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RENDICION DE CUENTAS

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL - SECRETARIA GENE
Fecha: Diciembre 17 de 2019

INTEGRANTES JCM, Oscar Javier Mora Calderdn
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO Astrid Karina Fajardo
HISTORICO:

Oscar Julian Herrera Fajardo INTEGRANTES ZONAS:
Lilianet Alvarez Caviedes
Laura Natividad Pedraza vaca Maria Eugenia Martinez ZCSUR
Diego Alexander Galindo suaza Erika Cuenca Pajoy ZSUR
Michael Parra Gomez Jessica Andrea Moreno ZAO
Elvira Hueso Avila Erika Sequea ZCARIBE
Andres Triana Rodriguez Mauricio Cruz ZCBC
Erminda Moyano Romero Leyda Pacheco ZBOY
Yordi Ruiz Laura Marcela Luna ZORI
Kevin Suarez Leidy Palomeque ZOCC
Oscar Roa
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TRANSFERENCIA DOCUMENTAL SEDE NACIONAL
JOSE CELESTINO MUTIS Y GRI - 2019 Aoira ¥ a Datanci

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES JCM

B CAJAS m CARPETAS ® METRO LINEAL

1781

METRO LINEAL

CAJAS

7,199 - 766
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EVOLUCION DE LA PRODUCCION'DOCUMENTAL
VIGENCIA / METRO LINEAL = (4 CAJAS REF. X200)

= 2015 - A la fecha:
6,348 cajas x200 =

2,533ML

cajas x200= 1015 ML

Total Zonal y Centros = 8.193 ML

GRAN TOTAL SEDE NACIONAL DE
RUMBS 46,166 CAJAS X200 = 12,541 ML©) @) ©©) (©)
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DISTRIBUCION DE ALMACENAMIENTO DE CAJAS DE ARCHIVO
X200 EN EL EDIFICIO ARCHIVO HISTORICO DE LA UNAD
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DISTRIBUCION DE ALMACENAMIENTO DE CAJAS DE ARCHIVO
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DISTRIBUCION DE ALMACENAMIENTO DE CAJAS DE ARCHIVO
X200 EN EL EDIFICIO ARCHIVO HISTORICO DE LA UNAD
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e 720 promedio anual - Fisicos / Electrénicos

S - e 65 Centros y 54 Unidades Sede Nacional JCM
Distribucion de Insumos

e 220.840 promedio anual
Folios de Consultas Y e Tramites de consulta y entrega.

Préstamos

. Cronograma de Transferencias
HERNEGEREES e Programadas: 34 Unidades JCM ano 2019 en 766

Documentales Sede JCM cajas de archivo x200.
I* Ejecutadas a la fecha: 31 ano 2019.
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Administracion de Archivos SGRAL

¢ 15,798 Resoluciones, con 3 folios
promedio por
(organizacion,
administracion
administrativos Resoluciones).

e Fisicos / Electrdnicos
¢ Radicados SGRAL 1,866

resolucion
descripcidn
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® 220 expedientes y 16 cajas de
archivo x200 en el archivo de
gestion de la SGRAL.

®11 cajas de archivo x200 de
expedientes de Tutelas

®29 cajas de archivo x200 de
expedientes de Procesos
Judiciales

e3 cajas de archivo x200 de
expedientes de Cobro Coactivo

140 en el archivo de gestion
CONVENIOS afios 2012 - 2019.

® 170 cajas x200 expedientes en el
archivo de gestion de
Contratacion.

e 27 cajas de archivo x200 de
Consejo Académico

12 cajas de archivo x200 de
expedientes de Consejo Superior
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ACTIVIDAD DE SIGEDO ZONAS 2019 UN)

e 100% de transferencias
documentales a la fecha.

’ ORGANIZACION DE Archivos en intervencion y en
ARCHIVOS

proceso con cronograma de

L transferencias documentales.

VISITAS / ACCIONES o 34 Visitas de inspeccion,
seguimiento y capacitacion / 11
DE MEJORAMIENTO

acciones de mejoramiento.
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Control de Firmas
responsables
comunicaciones
internas y

P — . externas S Prm—

Centralizacién de
servicios de
Correspondencia
JCM y Control
Centros a nivel

nacional y / n

Control de
Comunicaciones
electrénicas

Grupo de
Correspondencia
Logistica de y G EStIé n d e Ia Realizar
ol Informacién R

Correspondencia logistico de
de Centros UNAD 8 .
correspondencia

A

Disefiar procesos,
Centralizar uso de procedimientos,
FAX Sede JCM instructivos y/o
formatos

Alcance de propuesta técnica correspondiente a la creacion de la Unidad de Correspondencia y
Gestién de la Informacion de acuerdo a las necesidades de administracion y gestion de las u‘ 0‘ ! ‘ ‘ O‘ [ O‘
comunicaciones fisicas y electronicas de la UNAD, a la luz del acuerdo 060 de 2001 emitido por el %, % }-":b_ %,
i i » SB§ v _SG§ SGS = SGS
Archivo General de la Nacion. ot k= cormen ot
Py Py i
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Analisis de datos y estadistico de
servicios de correspondencia JCM

CORRESPONDENCIA ENVIADA 2014 - 2016
JCM

DOCUMENTOS

2016

CARGA

DOCUMENTOS

HENVIOS 2014 - 2016 CANTIDAD
CARGA

DOCUMENTOS

CARGA

2014 | 2014 | 2015 | 2015 | 2016

4.000 8.000 12.000

Proyeccion 2016: 9.500 envios de documentos.
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NOVIEMBRE

OCTUBRE

DOCUMENTO

CARGA

DOCUMENTO

CARGA

JOCE CELESTINO MUTIS

w
i DOCUMENTO
=
=
=
o CARGA
5
S
SEPRIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE
CARGA DOCUMENTO CARGA DOCUMENTO CARGA DOCUMENTO
M Series1 203 262 163 251 262 248
Centros Regionales
=
=
2
3 —
= CARGA 55
w DOCUMENTO 582
g
=2
=
o
=
z
I~
= CARGA l 13
2
0 100 200 300 400 500 600 700
SEPRIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE
CARGA DOCUMENTO CARGA DOCUMENTO CARGA DOCUMENTO
M Seriesl 13 149 134 582 55 654
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Analisis de datos y estadistico de [ JNAD
servicios de correspondencia JCM i ks

Analisis Comparativo Costo de Servicio de Correspondencia Anos Anteriores:

No. Contrato y Afio Valor Total

CMM-2013-000005 12 meses $1.957.126.549,00
CMM-2014-000007 14 meses $3.200.999.999,00
CMM-2015-000017 11.5 meses $2.450.000.000,00

CMM-2018-000013 11.5 meses $1.728.720.000,00

CMM-2019-000031 7 meses $700,000,000,00

Se propone sujetar los costos de distribucién de mensajeria CARGA o ENCOMIENDA desde Ia\
planeacion de la adquisicién o actividad, con cargo al contrato o convenio mediante el cual se
B ) adquierany que finalmente sea entregado puntualmente en el sitio requerido por la UNAD.

Una vez sea tenido en cuenta lo anterior y de requerir un servicio especial de carga que no
haya sido adquirido mediante contratacion o que sea una necesidad institucional para el
desarrollo del servicio mismo, se propone sea tenido en cuenta este costo de distribucion o
entrega por parte de la Gerencia Administrativa y Financiera. /
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CON QUE CONTAMOS.

INFRAESTRUCTURA

TECNOLOGIA

PROCEDIMIENTO E

*Ventanilla de
correspondencia JCM
y puntos de atencion
unificada de
correspondencia por
centro a nivel
nacional.

-
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*Equipos de computo
leasing.

INSTRUCTIVOS
*Procedimiento Gestion
Documental

- Instructivo para gestion de la
correspondencia (cartas,
memorandos, circulares vy
correos electrdnicos.

- Instructivo de programa de
gestion documental fisica y
electrdnica

- Formatos Control de
Comunicados  Recibidos vy
Enviados

- Formatos de carta,
memorando, circular

informativa y normativa
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La UNAD mediante su convenio de cooperacion institucional Archivo General
de la Nacion - UNAD, participando en el comité asesor de Instituciones de
Educacion superior como miembros principales activos del CNAIES en 2019.

En este comité se lideran Politicas de Gestion Documental para apoyar a otras

Instituciones de Educaciéon Superior y se realiza el Coloquio Anual de Buenas
Practicas en Gestion Documental.

ISTEMA ARCHIVO [J ®eqe’
ACIONAL DE G_ENERAL Universidad Nacional
DE LA NACION Abierta y a Distancia
RCHIVOS COLOMBIA
. — : - =
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Publicacion de Guia de Buenas Practicas para la Gestio
Documental de Historias Académicas de las IES.
ISBN: 978-958-8242-40-8

riaf La cultura
ﬁ es de todos flacoitera

GUIA DE BUENAS PRACT]
PARA LA GESTION DOCUMEN%;‘E
DE LAS HISTORIAS ACADEMICAS,
DE LAS INSTITUCIONE,

EDUCACION SUPERIOR - IE

Sistema Nacional De Archivos
Archivo General De La Nacién
T Y

o ‘
! Cou
@9 % @ it Téenleo De Instituciones De Educacién Superior

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura WeB/S Consulte/Recursos/P
ublicacionees/GuiaDeBuenasPracticasHistoriasAcademica.pdf
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https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/GuiaDeBuenasPracticasHistoriasAcademica.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/GuiaDeBuenasPracticasHistoriasAcademica.pdf

Documentos y Administracion de Archivos

— W,

- 7 Cohortes con un total de 109 estudiantes
- Calificacion por parte de los estudiantes al
diplomado con satisfaccion del 97,6%.

Valores cancelados por los estudiantes matriculados en el Diplomado - Gerencia de Gestion de
Documentos y Administracion de Archivos (70001)

Fuente: Registro y Control
Fecha: 20/09/2018

Vigencia Periodo Academico Valor Cancelado
2014-2 PROGRAMAS DE EDUCACION CONTINUADA 2014 11.074.692
2015-1 PROGRAMAS DE EDUCACI?N CONTINUADA 2015 02-08 24.164.464

PROGRAMAS DE EDUCACION CONTINUADA 2015 03-08 11.661.584
2015-2 PROGRAMAS DE EDUCACION CONTINUADA 2015 04-08 832.968
PROGRAMAS DE EDUCACION CONTINUADA 2016 08-01 4.841.000
2016-1 PROGRAMAS DE EDUCACION CONTINUADA 2016 08-02 12.586.600
PROGRAMAS DE EDUCACION CONTINUADA 2016 08-03 19.355.800
2016-2 PROGRAMAS DE EDUCACION CONTINUADA 2016 08-04 11.618.400
2017-1 PROGRAMAS DE EDUCACI(?N CONTINUADA 2017 08-01 11.350.200
PROGRAMAS DE EDUCACION CONTINUADA 2017 08-02 11.419.137
2017-2 PROGRAMAS DE EDUCACION CONTINUADA 2017 08-03 8.308.000
2018-1 PROGRAMAS DE EDUCACI(:)N CONTINUADA 2018 08-01 12.534.000
PROGRAMAS DE EDUCACION CONTINUADA 2018 08-03 2.089.000

TOTAL $141.835.845,00

RLU.. o=
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Diplomado =
Gerenciaen
Gestionde &Y
documentosy
administracion
de archivos

Desarrollo Organizacional, Econémico e Industrial

+Intensidad Horaria:

160 Horas-Virtual
xUnidad Ofertante:

Secretaria General
*Opciones de financiacion
*Inversion:

$2.080.000 + $9.000 de
seguro estudiantil.

Proceso de formaciény actualizacion que aporta al
fortalecimiento de la actividad archivisticaen Colombia,
entendida mas alla de la gestion y administracion de informacion
por cuanto respalda gerencialmente el accionarinstitucionalen
tanto conserva sumemoriay mantiene viva lainformacion que,
ademas, es considerada en conjunto en los procesos de calidad
con certificacion internacional
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Estado de Microfilmacion y proyectado UN R
vigencia 2015 -2019 bm‘

Proceso realizado por el Sistema de
Gestion Documental a las series
documentales que por  su
valoracion secundaria en el aporte
a la cultura, investigacion e historia,
requieren ser microfilmadas. F-2-2-3

Series Documentales Financieras.
|

Proyectado Vigencias
2015 - 2019 # 1,500,000

EJECUTADO VIGENCIA

EJECUTADO VIGENCIA

2015 A 2016 2017 A 2018
A 923.000 Ejecutado Total 2019 : 1,170,000 ) (
2016 A 30/11/2016 ’
616,000 Comprp!aantes, Ingresos y
Retencion,2003-2004-2005
Ordenes de Pago Resoluciones de Afios: 2013
_Afios: 2005-2006 4 -2018 4

— } TOTAL EJECUTADO 2015 - 2019:
7 A eicona | Aeeanecon - 1°554.820 imdgenes o fotogramas
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Actividad adelantada por el Sistema de Gestion
Documental a las series documentales que por su
consulta y agilidad de respuesta, requieren ser
digitalizadas.

Esta informacion susceptible a ser digitalizada corresponde
a los Actos Administrativos (Acuerdos, Actas,
Resoluciones) de las Vigencias 2014 - 2016).

Las imagenes son subidas a los aplicativos ARCHI o GESDOC
con el uso de descriptores establecidos por la ISAD (G)
Norma Internacional General de Descripcidon Archivistica

En promedio de 3 folios por imagen o registro

() € ©
¢ Q @
EJECUTADO DE 2015 A 20160

616,000 Registros
€ Aiios 1982 - 2007

) @ ) aQ ANOS 2013 - 2017
RUMBS @0 TOTAL EJECUTADO 2015 - 2019:
I A | e etonia 1°614.193 imdgenes o registros FCEREALCOTSv. 0008 2011

Sede Nacional

| EJECUTADO EN LA
. VIGENCIA 2017 A 2018

923,823

Proyectado 2015 - 2019
1,050,000 Registros
Ejecutado 2019: 74,370

imagenes o registros




INSTRUMENTOS INFORMACIONALES Y DE CONTROL DE LA LEY
DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Transparencia y acceso a

Universidad Nacional @
pertayabisentE - N la informacion ptiblica

_ Transparencia € Informacion pﬂb'l(a

Estd aqui: Transparencia y acceso ala informacién » Transparencia e informacion publica »
Instrumentos de Gestion de Informacién Publica

Acerca de la UNAD

Instrumentos de Gestion de Informacién Publica

En esta sesién se encuentra la informacion disponible para consulta relacionada con registro de activos de Informacion, indice de
informacion clasificada y reservada, esquema de publicacion de informacion, programa de gestion documental, tablas de retencion
documental, registro de publicaciones, costos de reproduccion e informe de solicitudes de informacion (peticiones quejas y reclamos).

Registro de activos de informacion (Conservacion documental)

indice de Informacion Clasificada y Reservada

Esquema de Publicacion de Informacién

Programa de Gestion Documental (Plan Institucional de Archivos - PINAR)

Tablas de Retencion Documental

Responsabilidad de la funcion archivistica y manejo documental

Registro de publicaciones

Costos de reproduccion de la informacién publica:

En concordancia con la Sentencia C-274/13 Articulo 3°. Otros principios de la transparencia y acceso a la informacion pdblica: En la
interpretacion del derecho de acceso a la informacion se debera adoptar un criterio de razonabilidad y proporcionalidad, asi como
aplicar los siguientes principios: *... Principio de gratuidad. Segun este principio el acceso a la informacion publica es gratuito y no se
podran cobrar valores adicionales al costo de reproduccién de la informacion”.

Por lo tanto, la UNAD adopta este principio como un servicio gratuito en el suministro de la informacion a la cual el ciudadano tenga
derecho y se encuentre cefiida su solicitud tanto a la normatividad legal vigente del orden nacional como la normatividad interna
adoptada por la Universidad.
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Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

Actividades Publicables de la
Universidad con ocasion a la Ley
1712 de 2014 “Transparencia y
Acceso a la Informacion” vy
Decreto Reglamentario 103 de
2015 “Fortalece la gestidn
documental publica y ratifica el
papel de los Archivos en la
Transparencia  del Estado”
Lineamientos Gobierno en
Linea 3.1

https://informacion.unad.edu.c
o/transparencia-y-acceso-a-la-
informacion/informacion-
publica/instrumentos-de-
gestion-de-informacion-publica
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https://informacion.unad.edu.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion/informacion-publica/instrumentos-de-gestion-de-informacion-publica
https://informacion.unad.edu.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion/informacion-publica/instrumentos-de-gestion-de-informacion-publica
https://informacion.unad.edu.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion/informacion-publica/instrumentos-de-gestion-de-informacion-publica
https://informacion.unad.edu.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion/informacion-publica/instrumentos-de-gestion-de-informacion-publica
https://informacion.unad.edu.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion/informacion-publica/instrumentos-de-gestion-de-informacion-publica

PMA — ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Reporte Marzo 11 de 2019

Tabla de Retencion Documental y
Cuadros de Clasificacion Documental.
La Universidad no cuenta con las Tablas de Retencién Documental (TRD) actualizadas e implementadas. Asi 54%
como tampoco con Cuadros de Clasificacién Documental actualizados.

Inventario Unico Documental — FUID.
La Entidad no cuenta con inventarios documentales conforme a la horma.

100%

Conformacion de los Archivos Publicos
La entidad elabord y estd a la espera de convalidacién de las Tablas de Valoracién Documental (TVD), para la 45%
organizacion del fondo documental acumulado.

Organizacién de los Archivos de gestion:
La Entidad debe ajustar los aspectos en cumplimiento a la totalidad de los criterios de organizacién de los
archivos de gestién, segin la normatividad relacionada: ordenacidn, foliacién, hoja de control, control 100%
de préstamo de documentos, numeracion de actos administrativos e integridad fisica de los documentos.

Organizacién de Historias Laborales.
La Entidad no ha aplicado los criterios de organizacion y control de toda la Serie Documental Historias 100%
Laborales activas e inactivas de conformidad con lo establecido en la Circular Externa No. 004 de 2003.

Sistema Integrado de Conservacién — SIC.
La Entidad cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion para la preservacion de los documentos de
archivo desde su produccion hasta su disposicion final, por tanto es necesario revisar y ajustar a la realidad de 100%
la Universidad (mecanismos de control de emergencias)
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CONTEXTO ESTRATEGICO

PINAR

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.

h 4

2

HERRAMIENTA DE SEEU\MIENYU]
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ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

MANUAL Formulacion del

Plan Institucional de Archivos -PINAR

Autores
Jnon A. Gonedler Adrez
ADG Brcon Homero
Wihon SOncher Yopors
Jorge Willom Triona Tores

Jose Celeitn Mhts
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RESUMEN DE EVALUACION DE ASPECTOS UNAD g
ARCHIVISTICOS PARA PINAR 2019 - 2023 ‘

ASPECTO VALOR de mayor a menor

Infraestructura insuficiente para la conservacion de

: 35
documentos de archivo.
Fortalecimiento de tecnologias para la gestion 34
documental de archivo
Elaboracion o actualizacidn de instrumentos 53
archivisticos.
Diagndstico total del estado de la Gestidn 26

Documental de la UNAD.

Generacioén o actualizacién de algunas politicas y
documentacion para normalizacion de la Gestidn 25
Documental.

Sede Naconal Sede Nacional
ot Celasten Bhts  Jose Colesto Muts
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Objetivos Especificos del SIGEDO [ JNAD
Frente al PINAR “ﬂ'f“f"'?a.ﬂ"a'gf"??ﬂ,‘
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e Proyectar, aprobar, socializar, implementar y mantener actualizados la totalidad de
los instrumentos archivisticos necesarios para garantizar la adecuada
organizacion, preservacion y divulgacion de los documentos de archivos fisicos y/o
electronicos.

e Generar y divulgar al personal académico y administrativo de la Universidad, los
diferentes procedimientos relacionados con la Gestion Documental.

e Diagnosticar integralmente la gestion documental en todas las fases de archivo del
ciclo vital de los documentos en las Unidades de la Sede Nacional JCM, Archivos
de Gestion y Centrales en los diferentes Centros a nivel nacional.

e Garantizar la integracion total del Sistema de Gestion Documental con el Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

e Garantizar espacios, muebles de archivo, equipamiento tecnologico vy
almacenamiento electronico de la informacion necesarios para la salvaguarda del
patrimonio documental institucional tanto fisico como electronico, de conformidad
con los lineamientos establecidos por el AGN.
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