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MEMORANDO

PARA: Dr. JOSE HUMBERTO GARZON GARZON

Tesorero - Grupo de Tesoreria
DE:. SECRETARIA GENERAL
ASUNTO:  Reporte de revisién estado de organizacion archivos de Gestidn 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 107-031 del
03 de julio de 2025, emitida por la Secretarfa General y cuyo proposito fue la revision del
estado de organizaciéon 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 relacicnado en el acta
escrita, las cuales sirven como evidencia de esta actividad..

Es fundamental que las necesidades identificadas &n el acta de revision sean atendidas
conforme a los compromisos establecidos entre la UNAD y el Archivo General de la
Nacion - AGN, incluyendo los reportes periodicos de seguimiento. Estos reportes deben
ser documentados de rhanera rigurosa para los informes de FURAG (Funcidn Publica) e
ITA (Procuraduria General de ia Nacién), y podiian ser objeto. de verificacion ocular en
cualquier momentoe por parte del ente de control, el Archivo General de la Nacion - AGN.

En resumen las observaciones encontradas en la visita a Grupo de Cuentgs y
Tesoreria. 108. 1, fueron las siguientes:

* El 16 de julio de 2024 se realizd una visita de inspeccion relacionada con la organizacién
de los archivos de gestién de la sede nacional José Celestino Mutis (JCM) vy la sede de
la calle 53, en cumplimienta de la circular 107-31 del 3 dejulio dé 2024. La reunién tuvo
como objetivo general efectuar seguimiento a la ejecucion de las actividades archivisticas
vinculadas' con la aplicacion. de la Tabla de Retencidon Documental en la Unidad de
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Cuentas y Tesoreria. La sesién fue presidida por ‘Oscar Mora Calderdn, quien ademas
actud como secretario de la reunion, desarrollada entre las-2:00 p.m. y las 3:00 p.m.

* Durante la jornada se revisaron las series y subseries documentales pendientes por
transfefir de las vigencias 2019 y anteriores, asi como la:aplicacion de la. TRD para las.
transferencias primarias- desde la vigencia 2020 en adelante. En esta revision se
evidencid que mo se cuenta con informacion anterior al afio 2019, ‘dado que la
transferencia de las Ordenes de Pago se realiza de manera controlada segun cada
vigencia-correspondiente.

* En cuante.al analisis. de la vigencia 2021, se confirmé que en el afio 2025 se efectud la
transferencia documental de la serie Ordenes de Pago (108.1.33) al Archivo Central
Historico de la UNAD, proceso que comprendio 303 carpetas consecutivas. (12927 a
13229) y 47 cajas (1686 a 1732), debidamente cotejadas y verificadas conforme al
inventario archivistico. No obstante, se preciso.que no fueron transferidas las series 623-
35-04 Legalizacion de cajas menores, 623-02 Informes, 623-37-06 Némina de planta'y
623-37-05 Ndmina de contratistas, las-cuales permanecen bajo-custodia en la unidad por -
motivos’ técnicos y administrativos. Entre las causas pnnmpales se destacan procesos
de revision y foliacion de expedientes, verificacion de. sopoites contables, uso
administrative activo de la documentacién para auditorias e mformes -asi como ajustes
pendientes en rotulacion e identificacion.

* Por ofra parte, se constaté que la Unidad de Cuentas y Tesoreria ho presenta
solicitudes .de modificacién de series, subseries o tipos documentales, manteniendo la
estructuta establecida en la TRD institucional. Sin embargo, se acordd que las series
pendientes de transferencia seran remitidas durante el segundo semestre de 2025,
conforme al cronograma_ institucional de transferencias primarias aprobado para la
vigencia en curso.

* Finalmente, seé reglstro gue no se cuenta con material fotogréfico de la inspeccion
realizada. La reunion concluyd destacando Ia importancia de fortalecer el control, |a
trazabilidad y la justificacion documental en los casos en que no se transfieran
agrupaciones documentales en la fecha prevista, garantizando asi la transparencia,
eficiencia y cumplimiento normativo en la gestion de los archivos institucionales.

Es importante destacar que el grado de aplicacion defa Tabla de Retencisn Documentail
(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, énplena conceordancia con la normatividad archwnstlca colombiana.
Sin embargo, es crucial mantener y fortalecer estos esfuerzos para asegurar que la
informacién documental esté al dia y en cumplimiento.con las normativas vigentes.
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Dado lo anterior quedamos. a su disposicion para brindar el apoya: técnico necesario-
desde a perspectiva de la Géestion Documenital. Para cualquier consulta o asistencia,
puede comunicarse através del correo electrénico documental@urad.edu.co o en las
extensiones telefénicas 1511 — 1512 de ja Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su amable atencion 3 la presente.

Cordialmenite,

ESTHEwSTANzMVEnEGnszSTRo

Secretaria General

Proyectd: ‘Oscar J'a'v_isr M'_c_rra - Sisterha de Gestién Dotumental UNAD-
Reviss:  Oscar Julidn-Herrera y Lilianet Alvarez — L ideres Sistema.de Gestion Documerital UNAD

Anexos:  {Acta de visita y soportes),
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