisticos institucionales previamente estandarizados en el Sistema Integrado de
Gestion de la UNAD, en plena concordancia con la normatividad archivistica colombiana.
Sin embargo, es crucial mantener y fortalecer estos esfuerzos para asegurar que la
informacién documental esté al dia y en cumplimiento con las normativas vigentes.

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD »~=x 7% 208 270 m 0y 1 &
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Dado lo anterior quedamos a su disposicion para brindar el apoyo técnico necesario
desde la perspectiva de la Gestion Documental. Para cualquier consulta o asistencia,

puede comunicarse 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 atencién a la presente.

Cordialmente,

ESTHER CONSTANZA VENEGAS CASTRO

Secretaria General

Proyectd: Oscar Javier Mora y Laura Natividad Pedraza - Sistema de Gestion Documental UNAD

Revisd:  Oscar Julidn Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sisterna de Gestion Documental UNAD

Anexos: (Acta de visita y soportes).
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REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

1. Revisidon de series y subseries documentales pendientes por transferir de las vigencias del 2019 y anteriores.

1. Revision de series y subseries documentales pendientes por transferir de las vigencias del 2019 y anteriores

1.1 Serie subserie

1.2 Vigencia

1.3 Inventario

Elaborado

Sl

NO

1.4 Observaciones

Programas académicos,
Actas.

Banco de pruebas,
Proyectos de
investigacion, Informes.
Eventos académicos.
Acuerdos de consejo de
escuela

1998 -2019

X

Se cuenta con acta del 24 de noviembre del 2023 donde se han
transferido:  Programas académicos formales Actas, banco de
pruebas, proyectos de investigacion, informes, eventos académicos,
acuerdos de consejo de escuela, derechos de peticion, estos
documentos correspondian a la versién anterior de la Tabal de
Retencién Documental TRD, esto demuestra que la Escuela de
ciencias basicas Tecnologias e Ingenieria - ECBTI, esta realizado
los proceso de transferencia de la informacion generara entre 1998
a 2019.

2. Revisar la aplicacién de las TRD en los archivos de gestin desde la vigencia 2020 en adelante.

2.2 Inventario 2.3 Tipo a tipo
2. 1 Serie subserie Elaborado elaborado 2.4 Observaciones
Sl NO Si NO
- Derechos de peticién, Se viene adelantado el proceso de conformacién de cada una
- Actas del consejo de escuela 2020 X de las series de acuerdo con la Cltima version de TRD en tal
- Informes de eventos sentido Ja ECBTI mediante acta del 24 de julio del 2024 realizo
institucionales, la ditima transferencia de documentos de archivo bajo el
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4.

en la Unidad.

Inspeccién ocular con registro fotografico del manejo de los archivos de gestidén y administracién de la gestion documental

Descripcion de soportes fotograficos

1. Registro fotogréfico

Descripcion: {rotulacion del archivo, estado unidades de
conservacion, uso adecuado de muebles de archivo y unidades
de conservacion)

Imagen 1. Se identifica que el archivo rodante cuenta con
espacios vacios para el almacenamiento de la documentacion
que produce la escuela.
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Observaciones adicionales
La Escuela de ciencias bdasicas Tecnologias e ingenieria - ECBTI, vine realizando los procesos de gestion documental de manera adecuada
y se encuentra al dia en relacion con las transferencias documentales, tanto de la version anterior como la actual de las Tablas de Retencion
Documental. Sin embargo, se recomienda revisar lo relacionado con la subserie programas de divulgacién y promocién institucional en relacién

con documentar los documentos que se generen de esta funcién o actividad.

En conjunto, la ECBTI, lleva un control riguroso en la gestion documental, lo que fortalece la institucionalidad y establece un estandar positivo en
la gestion de informacion articulando los lineamientos del sistema de gestién documental SIGEDO y las diferentes unidades académicas.

La Escuela de ciencias basicas Tecnologias e Ingenieria — ECBTI, por su dedicacién y capacidad para llevar el control de la documentacién que
| generan y la invitamos a continuar con esta ardua tarea para garantizar la preservacién del acervo documental de la Universidad.

V. FIRMA DEL ACTA

Anexo Listado de asistentes y registro fotografico

' Nombre: Milena Zora Rodriguez Nombre: Natividad Pedraza
' Firma: Firma: I —
] ///_\\\.\ ” \.Uu.\_q ; )
Nena Joial Rodeue. LD és»vﬂ ..
Nombre: Oscar Jayvjer Mora Calderon Nombre:

, \\ \ ¢I Firma:
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Bogota D.C., septiembre 3 de 2024. 1
MEMORANDO
PARA: Dr. JORDANO SALAMANCA BASTIDAS
Decano - Escuela de Ciencias Agricolas, Pecuarias y del Medio Ambiente
- ECAPMA
DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: Reporte de revision estado de organizacién archivos de Gestion 2024.

Reciba un cordial saiudo,

En atencion a los resultados obtenidos durante la visita de inspeccion realizada a su
Unidad, y en concordancia con el trabajo derivado de la Circular Informativa 107-024 del
11 de julio de 2024, emitida por la Secretaria General y cuyo propésito fue la revision del
estado de organizacion de los archivos de gestion, me permito adjuntar un informe
detallado con los resuitados obtenidos. Asi mismo, se incluyen las recomendaciones
formuladas durante ia reunion, tanto de manera verbal, como lo relacionado en el acta
escrita, las cuales sirven como evidencia de esta actividad.

Es fundamental que las necesidades identificadas en el acta de revision sean atendidas

conforme a los compromisos establecidos entre la UNAD y el Archivo General de la
Nacién - AGN, incluyendo los reportes periddicos de seguimiento. Estos reportes deben

ser documentados de manera rigurosa para los informes de FURAG (Funcion Publica) e
ITA (Procuraduria General de la Nacion), y podrian ser objeto de verificacion ocular en
cualguier momento por parte del ente de control, el Archivo General de la Nacion - AGN.

Es importante destacar que el grado de aplicacion de la Tabia de Retencion Documental
(TRD) en las diferentes unidades ha sido acertado y acorde con los procesos
archivisticos institucionales previamente estandarizados en el Sistema Integrado de
Gestion de la UNAD, en plena concordancia con la normatividad archivistica colombiana.
Sin embargo, es crucial mantener y fortalecer estos esfuerzos para asegurar gque la
informacion documental esté al dia y en cumplimiento con las normativas vigentes.

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD [&}h s N s e fi_‘:%i ol
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Dado lo anterior guedamos a su disposicion para brindar el apoyo técnico necesario
desde la perspectiva de la Gestion Documental. Para cualquier consulta o asistencia,

puede comunicarse a través del correo electrdnico 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.

Cordialmente,

icy
ESTHE-R—G{'JNST’NZA \TENE’GAS CASTRO

Secretaria General

Proyectd: Oscar Javier Mora y Laura Natividad Pedraza - Sistema de Gestion Documental UNAD

Revisé:  Oscar Julian Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistema de Gestidn Documental UNAD

Anexos: (Acta de visita y soportes).

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD ,y”‘““"—% o
Secretarla General — SIGEDO H
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It REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION
1. Revision de series y subseries documentales pendientes por transferir de las vigencias del 2019 y anteriores.
1. Revision de series y subseries documentales pendientes por transferir de las vigencias del 2019 y anteriores

1.1 Serie subserie 1.2 Vigencia | 1.3 Inventario
Elaborado
Sl NO 1.4 Observaciones
— Derechos de peticion 2016-2019 X Se cuenta con acta del 18 de agosto del 2023 donde la Escuela de
- Programas académicos Ciencias Agricolas Pecuarias y del Medio Ambiente — ECAPMA ha
transferido: Derechos de peticion y programas académicos

Formales
Formales, quedando pendiente de la vigencia 2019, actas del

consejo de escuela. En este contexto esto demuestra que la
ECAPMA, ha realizado en su mayoria los proceso de transferencia
de la informacién generada entre 2016 a 2019 aplicando la tabla de
retencién documental TRD correspondiente.

2. Revisar la aplicacion de las TRD en los archivos de gestion desde la vigencia 2020 en adelante.
2.2 Inventario 2.3 Tipo a tipo
2. 1 Serie subserie Elaborado elaborado 2.4 Observaciones
] NO Sl NOC
- Actas del comité curricular Para los documentos generados durante la vigencia 2020 en
— Registros calificados adelante la ECAPMA, traslado los documentos pendientes de
— Derechos de peticion la version anterior actas del consejo de escuela y realizo la
— Proceso de practicas 2020-2023 X entrega de documentos bajo la nueva clasificacién dada en la
formativas a través de nueva versién de Tabla de Retencion Documental TRD
medios sincrénicos y actividad que quedo formalizada mediante el acta del 17 de
asincronicos julio del 2024
3. Actualizacion y/o cambios en procesos y procedimientos de ta Unidad; generacién de nuevos tipos documentales.
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Imagen 1. Se identifica que el archivo rodante cuenta con
espacios vacios para el almacenamiento de la documentacién
que produce la escuela .

2. Registro fotografico

Descripcion: {rotulacién delarchivo, estado unidades de
conservacidn, uso adecuado de muebles de archivo y unidades
de conservacion)
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IV. CIERRE Y LISTADO DE PENDIENTES

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

Se le indica a la ECAPMA
gue, en relacién con
programas académicos no
formales, proyectos de
investigacion e informes a
organismos de control
estos no se estan
generando. Por lo tanto, la
ECAPMA, debe indicar la | Preventiva ECAPMA Octubre 2024
justificaciéon técnica del
porqgue no se generan
estas agrupaciones
documentales, lo anterior
con el fin de realizar
proceso de actualizando de
TRD de ser necesario.

QObservaciones adicionales

La Escuela de Ciencias Agricolas Pecuarias y del Medio Ambiente — ECAPMA, lleva un control rigureso en la gestién documental, lo que fortalece
la institucionalidad y establece un estandar positivo en la gestién de informacién. Sin embargo, es pertinente que se revise la documentacion que
se informa no se estd generando junto con las justificaciones técnicas necesarias que permitan realizar una evaluacién técnica por parte del
Sistema de Gestién Documental SIGEDO.
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Bogota D.C., septiembre 3 de 2024.

S—

MEMORANDO

PARA: Dra. SANDRA ROCIO MONDRAGON
Decana - Escuela de Ciencias Administrativas, Contables, Econémicas y

de Negocios - ECACEN
DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: Reporte de revision estado de organizacién archivos de Gestion 2024.

Reciba un cordial saludo,

En atencién a los resuliados obtenidos durante la visita de inspeccion realizada a su
Unidad, y en concordancia con el trabajo derivado de ta Circular Informativa 107-024 del
11 de juiio de 2024, emitida por la Secretaria General y cuyo propésito fue la revision del
estado de organizacion de los archivos de gestidon, me permito adjuntar un informe
detallado con los resultados obtenidos. Asi mismo, se incluyen las recomendaciones
formuladas durante ia reunion, tanto de manera verbal, como lo relacionado en el acta
escrita, las cuales sirven como evidencia de esta actividad.

Es fundamental que las necesidades identificadas en el acta de revisién sean atendidas

conforme a los compromisos establecidos entre la UNAD y el Archivo General de fa
Nacion - AGN, incluyendo los reportes perigdicos de seguimiento. Estos reportes deben

ser documentados de manera rigurosa para los informes de FURAG (Funcién Publica) e
ITA (Procuraduria General de la Nacion), y podrian ser objeto de verificacion ocular en
cualquier momento por parte del ente de control, el Archivo General de la Nacién - AGN.

Es importante destacar que el grado de aplicaciéon de la Tabla de Retencion Documental
(TRD) en las diferentes unidades ha sido acertado y acorde con los procesos
archivisticos institucionales previamente estandarizados en el Sistema Integrado de
Gestion de f[a UNAD, en plena concordancia con la normatividad archivistica colombiana.
Sin embargo, es crucial mantener y fortalecer estos esfuerzos para asegurar que la
informacion documental esté al dia y en cumplimiento con las normativas vigentes.

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD m 7 £ PN
Secretaria General - SIGEDO 2R h:g AN AR 24
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Dado lo anterior quedamos a su disposicién para brindar el apoyo técnico necesario
desde la perspectiva de la Gestidn Documental. Para cualquier consulta o asistencia,
puede comunicarse 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.

Cordialmente,

ESTHEmNSTWZA VENE ‘G‘As CASTRO
Secretaria General

Proyectd: OQscar Javier Mora v Laura Natividad Pedraza - Sistema de Gestion Documental UNAD

Revisé:  ©Oscar Julian Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistena de Gestion Documental UNAD

Anexos: (Acta de visita y soportes).
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M. REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

1. Revisién de series y subseries documentales pendientes por transferir de las vigencias del 2019 y anteriores.

1. Revisi6n de series y subseries documentales pendientes por transferir de las vigencias del 2019 y anteriores

1.3 lnventario Elaborado

1.1 Serie subserie 1.2 Vigencia S| NO 1.4 Observaciones

- Convenios

- Informes de rendicion de
cuentas

- Plan operativo

- Plan de Mejoramiento
continuio por proyeccion

~ Programas de escuela

- Programas académicos Mediante acta del 22 de septiembre del 2023, ia ECACEN ha
formales realizado la entrega de los documentd relacionados con 1a

- Acuerdos de consejo de version anterior a tabal de retencion documental esto
escuela 1998-2019 X demuestra aprobacion en relacion con los procesos de

- Conceptos académicos gestion documental y su alineacién con las directrices
derechos de peticion establecidas por el sistema de gestién documental SIGEDO

- Dcm._mm y reclamos de la Universidad

~ Proyectos de
investigacion

- Banco de pruebas
evaluacién académica

- Eventos académicos

- Registros calificados de
nueves programas
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4. Inspeccién ocular con registro fotografico del manejo de los archivos de gestién y administracion de la gestién documental

Descripcién de soportes fotograficos
1. Registro fotogréfico

Descripcion: (rotulacién del archivo)

2. Registro fotografico

Imagen.1 Muble rodante con espacio de almacenamiento
suficiente para la ECACEN,

Descripcidn: (Estado unidades de oo=m‘m‘2mn83 R
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Observaciones adicionales

La Escuela de Ciencias Administrativas, Contables, Econémicas y de Negocios (ECACEN, 117) ha realizado un control adecuado en los procesos
de gestion documental, lo que ha fortalecido la institucionalidad y establecido un estandar positivo en la gestién de la informacion. Ademas,
mediante el acta del 22 de septiembre de 2023, la ECACEN ha transferido documentos correspondientes a la nueva version de la Tabla de
Retencion Documental (TRD), o que demuestra que la escuela esta al dia en los procesos de gestion documental.

Finalmente, es importante destacar la disposicion de la ECACEN, su dedicacién ¥y su capacidad para mantener un control riguroso sobre la
documentacion que generan. Por lo anterior, les invitamos a continuar con esta labor, esencial para garantizar la preservacion del acervo

documental de la Universidad.

V. FIRMA DEL ACTA

Anexo Listado de asistentes y registro fotografico

Nombre: Beatriz Jaramillo Nombre: Natividad Pedraza

Firma;

-~

L) v
FBeedriz &1, E 1) Bxﬂﬁz\\mmww_...,._ €
Nombre: Oscar Javier Mora Calderdn Nombre:
N4 Sa Firma:
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Bogota D.C., septiembre 3 de 2024.
MEMORANDO
PARA: Dra. KAREN ADRIANA RUBIO MOSQUERA

Lider - Sistema Nacional de Educaciéon Permanente
DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revisién estado de organizacion archivos de Gestion 2024.

Reciba un cordial saludo,

En atencién a los resultados obtenidos durante la visita de inspeccion realizada a su
Unidad, y en concordancia con el trabajo derivado de la Circular Informativa 107-024 del
11 de julio de 2024, emitida por la Secretaria General y cuyo propésito fue la revision del
estado de organizacién de los archivos de gestion, me permito adjuntar un informe
detallado con los resultados obtenidos. Asi mismo, se incluyen las recomendaciones
formuladas durante la reunién, tanto de manera verbal, como lo relacionado en el acta
escrita, las cuales sirven como evidencia de esta actividad.

Es fundamental que las necesidades identificadas en el acta de revisién sean atendidas
conforme a los compromisos estabiecidos entre la UNAD y el Archivo General de la

Nacién - AGN, incluyendo los reportes periédicos de seguimiento. Estos reportes deben
ser documentados de manera rigurosa para los informes de FURAG (Funcidon Publica) e

ITA (Procuraduria General de la Nacién), y podrian ser objeto de verificacion ocular en
cualquier momento por parte del ente de control, el Archivo General de la Nacién - AGN.

Es importante destacar que el grado de aplicacion de la Tabla de Retencion Documental
(TRD) en las diferentes unidades ha sido acertado y acorde con los procesos
archivisticos institucionales previamente estandarizados en el Sistema Integrado de
Gestion de la UNAD, en plena concordancia con la normatividad archivistica colombiana.
Sin embargo, es crucial mantener y fortalecer estos esfuerzos para asegurar que la
informacidon documental esté al dia y en cumplimiento con las normativas vigentes.

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD =~ #258  #Z28  #N 0o
Secretaria General - SIGEDO e ;Gs IACARAANRA A RA AR o
Teléfono: (601) 3443700 Ext. 1511 - 1512 cOTBmess cozemowatan QML COIYEN? corrma

E-mail: sgenerai@unad.edu.co ST T s
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Dado lo anterior quedamos a su disposicién para brindar el apoyo técnico necesario
desde la perspectiva de la Gestién Documental. Para cualquier consulta o asistencia,
puede comunicarse 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.

Cordialmente,

ESTH‘ER’CO NZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyecto: Oscar Javier Mora y Laura Natividad Pedraza - Sistema de Gestién Documental UNAD

Revisé: Oscar Julian Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistema de Gestién Documental UNAD

Anexos: (Acta de visita y soportes).
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[l REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

1. Revision de series y subseries documentales pendientes por transferir de las vigencias del 2019 y anteriores.

1. Revision de series y subseries documentales pendientes por transferir de las vigencias del 2019 y anteriores

1.3 Inventario Elaborado

1.1 Serie subserie 1.2 Vigencia :
B St NO 1.4 Observaciones
— Acuerdos ] . . ) .
—  Contratos Es importante que el SINEP realice revision de los archivos de afios
= anteriores, 2009,2010, 2017, 2018, 2019 que se encuentran
— Certificaciones de . 5 )
o identificados como: Resoluciones, acuerdos, contratos,
alfabetizacion T N . o
Actas d . 2010-2019 certificaciones de alfabetizacion, actas de consejo académico, actas
mMmMm\z.wno_._on de reunién sobre situacién de discapacidad PIAR esto con el
A mn_ Ico , propésito de determinar en qué agrupacién documental debe
- .M,Hmm ..m _.M::_o: sobre clasificarse 0 en su defecto sin son documentos de apoyo. (ver
m_. cmo_oz. € imagenes da1alb).
discapacidad PIAR, - o
En relacién con las Historias académicas que genera el sistema
nacional de educacidn permanente Bachillerato, ta dltima
transferencia se formalizo con acta del 13 de octubre del 2023, pero
| Historias académicas es importante tomar en cuenta que los documentos se transfieran de
2017-2019 acuerdo con el ciclo de vida del documento es decir se entregan los

archivos de egrasados no los que se encuentran vigentes.

Por otro lado, es importante precisar las siguientes situaciones.
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2. Revisar la aplicacion de las TRD en los archivos de gestion desde la vigencia 2020 en adelante.

2.1 3erie subserie

2.2 Inventario
Elaborado

2.3 Tipo atipa
elaborado

|

NO Sl

NO

2.4 Observaciones

— Programas de divulgacion y
promocion institucional

— Informes
— Programa
permanente

de

— Actas del comité de
evaluacion y promocidn

— Actas del comité directivo
nacionat del programa de
educacion basica y media

— Derechos de peticion

— Informes de rendicidn y
desercion de estudiantes

— Informes entes de control

educacion

El Sistema Nacional de Educacion Permanente, ha realizado el
proceso de aplicacién de tabal de retencién documental en su (ltima
version tal como esta confirmado en acta del 2 de octubre del 2023
donde se transfirté documentos de la vigencia 2021.

3. Actualizacién y/o cambios en procesos y procedimientos de la Unidad; generacién de nuevos tipos documentales.

3.1 Proceso asociado-

3.2 Tipo documental

3.3 Tipo documental
nuevo -y formato en que

Procedimiento asociado | queyanosegenera | se general{pdf, Excel. SASeregubsere 3.6.0bservaciones
otro)
El SINEP no manifiesta tener informacion de series
No aplica No aplica No aplica No aplica subseries o tipos documentales gque reguieran

actualizacién
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| Contratos, Certificaciones
de alfabetizacion, Actas de
cohsejo académico ,Actas
de reunion sobre situacién
de discapacidad PIAR.

Lo anteriorr, con el
propodsito de determinar en
qué agrupacion
documental debe
clasificarse la informacién
o en su defecto sin son
documentos de apoyo

Observaciones adicionales

El Sistema Nacional de Educacion Permanente (SINEP) ha realizado un control adecuado de los procesos de gestion, lo que ha fortalecido la
institucionalidad y establecido un estandar positivo en la gestion de la informacion. Sin embargo, es esencial revisar los documentos de los afios

actas de reunidn sobre la situacion de discapacidad (PIAR). Esto permitira determinar la agrupacion decumental correcta o, en su defecto, si estos
documentos deben clasificarse como documentos de apoyo.

Por otro lado, las historias académicas y cualquier documento relacionado con la educaciéon permanente en Bachillerato deben ser transferidos
segun la Tabla de Retencién Documental del SINEP, ya que esta funcién forma parte de esta unidad, conforme a lo establecido en el “Acuerdo
039 del 3 de diciernbre de 2019. Este acuerdo modifica el Estatuto Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD),
especificamente en su Arifculo 26, que define los sistemas y redes de la Vicerrectoria de Inclusién Social, Desarrollo Regional y Proyeccién
Comunitaria, incluyendo al SINEP como el dispositivo organizacional encargado de gestionar estrategias y programas de alfabetizacion, educacion
basica y media, movilidad, articulacion con la educacion superior y educacion para el trabajo y el desarrolfo humano”.

gestor documental.

2009, 2010, 2017, 2018 y 2019, que incluyen resoluciones, acuerdos, contratos, certificaciones de alfabetizacion, actas de consejo académico y |

Ademas, la informacion relacionada con las historias académicas de Bachillerato generada en el Sistema Nacional de Registro y Control
Académico debe ser documentada fisicamente, ya que este sistema es una herramienta de control y trazabilidad de Ia informacién, pero no un
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EN ALTA cALIDAD - 15010

Ta Ghl
107 - 01161.

Bogota D.C., septiembre 3 de 2024. =

MEMORANDO

PARA: Dr. ALEXANDER CUESTAS MAHECHA
Gerente - Gerencia de Talento Humano

DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: Reporte de revision estado de organizacion archivos de Gestion 2024.

Reciba un cordial saludo,

En atencién a los resultados obtenidos durante la visita de inspeccion realizada a su
Unidad, y en concordancia con el trabajo derivado de la Circular Informativa 107-024 del
11 de julio de 2024, emitida por la Secretaria General y cuyo propésito fue |a revisién del
estado de organizaciéon de los archivos de gestién, me permito adjuntar un informe
detallado con los resultados obtenidos. Asi mismo, se incluyen las recomendaciones
formuladas durante la reunién, tanto de manera verbal, como lo relacionado en el acta
escrita, las cuales sirven como evidencia de esta actividad.

Es fundamental que las necesidades identificadas en el acta de revision sean atendidas
conforme a los compromisos establecidos entre la UNAD y el Archivo General de la

Nacién - AGN, incluyendo ios reportes periddicos de seguimiento. Estos reportes deben
ser documentados de manera rigurosa para los informes de FURAG (Funcidn Publica) &

ITA (Procuraduria General de la Nacién), y podrian ser objeto de verificacion ocular en
cualquier momento por parte del ente de control, el Archivo General de la Nacién - AGN.

Es importante destacar que el grado de aplicacion de la Tabla de Retencién Documental
(TRD) en las diferentes unidades ha sido acertado y acorde con los procesos
archivisticos institucionales previamente estandarizados en el Sistema Integrado de
Gestién de la UNAD, en plena concordancia con la normatividad archivistica colombiana.
Sin embargo, es crucial mantener y fortalecer estos esfuerzos para asegurar que ia
informacién documental esté al dia y en cumplimiento con las normativas vigentes.

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD x‘«\ N
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Dado lo anterior quedamos a su disposicion para brindar el apoyo técnico necesario
desde la perspectiva de la Gestion Documental. Para cualquier consulta o asistencia,
puede comunicarse 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 atencién a la presente.

Cordialmente,

w
ESTH E‘R-cf)N‘ST‘A’NZA \)‘ENEGAS CASTRO

Secrefaria General

Proyectd: Oscar Javier Mora y Laura Natividad Pedraza - Sistema de Gestién Decumental UNAD
Revisa:  Oscar Julign Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistema de Gestion Documental UNAD

Anexos: (Acta de visita y soportes).
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REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

1. Revision de series y subseries documentales pendientes por transferir de las vigencias del 2019 y anteriores.

1. Revision de series y subseries documentales pendientes por transferir de las vigencias del 2019 y anteriores

610.28.01 historias laborales _

Seri A Vigenci 1.3 Inventario Elaborado
1.1 Serie subserie 1.2 Vigencia 5 NO P Onsenatietias
610.34.02 CONCUISOS Mediante mnﬂ.m del 18 de octubre del m.omw. la omqms.n._m de J_mao
No X Humano realizo ta entrega de los archives de la version anterior de

Taba de retencién Documenial

-

2. Revisar la aplicacion de las TRD en los archivos de gestion desde la vigencia 2020 en adelante.

2.1 Serie subserie

2.4 Observaciones

2.2 Inventario 2.3 Tipo atipo
Elaborado elaborado
Si NO Sl NO

111. 13.6 contratos de prestacidn
de servicios

Mediante acta del 14 de agosto del 2023, la Gerencia de Talento
Humano entrego documentos de la versién actual de TRD contratos
| de prestacion de servicios

Circulares informativas
Derechos de peticidn

Historias laborales

Informes a entes de control
Informes de batance de gestion

Nomina

Mediante acta del 18 de octubre del 2023, la Gerencia de Talento
Humano- GTH realizo la entrega de los archivos que cumplieron el
tiempo de retencion en el archivo de gestion de conformidad con la
version actual de Tabla de Retencion Documental en este contexto
| se puede ver que la mayoria de series fueron entregadas lo gue
|significa que se estd realizando un ejercicio adecuado de
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En la actualidad la Gerencia de Talento Humane no
presenta nuevos tipos documentales.

4. Inspeccién ocular con registro fotografico del manejo de los archivos de gestion y administracién de la gestion documental

en la Unidad.

Descripcidn de soportes fotograficos

Descripcion: {rotulacidn del archivo)

Imagen 1. Muestra la falta de espacio para almacenamiento de
archivo de pestion ya que elvotumen de produccion documental
de la unidad ha aumentado significativamente
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Descripcion: (Uso adecuado de muebles de archivo y unidades

4. Registro fotografico

A

—

de conservacion)

Imagen 4. Muestra. Caja en proceso de alistamiento para
transferencia

v. CIERRE Y LISTADO DE PENDIENTES

Accion

Tipo de accion
{Correctiva,
preventiva, mejora)

Responsable

Fecha de entrega
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Bogota D.C., septiembre 3 de 2024. LR
MEMORANDO

PARA: Dr. JERSON JESUS BASTO LAMILLA
Corodinador - Sistema Nacional de Registro y Control

DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revision estado de organizacion archivos de Gestién 2024.

Reciba un cordial saludo,

En atencidon a los resultados obtenidos durante la visita de inspeccién realizada a su
Unidad, y en concordancia con el trabajo derivado de la Circular Informativa 107-024 del
11 de julio de 2024, emitida por la Secretaria General y cuyo propoésito fue la revision del
estado de organizacién de los archivos de gestidon, me permito adjuntar un informe
detallado con los resultados obtenidos. Asi mismo, se incluyen las recomendacicnes
formuladas durante la reunién, tanto de manera verbal, como lo relacionado en el acta
escrita, las cuales sirven como evidencia de esta actividad.

Es fundamental que las necesidades identificadas en el acta de revisién sean atendidas
conforme a los compromisos establecidos entre la UNAD y el Archivo General de la
Nacion - AGN, incluyendo los reportes periddicos de seguimiento. Estos reportes deben
ser documentados de manera rigurosa para los informes de FURAG (Funcion Pablica) e
ITA (Procuraduria General de la Nacién), y podrian ser objeto de verificacion ocular en
cualquier momento por parte del ente de control, el Archivo General de la Nacién - AGN.

Es importante destacar que el grado de aplicacion de la Tabla de Retencion Documental
(TRD) en las diferentes unidades ha sido acertado y acorde con los procesos
archivisticos institucionales previamente estandarizados en el Sistema Integrado de
Gestiéon de la UNAD, en plena concordancia con la normatividad archivistica colombiana.
Sin embargo, es crucial mantener y fortalecer estos esfuerzos para asegurar que la
informacion documental esté al dia y en cumplimiento con las normativas vigentes.

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD = 73 #2782 o 0 E
Secretaria General - SIGEDO VIR VI RAVIEEA YA A\ V]
Teléfono: (601) 3443700 Ext. 1511 — 1512 Corttass Gomona el Cotm  Cotum:  corren

1
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Universidad Nacional
Abierta y a Distancio

, ACREDITADA |
=l EN ALTA CALIDAD b=
Dado lo anterior quedamos a su disposicion para brindar el apoyo técnico necesario
desde la perspectiva de la Gestion Documental. Para cualquier consulta o asistencia,
puede comunicarse 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 atencién a la presente.

Cordiaimente,

4

: /;" : ( (/-
ESTHER CONSTANZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyects: Oscar Javier Mora y Laura Natividad Pedraza - Sistema de Gestién Documental UNAD

Revisd:  Oscar Julidn Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistema de Gestion Documental UNAD

Anexos: (Acta de visita y soportes).

Great
Place

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD =
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Il REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA REUNION

i

Revision de series y subseries documentales pendientes por transferir de las vigencias del 2019 y anteriores.

1. Revisién de series y subseries documentales pendientes por transferir de las vigencias del 2019 y anteriores

1.1 Serie subserie

1.3 Inventario
1.2 Vigencia | Elaborado

Certificaciones

NO

1.4 Observaciones

X

Mediante acta de transferencia del 24 de agosto del 2023, se puede

identificar que se han transferido series documentales al archivo
central e histdrico de vigencias anteriores

2. Revisar la aplicacion de las TRD en los archivos de gestion desde la vigencia 2020 en adelante.

2.2 Inventario 2.3 Tipo a tipo
2. 1 Serie subserie Elaborado elaborado 2.4 Observaciones
Sl NO Sl NO
Se cuenta con acta de entrega de fecha 24 de agosto de 2023,
109.1.5.1 CERTIFICACIONES X X donde se a legalizar transferencia documental del afio 2021,
pero solo se transfiri® una subserie documental. m
—  Actas de Calificaciones. En el acta n_.m miamm._ de fecha 24 de agosto de Momm. no se
Y detallan las justificaciones del porque no se transfirieron mas
Derechos de peticién . . e
cons documentos estos debieron ser los reflejados en la casiffa “2.
- Esfadisticas X X 1 Serie subserie” de Ja presente tabla”
— Informes de Registro de P
3 MM:._N:E Wmﬁcm_.m:.ﬁ__ En este contexto es importante que el Sistema Nacional de
gistros Academicos Registro y Control Académico -SNRC, revise los documentos
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Inspeccion ocular con registro fotografico del manejo de los archivos de gestion y administracion de la gestion documental
en la Unidad.

Descripcion de soportes fotograficos

1. Registro fotografico

Descripcion: (rotulacion del archivo, estado unidades de
conservacion, uso adecuado de muebles de archivo y unidades
de conservacion)

Imagen 1. Estanteria rodante con expedientes o archivos y
material de papeleria

2. Registro fotografico

Descripcidn: (rotulacion del archivo, estado unidades de
conservacion, uso adecuado de muebles de archivo yunidades

de conservacion)
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Accion

Tipo de accién
(Correctiva,
preventiva, mejora)

Responsable

Fecha de entrega
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