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Bogoté D.C., octubre 22 de 2025
MEMORANDO

PARA: Dra. LILIANET ALVAREZ CAVIEDES
Coordinadora - Grupo de Correspondencia y Gestion Integral de la
Informacion - Archivo de Gestidn SIGEDO.

DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revisidh estado de organizaciéni archivos de Gestion 2025,

Reciba un cordial saludo,

En atencion a los resultados obtenidos durante la visita de inspeccion realizada a su
Unidad, ¥ en concordancia ¢on el trabajo derivado de la Circular Informativa 107-031 del
03 de julio de 2025, emitida por la Secretaria General y cuyo proposito fue la revision del
estado ‘de organizacién de los archivos de gestlon me- permito adjuntar un informe:
detallado con los resultados obtenides. Asi mismo, se incluyen las recomendaciones
formuladas durante fa reunion, tanto de manera verbal, como Jo relacionado en el acta
escrita, las cuales sirven como evidencia de esta actividad.

Es fundamental que las necesidades identificadas en el acta de revision sean atentidas
coniorme a los compromisos establecidos enfre la UNAD y el Archive General de la
Nacion = AGN, mcluyenclo los. reportes periddicos de seguimiento. Estos reportes deben
ser documentados de manera rigurosa para los informes de FURAG (Funcion Publica) e
ITA {(Procuraduria General de la Nacién), y podrian ser objeto de verificacion ocular en
cualquier momento por parte del ente dé control, el-Archivo:General de la Nacion - AGN.

En resumien las observaciones encontradas en la visita a Sistema de Gestidn
Documenta!—Grupo de Gestion Documental y Funcion Notarial- 107.2. SIGEDO, fueron
las siguientes:

* Durante la visita-de inspeccion efectuada el 16:de julio de 2025 al Sistemd de Gestion
Documental — Grupo de Gestion Documental y Funcidn Nofarial {SIGEDO), en
cumplimiento.de la Circular 107-31 del 3 de julio de 2025, se evidencid el cumplimiento
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de las directrices establecidas en materia de organizacion, control y administracion de
los archivos de-gestidn, tanto en las sedes José Celestino Mutis (JCM) coma en la sede
calle 53. La inspeccion permitid constatar la aplicacién efectiva de la Tabla de Retencidn
Documental (TRD) institucional y el fortalecimiento continuo de los procesos técnicos
archivisticos. '

* El SIGEDO ha realizado de manera oportuna las transferencias de la informacién
corfespondiente a la vigencia 2012 y afos anteriores, en cumplimiento de los
procedimientosy lineamientos establecidos por el Sistema Institucional de Archivos. Este
cumplimiento demuestra su compromiso con la. correcta aplicacion del ciclo vital del
documento, garantizando la conservacion, disposicion final y trazabilidad de los
documentos .de archivo.

* Durante la revision se verificd que el SIGEDO miantiene un control riguroso sobre las
‘comunicaciones oficiales recibidas y enviadas, incluyendo el registro y consecutivo.de
las mismas. Ademas,; se gestiona de manera.eficiente la informacion relacionada con los
diferentes instrumentos. archivisticos, tante en formate fisico como digital,-asegurando su
disponibilidad y acceso. oportuno. Este manejo sistematico y ordenado facilita la
respueasta a los requerimientos’ institucionales, auditorias y sélicitudes ‘de informacion,
fortaleciendola transparencia administrativa y la eficiencia en'los procesos de radicacion,
enfrega y respuesta,

* Respecto a la actualizacion de las series y subseries documentales, no se identificaron
-agrupaciones que requieran modificaciones en la Tabla de Retencién Documental. Las
serigs actualmente registradas mantienen su pertinencia técnica y funcional conforme a
la normatividad archivistica vigente.. Sin embargo, se recomienda continuar con la
evaluacion periddica de la TRD, con el propdsito de garantizar su adecuacion frente a
posibles cambios normativos, ajustes en las funciones o transformacion de los procesos
institucionales. En este sentido, cualquier modificacion debera fundamentarse en el
Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién, asi.como en las politicas intermnas
de gestron docurmental de la Universidad Nacional Abierta y a Bistancia — UNAD. Durants
la inspeccidn se observo el uso de mecanismos de control, como la planilla de registro
de comunicaciones oficiales y el sistema de ubicacion tipo “palomera”, los cuales facilitan
la identificacion, localizacién y seguimienio de los documentos de entrada y salida. Estas
herramientas fortalecen la trazabilidad y la eficiencia de Ia gestion documental,
permitiendo. mantener un coritrol efectivo sobre los flujos de informacion institucional.

* Finalmeénte; se recomienda continuar con las actividades de clasn‘lcacmn descnpmon
y registro de los documentos de archivo, conforme ala Tabla de Retencién Documental
institucional, doeumentando cada procedimiento y dejando evidencia de las acciones
realizadas. Se resalta-el compromiso, la organizacion y la capacidad técnica del equipo
del SIGEDO, cuya labor ha permitido consolidar una cultura archivistica sélida, coherente
y alinedada con los principios del ciclo vital del documento y con las politicas de gestién
de la informacion de la UNAD.
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Es importante destacar que el grado de aplicacién de la Tabla-de Retencién Documental
(TRD} en las diferentes unidades ha sido acertado y acorde con los procesos
archivisticos- institucionales previamente estandarizados en el Sistermna Integrado de
Gestidn de la UNAD, en plena concordangia con la normatividad archivistica colombiana.
3in embargo, es crucial mantener y fortalecer estos esfuerzos para asegurar que la
informacion documental esté al dia 'y en cumplimiento con las normativas vigentes,

Dado lo antefior quedamos -a 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 corfeo electronico documental@unad.edu.co o en Jas
extensiones telefénicas 1511 —~ 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemios su amable atencién a la presente.

Cardiaimente,

ESTHER CONSTANZA
Secretaria. General
Proyectd:  Oscar Javier Mora - Sisterna de-Gestién Documental UNAD

Revisé:  Oscar Julian Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistermna de Gesticn Documental UNAD

Anexos:  {Acla de visita y soportes).

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD fe-r:-*%_ '
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