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Bogota D.C., octubre 22 de 2025
MEMORANDO

PARA: Dr. ANDRES ERNESTO SALINAS DUARTE

Vicerrector - Vicerrectoria de Innovacion y Emprendimiento - VIEM
DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revisidn estado de organizacion archivos de Gesticn 2025.

Reciba.un cordial saludo,

En atencion a los resultados abtenidos durante la visita de inspeccion realizada a su
Unidad, y en.concordancia con el trabajo derivado de la Circular Informativa 107- 031 del
03 de julio de 2025, emitida por la Secretaria General y cuyo propoésito fue la revisién del
estado ‘de organizacion de los archivos de gestidn, me permito- adjuntar un informe
detallado con los resultados obtenidos. Asi mismo, se incluyen las recomendaciones
formuladas durante la reunién, tanto de manera verba[ coimo lo relacionado en el acta
escrita, las cuales sirven como evidencia de esta actividad.

Es fundamiental 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
serdocumentados de manera riglrosa para los informes de FURAG (Funcién Publica) e
ITA (Procuraduria General de la Nagcion), y podrian ser objeto de verificacion ocular en
cualguier momento por parte del ente de control, el Archivo General de'la Nacién - AGN.

En resumen las observaciones enconiradas en la visita a V:cerrecrona de Innovacion v
Emgrendfmfento 106VIEM, fueron las. 3|gu19ntes

* Durante la visita de inspeccién efectuada el 14 de julio de 2025 a la Vicerrectoria de
Innovacion y-Emprendimiento (VIEM), en cumplimiento de la Circular 107-31 del 3 de
julio de-2025, se evidencid la consolidacion de los procesos iniciales de organizacion de-
los. archivos de gestién correspondientes a la sede nacional José Celestinoe Mutis (JCM)
y-a la sede calle 53. La visita tuvo como propésito principal realizar seguimiento a la
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aplicacion de la Tabla de Retencion Documental (TRD) institucional y verificar los
avangces en la implementacién del Sistema de Gestion Documental (SIGEDO) dentro de
la Unidad.

* Se constato que la VIEM, al ser una dependencia de reciente creacion, ha iniciado el
proceso de. clasificacion y ordenamiento de la documentacion producida. desde su
conformacion. -Actualmente, la Unidad conserva su .informacién en formato fisico,
mientras se adelanta la estructuracion de la propuesta.de TRD que permita normalizar la
produccién, tramite y d!SpOSICIOﬂ final de los documentos. Este proceso refleja un
compromiso institucional orientado a garantizar la trazabilidad y disponibilidad de la
informacion, elementos esenciales para el fortalecimiento de Ia. gestién documental,

* Durante la inspeccién se identificd que aun no se ha generado documentacion de
alistamiento para ftransferencia, dado que esta actividad estd programada para
ejecutarse en la vigencia 2025 conforme al cronograma institucional. Sin embargo, la
Vicerrectoria ha demostrado disposicidn para implementar los lineamientos establecidos
y atender las recomendaciones técnicas impartidas.

* En cuanto a la actualizacion dé procesos y series documentales, se evidencié que la
Unidad ha identificado las principales series vigentes, tales como actas, circulares,
informes, planes, proyectos y registros, las cuales se producen en dlferentes formatos-
(PDF, Word, Excel). ‘Se recomendd consolidar dichas series y subseries dentro de la
estructura definida en la TRD institucional, procurando la conformacién de los
expedientes desde el momento mismo de creacién del documento, con el fin de evitar
reprocesos y garantizar la organizacion continua de la informacidn.

* Se resalta la participacion activa del Sistema .de Gestion Documental (SIGEDO), que
brindara acompafiamiento técnico a la VIEM para la validacién de las modificaciones o
ajustes que puedan surgir en la estructuracion de su TRD. Dicho acompafiamierito serd
esencial para asegurar la correcta interpretacién de la normatividad archivistica vigente
y la implementacion de buenas practicas en materia de conservacion 'y disposicion final.

* Finalmente, se recomienda continuar con las actividades de clasificacion, descripcion
y régistro de los documentos de afchivo, conforme a lo establecido en la Tabla de
Retencién Documental (TRD) institucional. Se resalta el compromiso y la disposicion de
la persona encargada de la conformacion de los expedientes, garantizando la adecuada.
organizacion de l1as series, subseries y tipos documentales de la Vicerrectoria. Este
trabajo contribuye al fortalecimiento de los. procesos archivisticos y a la consalidacion de
una cultura de gestién documental responsable, alineada con los principios del ciclo vital
del documento y con las politicas institucionales de la Universidad Nacional Abierta: ya
Distancia— UNAD.
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Es importante destacar que el grado de aplicacion de la Tabla de Retencién Documental
(TRD) en las diferentes unidades ha sido acertado y acofde con los procesos
archivisticos institucionales previamente estandarizados en ¢l Sistema. Integrado. de
Gestién de fa UNAD, en plena concordancia con la normatividad archivistica colombiana.
Sin embargo, es crucial mantener y fortalecer estos esfuerzos para asegurai que la
informaciéon documental esté al-dia y en‘cumplimiento con.las normativas vigentes.

Dado lo anterior quedamos  a su disposicion para brindar el apoyo técnico necesatio
desde la perspectiva de la Gestion Documental. Para cualguier consulta o asistencia,
puede comunicarse a través del correo. electrénico documental@uriad.edu.co o en las
extensiones telefénicas 1511 —1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su amable atencién a la presente..

Cordialmente,

'ESTH R c ST?KNZA VENEG’S'CASTRO
Secretaria. Genera_i_

Proyecté: Oscar_d_avier-‘}\nora-- Sisterria de Gestion Docurhental UNAD:
Reviso:  OscarJulidn Herréra y Lillanet Alvarez — Lideres Sistema de Geslidn Dacumental UNAD

Anexos;  {Acla de visita y soportes),
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