Alortz i Distancdn S

iy, AGREDITADA i
EM BLTACALIDAD .

fsidad Nacional -

4 B et \
en JoM )
AL CONTESTAR CITE BSTE NUMERO

04 HOV 70% = G554

GRREEPONDENCIA EEWE&M}

107— 02549,

Bogota D.C., octubre 22 de 2025

A

MEMORANDO

PARA: Dr. EDGAR GUILLERMO RODRIGUEZ
Vicerrector - Vicerrectoria de Sefvicios a Aspirantes, Estudiantes y
Egresados - VISAE

DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO:  Reporte de revision estado de organizacion archivos de Gestién 2025.

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 167-031 del
03-de julio de 2025, 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 reunién, tanto de.manera verbal, como lo relacionado en ¢l 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 vy el Archivo General de la
Nacion - AGN, incluyendo los repartes periddicos de seguimiento. Estos reportes deben
ser documentados de manera rigurosa para 10s informes de FURAG-(Funcion Publica) e
ITA (Procuraduria General de la Nacidn), v podrian ser.objeto de verificacidn ocular en
cualguier momento por parte del ente de control, &l Archivo General de la Nacion - AGN.

En resumen las observaciones encontradas en la visita a Vicerrectoria, de Servicios 4
Aspirantes, Estudiantes'y Egresados. 104. VISAE, fueron las siguientes:

* Durante la visita de inspeccién realizada el 14 de julio de 2025 a la Vicerrectorfa de
Servicios a Aspirantes, Estudiantesy Egresados (VISAE), en¢u mplimiento de la Circular
107-24 del 11 de junio de 2024, se evidencit el avance significativo en los proceses de
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orgariizacion y control de los archives: de gestion, asi como el cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la Tabla de Retencion Documental (TRD) institucional.

* La VISAE ha fortalecido de manera continua sus:procesos archivisticos, consolidando
upy modelo de gestlon documental estructurado, coherente y alineado con la normatividad
vigente. Este compromise garantiza la trazabilidad, conservacion y disponibilidad de la
informacién, aspectos fundamentales para la adecuada administracion documental de la
Universidad Nacional Abierta y a Distancia - UNAD:

* Actualmente, la Vicerrectoria se encuentra en proceso de alistamiento para la
transferencia de. documernitos correspondientes a la vigencia 2025, corforme: al
cronograma establecido. Este avance demuestra una planeacion articulada con. las
politicas institucionales y una gestion responsable en el mangjo de los documentos.

* Durante la reunién, la VISAE manifestd la necesidad de realizar ajustes debido a la no
generacién de algurias agrupaciones documentales, En este sentido, se precisa que
cualquier modificacion, eliminacién o ajuste en las series o subseries debe sustentarse
en cambios normatives, reorganizacion de funciones o consolidacion de procesos en
otras dependencias. Dichas novedades dében registrarse en el acta de transferencia o,
en su defecto, comunicarse formalmente al Sistema de Gestién Documental (SIGEDQ),
con el fin de que este evalle la pertinencia técnica v efectie las actualizaciones
correspondientes en ta TRD.

* Se recomienda continuar con las actividades de alistamiento y con la documentacién
detallada de cada agrupacion generada, garantizando la correcta identificacion vy
descripcidn de las series y subseries documentales. Este procedimiento es esencial para
mantener:la coherencia en la gestion documental, facilitar los procesos de transferencia
y asegurarla preservacion del acervo institucional.

* Finalmente, se resalta el compromiso, la organizacion y la capacidad técnica del equipo
de la Vicerrectoria de Servicios a Aspirantes, Estudiantes y Egresados, evidenciando
una cultura archivistica sélida y alineada con los principios del ciclo vital del documento.
Se invita a continuar con esta labor, que resulta-fundamental para la preservacion de la
memoria institucional y el fortalecimiento de la géstién administrativa de la UNAD.

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, eniplena conecordancia con la normatividad archivistica colombiana.

Sin embargo, es crucral mantener y fortalecer eslos esfuerzos para asegurar que la
informacién documental esté al dia y-en cumplimiento con las normativas vigentes.

Uniiversidad Nacional Abierta'y a Distancia UNAD ==,
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Dado lo anterior quedamos' @ 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 electrériico documental@uriad.edu.co o en las
extensiones telefonicas 1511 - 1512 de la Sede Nacional José Celestine Mutis.

Agradecemos su amable atenciéria la presents:.

Cordialmente,

ESTHER‘G@NQTAM véNE—GAs CASTRO
Secretaria General

Proyectdr. Oscar Javiar Mora - Sistema de Gestion Documental UNAD:

. )ty U
Revisd:  Oscar Julisn Herrera ¥ Liianet Alvarez — L1deres Sisterna de Gestign Documental UNAD

Anexas:  (Acta dévisita 'y sopoites).
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