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MEMORANDO

PARA: Dr. OSCAR JULIAN HERRE__RA FAJARDO
Coordinador - Grupo-de Gestion Documental y Funcién Notarial - Archivo
de Gestion SGRAL.

DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revision estado de organizacion archives de Gestidn 2025.

Reciba un cordial saludo,

En atencion a los resultados obtenidos 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 propésito fue la revision del
estado de organizacion de los archivos de destion, me permito adjuntar un informe
detallado con los resultados obtenidos. Asi mismo, se incluyen las recomendaciones
formuladas durante la reunion, tanto de manera verbal, comie lo 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.atendidas
conforme a los compromisos establecidos entre la UNAD y el Archiva General de la
Nacion = AGN, incluyendo los reportes periddicos de seguimiento, Estos reportes deben
ser documentados de manera rigurosa para los informes de FURAG (Funcién Publica) e
ITA (Procuraduria General de la Nacién), y podrian ser objeto de verificacién ocular en
cualquier momento por parte del ente de control, el Archivo General de la Nacion - AGN.

En resumen las observaciones encontradas en la visita a Secretaria_General 107
{SGRAL), fueron las siguientes:

* Durarite la visita de inspeccién efectuada el 16 de julio de 2025 a la Secretaria General
(8GRAL), en. cumplimiento.de la Circular 107-31 del 3 de julic de 2025, se evidencié un
manejo adecuado y organizado de los archivos de gestion correspondientes a las sedes
José Celestino Mutis (JCM) y calle 53. El recorrido permitié constatar la aplicacioh de la
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Tabla de Retencion Documental (TRD) institucional y el fortalecimiento de las practicas
archivisticas orientadas al control, la conservacién y la trazabilidad. de la informacién.

* Se observd que las series documentales administradas por la Secretaria General
presentan un alto nivel de organizacién, con expedientes debidamente foliados,
rotulados ¢ identificados, le cual facilita la localizacion y recuperacién oportuna de ta
informacion. La dependencia mantiene ademéds un confrol adecuado sobre los
documentos generados y recibidos mediante el aplicativo GESDOC, herramienta que
permite registrar; gestionar y hacer seguimiento a las comunicaciones internas y actos
administrativos propios de su funcidn notarial.

* Duranté la inspeccion se identificaron algunos aspectos de mejora relacionados con la
ubicacién fisica de las unidades de conservacion, especialmente aquellas. dispuestas
cerca de las ventanas, situacion que puede afectar la integridad de los documentos por
exposicion a cambios de temperatura o humedad. Asimismo, se evidencio la ausencia
de hoja de control en algunos.contratos de la-vigencia 2023, recomendandose su pronta
incorporacién para mantener la trazabilidad completa.de la informacion..

* La Secretaria General no reporta actualmente actualizaciones en las agrupaciones
documentales, sin-embargo, se recordd que cualguier modificacién o ajuste en las sefies
y subseries debe sustentarse en tambios normatives, redrganizacion funcional o
integracion de procesos con ofras unidades. El Sistema de Gestion Documental
(SIGEDO) sera el encargado de evaluar la pertinencia técnica de dichas modificaciones
y de brindar el acompafiamiento necesario duranté su implementacién, garantizando el
cumplimiento de los principios archivisticos y la coherencia institucional.

* Finalmente, se recomienda continuar con las actividades-de clasificacion, descripcién
y registro de los documentos de archive; cenforme a lo establecide en la Tabla de
Retencion Documental (TRD) institucional. Se resalta el compromiso y la disposicidn del
personal ehcargado de la conformacion de los expedientes, asegurando la adecuada
organizacion de las series, subseries y tipos documentales de la Secretaria General.
Este trabajo contribuye al fortalecimiento. de los procesos. archivisticos y a la
consclidacién de: una cultura de gestion documental responsable, alineada con los
principios del ciclo vital del documnento y con las politicas institucionales de la Universidad
Nacional Abierta y a Distancia — UNAD.

Es importante destacar que el grado de aplicacion 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
Gestién.de la UNAD, en plena concordancia con la normatividad archivistica colombiana.
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Sin embargo, es criicial mantener y fortalecer estos esfuerzos para asegurar que la

informacién documental esté al dia y en.cumplimiento-con las normativas vigentes.

Dado lo anterior quedamos ‘a su disposicién para brindar el apoyo téchico necesario
desde la perspectiva de la Gestién Documiental. Para cualquier consulta o asistencia,
puede comunicarse a través del correo electrénico documentai@unad.gdu.co o en las
extensiones telefénicas 1511 — 1512 de |a Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su amable atencién a'la presente.

Cordialmente,

ESTHER-20

LN A78)
NSTANZA VENEGAS CASTRO

‘Secretaria Genéral

Proyectd: Oscar Javier Mora - Sisterna da Gestion Documerital UNAD

Revisé: Osca@uliéh Herrera'y Liliarigt Alvarez — Lideres Sistema de Gestién Documental UNAD

Anexos:  (Acta de visita ¥ -soport_es}L
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