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Bogota D.C., octubre 22 de 2025
MEMORANDO

PARA: Dr. JORGE ELIECER PAEZ
Lider - Grupo de Grados y Titulos

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

Reciba un cordial saiudo,

En atencién a los resultados obtenidos durante la visita de inspeccion realizada a su
Unidad, y en concordancia conel trabajo derivado de la Circular informativa 107-031 del
03 de julio de 2025, emitida por la Secretaria General y étiyo propésito 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 o relacionado. en el acta
escrita, las cuales sirven como evidencia de esta actividad.,

Es fundamental que las necesidades identificadas en el acta de revisidn sean atendidas
‘conforme a los compromisos establemdos entre la UNAD y el Archivo General de la
Nacion - AGN, incluyende los reportes periddicos de seguimiento. Estos reportes deben
ser docurnentados de manera rigurosa para los informes de FURAG (Funcitn Publica) e

1TA (Procuraduria General de la Nacién), y podrian ser objeto de: verificacion-ocular en
cualquiermomento por parte del ente de control, el Archivo General de la Nacién - AGN.

En resumen las observaciohes enicontradas en la visita-a Sistema de Grados y Titulos.
107.1 (SGRAD), fueron las siguientes:

*Duranhte la visita de.inspeccitn efectuada el 16 de julio de 2025 al Sistema de Grados
'y Titulos (SGRAD), en cumplimiento de la Circular 107-31 del 3 ‘de julio de 2025, se
evidencid el compromiso de la dependencia con el cumplimiento de los lineamientos
institucionales establecidos en materia de gestion documental. La revision permitio
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constatar avances en la aplicacion de la Tabla de Retencién Documental (TRD) vy en el
control de las agrupaciongs documentales bajo su responsabilidad.

* El Sistema de Grados y Titulos ha mantenido la aplicacion de la TRD correspondiente
a las vigencias anteriores, logrando la transferencia de documentos hasta el afio 2014,

3in embargo, -se identifico que permanecen pendientes. las transferencias de las
vigencias 2015 a 2019, correspondientss a la serie "Actas de Grado”. Se recomienda
realizar estas transferencias de acuerdo con los procedimientos institucionales o, en su
defecto, justificar formalmente las razones de su aplazamiento, garantizande asi la.
adecuada aplicacion de la TRD v el cumplimiento del cicle vital del decumento.

* En relacion con les documentos de las vigencias 2020 en adelante, la Unidad informé
que actualmente se encuentra en proceso de elaboracion-del inventario y clasificacion
tipo-a tipo de las actas de grado, con miras a realizar la transferencia durante la vigencia

2025. Este avance refleja una planeacion articulada con el Sistema de Gestion

Doacumental (SIGEDO) ¥ un compromiso con la conservacion y dispesicion final de los
documentos,

* Durante la inspeccién se observé que la serie “Reglstros de Legahzaclon para Titulos

'y Grados” no ha sido objeto de transferencia durante la vigencia 2024. En este sentido,

se recomienda revisar si esta serie contintia generandose vy, de no ser asi, documentar
las razones y registrar las'novedades en el acta correspondiente. En caso.de que la serie
se mantenga vigente, debera realizarse el alistamiento para su transferencia en los

plazos establecidos.

* El espacio-destinado para el archivo de gesfion cuenta con condiciones adecuadas de .

-almacenamiento y estanteria rodante, con rotulacion visible que. permite identificar las-

agrupaciones documentales producidas por la dependencia, No obstarite, se sugiere
mantener actualizados los inventarios y las hojas de control, con el fin de- fortalecer la
trazabilidad de los documentos transferidos y conservar la integridad de la informagidn.

* Finalmente, se recomienda continuar con las actividades de clasificacién, descripcion
y registro de los documentos de archivo conforme a lo. establecido en la Tabla de
Retencién Documental {TRD) institucional. Se resalta el compromiso y la disposicion: del
personal responsable del Sistema de Grados y Titulos en la conformacién de los
expedientes, garantizando ila adecuada organizacion de las series, subseries y fipos
documentales. Este trabajo contribuye al fortalecimiento de los procesos archivisticos Y
a la consolidacion de una cultura de gestion documental responsable, alineada con los
principios del ciclo-vital del documento y las politicas institucionales de la Universidad
Nacional Abierta y.a Distancia — UNAD.
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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 Integradc de
Gestién de la UNAD, en pleha concordancia con la- normatividad archivistica colombiana.
Sin embargo, es crucial mantener y fortalecer estos esfuerzos para asegurar que la
informacion documental esté al dia y en cumplimiento con ias normativas vigentes.

Dado lo anterior quedamos a su disposicién para brindar el apoyo técnico necesario
desde la perspectiva de la Gestién Documental. Para.cualquier consulta o asistencia,
puede comunicarse a través del coireo electronico documental@unad.edu.co o en las
extensiones telefénicas 1511 — 1512 de la Sede Nacional José Celestino Multis:

Agradecemos suamable atencion a la presente.

Cordialmente,

Esm@_gg’nsmzh VENEGTAS CASTRO

Secretaria General

Prayectd: Oscar -Jav'ler'Mora -'Sistema de Gestion Documental UNAD'
Revisg: Oscar Julian ’Iilerrera ¥y Lillanet Alvarez — Lidere’s Sistema-de Gestion Documental UNAD

Anexos:  (Acta de visita y soportes),

Secrétaria General ~ SIGEDO
Teléfono: (601} 3443700 Ext. 1511 —1512
E-mail: sqeneral@unad. edu.co
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