Secretaria General/Gestion

Documental

SISTEMA DE
GESTION
DOCUMENTAL

Bogota — Colombia, Diciembre 2023




Correspondencia y Gestion Integral

W)))//////)/;"' '

de la Informacion 2023 V [ JNAD

Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

CONTRATO 3 ACRERITADS, ¢

Seguimiento y control a ejecucidon contrato - Doc. Enviada:593
UNAD - SERVIENTREGA S.A. CMM-2023-00003 - valor: $2.488.950

- Doc. Enviados: 516
- Valor: $5.658.700
- Carga Enviada: 89
- Valor: $ 10.605.445

- Carga Enviada: 60
JCM Valor: $ 3.043.870

- Doc. Recibidos: 3308

- Derechos de Peticion : 8
- Doc. Enviada: 1771

- Valor: $18.232.002

- Carga Enviada.: 1978

- Valor: $190.731.007

- Internacional: 32

- Valor: $13.143.197

-  Empaque y Embalaje : 6
- Valor: $481.058

- Suministros: 2

- Valor: 1.947.210

- Carros Dedicados: 6

- Valor:$3.698.116

- Montacarga: 1

- Valor: $ 357.000

SEGUIMIENTO
ZONAS Y
CENTROS

- Doc. Enviados :45
- Valor: $4.657.850
- Carga Enviada: 54
- Valor: $3.908.476

OPERACION
JCM

- Doc. Enviada: 815
- Valor: $8.047.550
- Carga Enviada:123

- Valor: $18.066.756

i - Doc. Enviados: 817
- Doc. Enviados:644 - Doc. Enviada: 700 OC. Enviados

- Doc. Enviados: 502 - Valor: $6.322.839
_ - Valor: $5.242.300 - Valor: $7.121.029 i -da: 12 ) ) ) N £
- Valor: $5.234.440 Carea Enviad) , Carga Enviada: 128 A\ A\ G A
L - Carga Enviada: 62 - Carga Enviada: 229 ) . ‘% ‘& & & Bl
- Carga Enviada: 69 ~ Valor: $5.001.400 Valor: $35.324.955 Valor: $ 6.546.871 AR
ol Valor: $12.652.628«.cwmemmmmmseseseteioien L ' s ————— ownes commn g e (8 [
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DOCUMENTOS ENVIADOS SEDE NACIONAL
Utilidad Cantaidad Valor o Ocarga
Carga 1978 $190.731.007 o
BDocumentos
Documentos 1771 $ 18.232.002
Internacional 32 $13.143.197 @ Internacional
Carros Dedicados 6 $3.698.116 \ BCarros Dedicados
Suministros 2 $1.947.210
Empaque y Embalaje 6 $ 481.058 \ @Suministros
Monta Carga 1 $ 357.000 BEmpaque y Embalaje
Total 3796 $ 228.589.590 BVonta Carga
@ otal
Total; $228.589.590
OPERACION
JCM |
| Monta Carga; $357.000 | : | Internacional ; $13.143.197 |
Empaque y Embalaje ; $481.058
AN N SN =
[ Suministros; $1.947.210] | | @ @ @ {




Zona Cantidad| Valor
Zona Sur 815 $ 8.047.550
Zona Caribe 700 $7.121.029
Zona Centro
Bogota 817 $6.322.839
Cundinamarca
Zona Centro Sur 516 $5.658.700
conat SIS 644 $5.242.300
Boyaca
Zo_na A”ﬁazon'a YI' 502 $5.234.440
Orinoquia
Zona Occidente 45 $ 4.657.850
Zopa Cie g 593 $2.488.950
Oriente

4632 $

Total 44.773.658
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Total; $44.773.658

Zona Centro Oriente ;

Zona Centro Bogota
Cundinamarca;
$6.322.839

$5.658.700

Zona Centro Sur;

Zona Centro Boyaca;
$5.242.300

Zona Amazonia y
Orinoquia; $5.234.440

$2.488.950

Zona Occidente;

$4.657.850
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CARGA CENTROS REGIONALES
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Zona Cantidad Valor [ Total; $95.150.401
Caribe 229 $ 35.324.955
Sur 123 $ 18.066.756
Amazonia y $12.652.628 Amazonia y Orinoquia;
Orinoquia 69 $12.652.628
Centro Sur 89 $ 10.605.445
Centr ' . .
Centro Bogota $6.546.871 entro Sur; $10.605.445
Cundinamarca 128
001.4 Centro Bogota
Centro Boyaca 62 $5.001.400 Cundinamarca; $6.546.871
Occidente 54 $3.908.476
t [ $ 3.043.870 )
cen f Orl'eme 8610 Centro Oriente ; $3.043.870 Cegtro Boyaca ; e o 8
ota 4 .150.401 5.001.400 R ¢ o 5% - N reat Y
$95.150.40 Occidente; $3.908.476 (@) (@) @) @ 5l
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Total servicios atendidos: 1003

UNIDAD TIPO DE CONSULTA Total
DIGITAL | PRESTAMO | _general HISTORIAS LABORALES
AQUISICIONES, ALMACEN E
INVENTARIOS 81 81
CONTABILIDAD 19 19
CONTROL INTERNO 1 1
CORRESPONDENCIA Y GESTION CONIATES
INTEGRAL DE LA INFORMACION 2 2
ECAPMA 3 3
ECBTI 7 7
ECSAH 2 2 CONVENIOS
GERENCIA DE CALIDAD Y
MEJORAMIENTO UNIVERSITARIO 10 10
GERENCIA DE TALENTO HUMANO 270 1 271
GRADOS 3 3 ORDENES DE PAGO
INFRAESTRUCTURA FISICA 41 41
JURIDICA Y CONTRATACION 2 2
REGISTRO Y CONTROL 10 10
REGISTRO Y CONTROL - DUITAMA 1 1
REGISTRO Y CONTROL - JAG 1 1 REGISTRGSECADEVICOS
SECRETARIA GENERAL 315 205 520
TESORERIA 25 25
VIDER 4 4
Total general 776 227 1003




PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL [JNAD

Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

.\, ACREDITADA |~
<) ENALTA CALIDAD &£

PUNTEO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES LEVANTAMIENTO Y TRANSCRIPCION DE
UNIDAD CAJAS CARPETAS INVENTARIOS DOCUMENTALES Otras actividades desarrolladas:
JURIDICA Y CONTRATACION 136 136
ADQUISICIONES E INVENTARIOS 548 6619 UNIDAD REGISTROS - Recepcion de transferencias primarias:
GERENCIA DE CALIDAD Y 454 Cajas
MEJORAMIENTO 15 174 _ _ N
GIDT 33 319 ADQUISICIONES E INVENTARIOS 850 ;g"ﬁ?mb",’f’? Un'dageS_ de Cgﬂser\tfaC'gﬂ
ajas plasticas a Cajas y Carpetas de
CONBFEE-[TIJ\JF'{IJ:RNO gg ?g? SECRETARIA GENERAL 517 carton segun normatividad): 1389
TOTAL 85 8485 ECAPMA 186 expedientes
TOTAL 1553 - Despacho de material de consumo

para la gestion documental: 6 Unidades
(Oficinas), 1 Centro.

ELABORACION TIPO A TIPO E INVENTARIO
CONTRATOS PRODUCCION INTELECTUAL

Afos CARPETAS ELABORACION TIPO A TIPO E INVENTARIO

2013 54

s z CONVENIOS
e . ANOS CARPETAS
I | NBANS |10
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TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES UNAD 2023

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES UNAD 2023
UNIDAD £CAJAS | # CARPETAS #EMELTERSOS ) ) )
m# CAJAS wm# CARPETAS =m#EN METROS LINEALES
IACI 1 5 025
INvIL 1 6 025
IDER 1 6 025
REGISTRO Y CONTROL 1 7 025
CONTROL INTERNO 1 10 025
SINEP 2 12 05
ECAPMA 3 2 075
FCEDU 5 54 125
PRESUPUESTO 6 38 15
ISAE 8 45 2
L e 1 8 275 VIA INV VID RE CO SIN EC EC PR VIS EC CO EC ECI EC|/CO AD TAL RE TE SE CA GR TO
B m 7 T Cl IL ER GIS NT EP AP ED ES AE SA NT AC SAL BTI NT QUI EN GIS SO CR LID AD TAL
T = o 3'75 TR RO MA U UP H RO EN UD ABI ' SIC TO TR RE ET AD OS
. oY L UE L LID ION HU OY RIA ARI| Y
gl 30 229 15 CO INT ST INT AD ES MA CO A ME
ICONTABILIDAD K] 260 175 NT ER 0 ER E NO NT GE | JO
ADQUISICIONES E INVENTARIOS | 37 342 925 RO NO NO INV RO NE RA
L DIS EN L- RA MIE

TALENTO HUMANO 67 672 16,75 CIP TA BA L 'NT
REGISTRO Y CONTROL - LIN RIO CH] 0
BACHILLERATO 8 1909 205 AR S LLE OR
TESORERIA 93 750 2325 (e} RA GA
SECRETARIA GENERAL 278 1755 545 : TO N...
CALIDAD Y VEJORAENTG ) - - l.vl-.-.CAJAS 1 1 1 1 1 2 3 5 6 8 8 11 15 1530 31 37 67 82 93 218 3 7 646
ORGANIZAGIONAL d m# CARPETAS 5 6 6 7 10 12 22 54 38 45 85 83 91 171 229 260 342 6721905 7501755 47 27 6622
GRADOS 7 27 175 m# EN METROS LINEALES 0,250,250,250,250,25 0,5 0,751,25 1,5 2 2 2,753,753,75 7,5 7,759,25 16,8 20,523,354,50,751,75 162

TOTAL 646 6622 1615
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RESOLUCIONES 2023

m ®mRESOLUCIONES w®mINDEXACION mFOLIACION =mINVENTARIO

RESOLUCIONES 20.116
INDEXACION 70.000
FOLIACION 85.000
INVENTARIO 350
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