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EQUIPO SIGEDO UNAD

Sede Nacional: 2 Coordinadores Biblitoecologos y Archivistas, 1
Bibliotecologo y Archivista, 1 Conservadora y Restauradora de
Bienes Muebles, 1 Tecnologo de Archivo, 3 auxiliares de
archivo, 3 Operadores de Ventanilla de Correspondencia.

Archivo Historico: 1 Bibliotecologa y Archivista, 4 Auxiliares de
Archivo.

Lideres SIGEDO Zonas: 8 Lideres Tecnologos Archivistas.
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Objetivo de la
endicion de cuentas

El objetivo principal de la
rendicion de cuentas del SIGEDO,
es reportar las acciones
adelantadas en la vigencia 2024

y lo cual permita conocer los
avances y retos de las dinamicas
de la gestion documental para
los anos venideros.
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CUERDO No. 000 DE 1982

( junic 8

Por el cual se expide ol Estatute General de lo Unida versitaria
del Sur de Bogoté.

EL CONSEJO SUPERICR DE LA UNIDAD UNIVERSITARIA DEL SUR

DE BOGOTA

Ea ejorcicio de s otribuciones legoles y on especial de lo que le con-
fiere el Articulo 59, literal b) del Decreto Extroacdinori e 1980, ¢
oido el concepte de o Secreteria de Administracidn Piblico de la Presi-
encia de la Replblica,
ACUERDA
Articulo 1o, Expedir, en ocatamients ¢ Jos d sposiclones contenidas en el

Decreto-Ley B0 de 1980, el Estaruty Guneral de lo Unidod

Universitorio del Sur de ]

NATURALEZA, DOMICILIO, OBJETIVOS, F JIONES ¥

MODALIDADES EDUCATIVAS
Antieulo 2o, Lo Unidad Universitaria del Sur do Bogoté e evtablocimiente
publico de bcter acad@mics del orden nacional, este es, un
cgonismo o juwidico, aulonomia administrotive y pstrimonio inde-
. ' herlt i 3 | la Loy 52
7 do o do 1981, co micilio en la »d de Bogotd. Lo imtitucion se llama-
& Universidod Estotal del Sur de Bogotd une vez hoya oblenido el reconocimients
wtitucional como Universidad, de acuerdo con lo previsto en el onticulo 47 del

D eto-Loy 80 de 1980,

-20-

*Por ol cuol se expide el Estatuto General de la Unidad Univeniterio del Sur de Boguta",

CAPITULO X

DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULD 6!, De confommidod con el Artfculo 145 del Decreto 277 de 1958, el potrimonio
y los Ingresos de la Institucibn estardn exentos de todo impuesto nacional, -
departamental y municipel. lgualment e estoriin |ibres de impuestos y contribuciones los trons
forenclos o tTtulo gratuite, los herencios y legados, operociones que no causarn derechos de
notarfa y registro. Los donociones no requeririn insinuacidn judiciol. Quedan osi mismos e~
xentas de todo gravomen o depbiito los Importaciones de libros y revistos, loboratorios, equi-
pos, sustoncics, materiales y dotacidn que lo Entidod hogo pora ws servicios docentes, clenti-
ficos, odministrativos y osistenciales.
ARTICULO 62, En ningln coso se poded prohibir el derecho de atociocion de los docentes y de
los estudiontes con matriculo vigente.
ARTICULO 63, los miembros de los diversas corporociones de lo institucion, osi se llamen repre
sentantes o delogodos, estlin en la obligocibn de cctuar en beneficio de ella y
on fungion exclusive de su bienestar y progreso.
ARTICULO 64. El presente Acuerdo requiere poro s volidez lo oprobacin por porte del Gobler
no Nacional.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dodo en Bogotd, D.E., @ ot ocho (8) dios de| mes de Junio de mil novecientos ochenta y dos -

(1.982).

> g3
Q‘ G / k——-— L peareed e
CARLOS ALBAN HO CAMII.O NOGUFRA\ CALDERON
Presidonte del Consejo Sup..no' Secretorio AD-DOS
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Reglstro de Instrumentos Informacionales y de Control
Archivistico ante la Direccion Nacional de Derechos de Autor

Registro de propiedad intelectual y sesion de
derechos de autor por los integrantes del SIGEDO
ante la Direccion Nacional de Derechos de Autor.

1. Plan Institucional de archivos - PINAR.

2. Sistema integrado de conservacion, plan de conservacion documental y plan de

preservacién digital. Lo Parsaa
10-1254.179

- . \7 Direccién Nacional OFICINA DE REGISTRO SRR
3. Programa de documentos vitales o esenciales de la UNAD vl. & de Derecho de Autor gt
Ministerio del Interior
4. Banco terminolégico Universidad Nacional Abierta y a Distancia. CERTIFICADO DE REGISTRO OBRA LITERARIA INEDITA Pagme 1 &

1. DATOS DE LAS PERSONAS

5. Programa de descripcion de los documentos de archivo de la Universidad

. . . . o8 y Apelioos L AN ALVAREZ CAVIEDEL o etficacion CC 2
Nacional Abierta y a Distancia. cooncs s ' oo
Déreccion KRT0AMRFQ Cludac
6. Modelo de requisitos para la implementacion de un sistema de gestion de b e e S s
documentos electrénicos de archivo moreq v1. Mo e
Dirwc caon KR T3 A AR APT A Ciudag B TA
7. Programa de formas y formularios electronicos. Mombres y Apslidos  OSCAR JAVIER MORA CALDERON No de identficacin CC  H04313¢
Nacione oe LOMERA
. . Direccion ALLE 14 R 14 Ciudad:
8. Tablas de control de acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de TITURAR SERBOND AATRESOND
2 Pras 0s y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos de la o e -
:: I AN A . ¢ 4. wasa f

'sidad Nacional Abierta y a Distancia. -




L_'J.r.'-.,f.:-rsi.rjad_l\.zmifanpl A\JGAR%.DI‘I-IA[?'A . -
U o gt AHACALDAD Esta documentacion se encuentra

S i g n\ac io n d e Actos debidamente ordenada,

identificada y legajada en sus

Administrativos 2024  «pectivas cajos y carpetas

Resoluciones
No. 00001 No. 21150
2 de enero de 2024 29 de noviembre de 2024

Numerode resolucion Resolucionesvigencia 2024
Numero de cajas Numero de carpetas Nuamero de folios
1 02/01/2024 1 1 1
21150 295/11/2024 74 520 114420
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Logros obtenidos durante la gestion 2024
Lider SIGEDO - Zona Occidente
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https://youtu.be/taq6fRy_-d8
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ATENCION DE RADICADOS MEDIANTE APLICATIVO
GESDOC 2024 — SECRETARIA GENERAL

Entrega y tramite de radicado de los diferentes
procesos atendidos por los funcionarios y
contratistas de la Secretaria General en el
aplicativo GESDOC.

Ay e 17 g - Marepe foe (o pm—e L My Py gl

2 ¢ @ &



RADICADOS DE CORRESPONDENCIA MEDIANTE
APLICATIVO GESDOC

CORRESPONDENCIAGESDOC 2024

DOCUME...
RADICADOS
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Logros obtenidos durante la gestion 2024
Lider SIGEDO - Zona Centro Sur
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https://youtu.be/dEonrW6aDM0

Unnersndad Nacnonal ACREDITADA
cia FN ALTA CAIIDAD

Optimizacion y racionalizacion de recursos en el impacto financiero y de fluidez de la
gestion institucional.

J, ACREDITADA
N ENALTA CALDAD £

Centros Regionales Carga N
Centros Regionales Documentos

Zona Sur

DOCUMENTOS 1288 Envios
3 $ 18.666.042
\

entro St
‘. =
/408 20

Mi

$4.631, 949 Amaosia y

¥ $6,021,050 Centro
Ornenmt

-

173 Envios
$26.107.854

Zona Sur
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Migracién y verificacion de
informacion del repositorio de One
Drive a Google Drive

Antes: 930.50 GB

&

OneDrive

Ahora: 2.13 TB

Google Drive

'

w

REPOSITORIO GOOGLE DRIVE

WG
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Logros obtenidos durante la gestion 2024
Lider SIGEDO - Zona Sur



https://youtu.be/TMpbN67-BbI

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Universidad Macional ACREDITADA

! s H“bierta y a Distancia EM ALTA CALIDAD
v v PRIMARIAS 2024

Transferencias Documentales UNAD - 2024

Unidades que realizaron

ransferencia documental Nombre Unidad No. Cajas No. Metros
la fecha 23 Carpetas Lineales

I - GRUPD FUNCIONAL ALMACEMN E INVENTARIDS 44 430 11
MEtros LI[‘IEE|E5 100?5 GRUPO FUNCIONAL ADOUISICIONES FL 214 B,25
Gajas 403 VICERRECTORIA DE DE INCLUSION SOCIAL PARA EL DESARROLLO

FIORIAL A y A TR T A
Carpetas SBSDI REGIONAL ¥ PROYECCION COMUNITARIA - VIDER
OFCINA ASESORA DE PLANEACION - OPLAN

1
NSTITUTO VIRTUAL DE LENGUAS - INVIL 1 . _
ErEmssac | IEEEE |ESCLELA DE CIENCIAS DE LA EDUCACION - ECEDU | 3 % | 0,75
. ESCLUELA DE CIEMNCIAS SOCIALES, ARTES Y HUMANIDADES - ECSAH 2 0,5
VISAE; 3 - 30 | TOTAL: 403 - 3830 s -

_:-‘i[ LELA DE CIEMNCIAS DE LA SALLD - ECISA
‘ PRESUPUESTO ; 6 -

1 1 0.25

ESCUELA DE CIEMCIAS BASICAS, TECNOLOGIAS E INGEMIERIAS -
39 ECETI
ESCUELA DE CIEMCIAS AGRICOLAS, PECUARIAS Y DEL MEDIO
AMBIENTE - ECAPMA
ESCUELA DE CIEMCIAS ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,
ECONDMICAS Y DE NEGOCIOS - ECACEN |
SISTEMA NACIONAL DE EDUCACION PERMANENTE - SINEP 14 293 15
GERENCIA DE TALENTO HUMANG 116 1280 il

CONTABILIDAD; 10-
116

GRUPO DE FINANCIERA Y PRESUPLIESTO B 349 15

ADQUISICIONES; 25 -
214

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GAF 1 9 0,25

GERENCIA DE CALIDAD Y MEIQRAMIENTO C WNILEACIOMNAL 1 39 0.5

VICERRECTORIA ACADEMICA ¥ DE INVESTIGACION - VIAC 1 d 0,25
SINEP; 14 - 293 D

VICERRECTORIA DE SERVICIOS A ASPIRAMNTES, ESTUDIANTES ¥

\EGR ESADNS - VISAE

QFCINA DE CONTROL INTERMNO DISCIPLINARIO 10 88 5
ESCUELA DE CIEMCIAS JURIDICAS Y POLITICAS - ECIP 2 12 0.5

ALMACEN E
INVENTARIOS; 44 -
430

5.G:152- 1107 |GERENCIA DF INFRAFSTRUCTURA FISICA 1 P 0,25

GRUPO DE CONTABILIDAD 10 116 5
SECRETARIA GEMERAL 152 1107 33
TOTAL 403 3330 100,75




[JN s gmwne  SOLICITUDES DE INFORMACION DOCUMENTAL
ARCHIVO CENTRAL E HISTORICO

466 Solicitudes atendidas durante la vigencia 2024 mediante modalidad digital via
correo electronico, préstamo fisico y consulta presencial en sala.
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Logros obtenidos durante la gestion 2024
Lider SIGEDO - Zona Centro Boyaca
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https://youtu.be/XMGLIDXAXKk

Universidad Nacional ACREDITADA
Abierta y a Distancia EN ALTA CALIDAD

v “ para archivo a nivel Nacional y en la Sede Nacional

T —

UN Recepcion, alistamiento y despacho de material

DISTRIBUCION DE MATERIAL

TOTAL ELEMENTOS
UNIDADES CENTROS ENTREGADOS
UNITARIAMENTE
35 66 128,697

o1

INSUMOS CANTIDAD
CARPETAS DE YUTE UND
99,170
GANCHO LEGAJADOR
PAQ X 20 UND 5,975
CAJAS PARA ARCHIVO
REF X200

{0 Prezi
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Atencion a requerimientos
de Entes de Control

{0 Prezi

Ol - JGT OO0 UT SRGEUMDAD ShS
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l I \l Universidad Nacional ACREDITADA
s s Mbierta y Jistanci EN ALTA CALIDAD
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CMM-2021 = 2

Ol - GG-CO0006_REIDTY KATHERIHE GOAE? LT

\”

Fropietens

Alistamiento previo, escaneo V
digitalizacion de un total de 145.850
folios correspondiente a 138
EXPEDIENTES CONTRACTUALES
correspondientes a la contratacion
CMM-2023 por requerimiento de la
Contraloria General de la Republica.

6.41 GB de informacion cargada en
Google Drive.

CMM-2023 00000 UT SEGURIDAD SAE 1-289.paf au o 3 ray 2024 4.2 MIE
L GURIDAD_S4%5 70-4&%.ndf 2t

CMM-2023_000001_UT SEGURIDAD _SAE 4T0-673pdt 25 o 1 may 2024 L9 MB

=
=
=
B cwMM 2023 000001_UT_SECURIDAD_SAS 674 BT3pdf 2t
O CMM-2023-000001_UT SEGURIDAD_SAS_74-1072pdf 2o
B CMM-20I3- 000001 UT SEGURIDAD SAS 107T3-1272.pdf 2
B CMM-2023-000001_UT_SEGURIDAD_SAS_1273-1490.pdf &
=

CMM-Z023-000001 UT SEGURIDAD 543 14M1-166Tpdl 2
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Logros obtenidos durante la gestion 2024

Lider SIGEDO - Zona Amazonia Orinoquia
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https://youtu.be/gIkds4-Pqis

e Ablerta y a Distancia 3/, EN ALTA CALIDAD \/

) ~ DOCUMENTALES PARA REGISTROS DE ACTIVOS DE
INFORMACION — ARCHIVO CENTRAL E HISTORICO

.l...i NAI)umversioaa Nacional g\;ACREDITADA \ VERIFICACI()N Y COTEJO INDIVIDUAL DE INVENTARIOS

OFICINA DE CONTROL INTERNO 187 1847 e
Y DISCIPLINARIO iblioteca
BIBLIOTECA 17 112
RECTORIA 21 157
Rectoria |
TOTAL 225 2116

Control interno disciplinario e

- @~ ——

1000 1500

mcarpetas ™cajas
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ROLLOS MICROFILMADOS
500 rollos con 1,250,000 imagenes microfilmadas en total

MICROFILMACION HIBRIDA
Migracién de imagenes de analogo
a digital de 1,000,000 imagenes en PDF/A

PRESERVACION A LARGO PLAZO
En promedio 400 anos de
conservacion de imagenes en
rollos de microfilmacion.

FLUIDEZ DE SERVICIOS DIGITALES DE ARCHIVO
Continuidad de servicio insitu o digital, para una mayor
fluidez en tiempos reducidos de respuesta a servicios de
archivo con informacién historica

'Eu Prezi
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Logros obtenidos durante la gestion 2024

Lider SIGEDO - Zona Centro Bogota Cundinamarca
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https://youtu.be/jIxRs5i-HTg

EN ALTA CALIDAD \’

[NADwwss grmpes ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO DE
" " ARCHIVO - ARCHIVO CENTRAL E HISTORICO

Descargue de mas de dos mil
quinientas (2.500) cajas de archivo
referencia X-200 en los depositos del
2do y 4to piso del Edificio del
Archivo Central e Historico

Cargue y almacenamiento cinco mil (5.000) cajas
de archivo referencia X-200, posterior a la
instalacion del mobiliario definitivo en los
depositos del 2do y 4to piso del Edificio del

Archivo Central e Historico
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- El analisis de los desafios revelo la necesidad de actualizar la metodologia de
planificacion inicial para la gestion en Zonas y la formacién o actualziaciéon
constante del personal antes, durante y luego de la entrega de productos...

- Se identificé que una mejor comunicacién puede mitigar problemas en la
ejecucion futura y facilitar un flujo de trabajo mas eficiente.
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https://youtube.com/shorts/Bm3URSISJsA?feature=share
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Propuestas de mejora

Presentamos estrategias para el futuro de SIGEDO,
enfocandonos en la optimizacion de procesos y la colaboracion
con los interesados para lograr resultados mas efectivos.
Actualizacion de instructivos y formatos del procedimiento.

ary,
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Estrategias para el futuro

La implementacién de tecnologias
avanzadas puede mejorar la eficiencia
operativa de SIGEDO, facilitando la gestiéon
de los recursos y la toma de decisiones
informadas. Asimismo, la capacitacion
continua del personal permitiria adaptarse

a los desafios futuros en el sector.
Prezi
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Logros obtenidos durante la gestion 2024
Lider SIGEDO - Zona Centro Oriente
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https://youtu.be/O_0XJCreaHg
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Calidad SIGEDO

- Reportes IGP, SIGMA, SSAM, Indicadores de Calidad, actualizacion de matriz
legal, matriz de comunicaciones y demas herramientas de calidad de los
procedimientos liderados desde la SGRAL.

- Acompanamiento de auditorias internas y externade de calidad programas en
la vigencia 2024

- Gestion de componente practico documentado en las series archviisticas de
TRD para todos los Docentes y Centros a nivel nacional.
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Sugerencias de

Los stakeholders sugieren la creacion de
espacios de dialogo mas estructurados
en metologias académicas de
conservatorios técnicos, donde se
puedan compartir opiniones y realizar
un seguimiento o retroalimentaicon
nacional de mejoras... Esto permitira
fomentar el trabajo colaborativo y
asegurar que todas las voces sean
. eeruchadas en el proceso de mejora del
1: Prezi proce dimiento.
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PROYECTOS O METAS
SIGEDO 2025

- Instructivo para la gestion de la correspondencia
UNAD - Junio de 2025.

- Acreditacion proyecto firma digital de la UNAD ante
el Organismo Nacional de Acreditacion - ONAC a
Diciembre de 2025.

- Proyecto de microfilmacion hibrida - septiembre de
2025.

- Transferencias histéricas secundarias al AGN -
Septiembre 2025

- Descripcion de archivos historicos UNISUR en
normas de descripcion ISAGDG - Septiembre de 2025

- Actualizacion de Instrumentos Informacionales y de
Control Archivistico - Agosto de 2025.

- Dotacion de muebles de archivo segunda y tercera
fase - Diciembre de 2025

- Curso MOOC de organizacion de arvhivos y

tr i . ias documentales UNAD - Octubre 2025.
A: Prezi
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EL SISETEMA DE GESTION DOCUMENTAL AGRADECE
EL APOYO CONSTANTE AL EQUIPO DE TRABAJO POR EL
RESULTADO DE ESTOS LOGROS, ENCAMINADOS A
NUEVOS RETOS DE GESTION EN EL 2025.

GFQL f Gracias...
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