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MEMORANDO

PARA: Dra. CARMEN HELENA CAICEDO QUICENO

Corodinadora - Grupo de Almacen. e Inventarios
DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTQ: Reporte de revisidn estado de organizacion archivos de Gestion 2025.
Reciba un cordial saludo,
En atencidn a los resultados obtenidos durante la visita de inspeccién realizada a su
Unidad, y en concordancia con el trabajo derivade de la Gircular informativa 107-031 del

03 de julio de 2025, emitida por la Secretaria General y-cuyo proposito fue la revisién del
estado de organizacién de los archivos de. gestlon me permito adjuntar un informe

‘detallado con los resultados obtenidos. Asi mismo, se incluyen las recomendaciones
formuladas durante la reunion, tanto de manera verbal, como lo relacionado en €l acta

escrita, las cuales sirven como evidencia de esta actividad..

Es fundamental quelas necesidades identificadas en el-acta de revisién sean atendidas
conforme a los compromisos establecidos entre la UNAD y el Archive General de:la
Nacién - AGN, incluyendo los reportes periddicos de seguimiento. Estos reportes.deben

ser documentados de manera rigurosa para los informes de FURAG: (Funcién Publica).e
iTA (Procuraduna General de la Nacian), y podrian ser objefo de verificaciéon ocutar en

cualguier momento por parte del ente de control, el Archivo General de la. Nacion - AGN.

En resumen las observaciones encontradas en 13 visita a Red de Gesltién Adminisirativa
¥ Financiera = Grupo de Almacén e Inventarios (108.2), fueron las mgu:entes

*El 16 de julio de 2025 se realizé una visita de inspeccién relacionada con la organizacion

de los archivos de gestién en la sede nacional José Celestino Mutis y en la sede de la

calle 53, de acuérdo con lo establecido en la circular 107-31 del 3 de Juho de 2025. La
reunion tuvo -como propdsito principal realizar seguimiento a la ejecucién de las
actividades archivisticas relacionadas con la’ aplicacion de la TabIa de Retencién
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DocumentaT en el Grupo de Almacén e Inventarios. La sesion fue presidida por Oscar -

Mora Calderén, con la participacion de Carmen Heleéna Caicedo, coordinadora de la
unidad, Benjamm Vera Cérdenas, contratista de apayo, y los contratistas Oscar Javier

Mora Calderén' y Laura Natividad Pedraza Vaca, en representacion del Sistema de
Gestidn Documerital SIGEDO. La reunidn se desarrolldé entre las 3:00 p.m. v las 4:00

p.m.

* Durante la revision de las series y subseries decumentales pendientes por transferir de

las. vigencias de-2019-y anteriores, se evidencié que el Grupo de Almacén e Inventarios
llevd a cabo la transferencia de los archivos correspondientes a la primera version de la
Tabla de Retencion Documerital, segun el acta-de transferencia del 14 de junio de2024.
Con este proceso, la unidad se encuentra al dia en la entrega de los archivos de

vigencias previas; sin embargd, se recomienda continuar con la planeacion de las

transferencias correspondientes a ‘las vigencias 2020, 2021 y 2022, conforme a los
cronogramas establecidos por el Sistema de Gestion Documental SIGEDO.

En relacion con la vigencia 2021, se constatd que se cuenta con la Orden -de Servicio

2021-147 del contratista SIIGO S.A.S., correspondiente a la TRD de 2019, la cual se
encuentra en ejecucidon hasta octubre de 2024. Se deja constancia de que esta
documentacién seréa entregada al Grupo de ‘Adquisiciones una vez finalice la ejecucion
contractual, y posteriormente deberéd revisarse por parte del Grupo de Almacén e
Inventarios para asegurar que &l expediente esté completo antes de-su inclusion en la

transferencia documental definitiva. Esta verificacion debera contemplar la revisién del

inventario, la foliacion y1a conformacion del expediente para garantizar la integridad. de

la mformac;én transferida.

* Durante la verificacion general se observé que el Grupo de Almacén e Inventarios ha
realizado la transferencia de los archivos asociados a [as series y subserles

documentales de acuerdo con la version actualizada de la TRD y €l acta.de junio de
2024. En este sentido, se constaté que dentro de la serie contratos de suministio

Unicamente se conserva un contrato vigente bajo la responsabilidad de la dependencia,
dado gue los demas contratos no son competencia del Grupo de Almacén e Inventarios

y su gestién corresponde a offas areas de la universidad. Asimismo, se verificd la
correcta transferencia de las series contratos de compraventa, manuales de compras e

informes a entes de control, lo. que demuestra el cumplimiento. de. los lineamientos

archivisticos y el control adecuado sobre las agrupaciones documentales.

correspondientes.

* De igual manera, las series relacionadas con el historial de vehiculos, maquinaria y
equipos.de laboratorio, asi como las pélizas de seguros, fueron’ transfendas conforme al
procedlmlento institucional, garantizando la conservacion y trazabilidad de la-informacién

Universidad. Nacional Abierta ya ‘Distancia UNAD. ;

Secretaiia General — SIGEDO 1‘
Teléfono: {601) 3443700 Ext. 1511 — 1512 Zariss
E-mail: sgeneral@unad.edu.co

RC) f@l

Fudefap 1 OROZE0ET

L



AniortE ¥ b Distanc

“. ACREDITADA -
ﬁ'EN_ ALTA CALIDAD &

técnica y administrativa correspondiente 'a la vigencia. También se confirmé la
transferencia de los comprobantes de ingreso y egreso, en concardancia cort la tabla de
retencion documental vigente, asegurando. la adecuada custodia de los documentos
contables y financieros. A su vez, el inventario general de bienes.y el inventario de bienes
devolutivos se entregaron siguiendo los criterios de clasificacion y organizacién
establecidos, lo que permite mantener la coheréencia documental entre las distintas
‘dependencias de la universidad.

* Ademas, se verificd que la unidad cuenta con estanteria vy espacio suficiente para
almacenar las diferentes series documentales que produce, incluyendo contratos de
suministro; contratos- de. compraventa, manuales de compras, informes a entes de
contrel, historial de vehiculos, maquinaria y equipos de laboratorio, pdlizas.de seguros,

comprobantes de ingreso y egreso, inventario general de bienes, inventario de bienes
devolutivos y actas del comité de bienes. Estos documentos se gestionan de manera:
~organizada y confrolada, manteniendo la trazabilidad y el seguimiento adecuado de la
conformacion de la informacion de -archivo junto con les inventarios correspondientes, lo
que -evidencia un manejo eficiente y conforme a las buenas practicas de gestion
documental. '

* Durante la inspeccion ocular se observé la adecuada rotulacion de las carpetas y
uhidades de conservacion, asi como un archivo fijo con espacio suficiente para las cajas
y carpetas que custodia la unidad. También se identificaron inventarios fisicos
debidamente  actualizados y organizados, 6 que refleja un trabajo constante en la
administracion de los archivos de gestidn.

Se reconoce el compromiso.-del Grupo de Almacén e Inventarios con-el cumplimiento de
las-arientacionés impaitidas por el Sistema de Gestion Docurmental SIGEDO y la correcta
aplicacién de los lineamientos. archivisticos institucionales. Se felicita a la unidad por
mantener la organizacion, el control y |a trazabilidad de sus documentos, contribuyendo
de manera significativa al fortalecimiento de la gestién documerital de la universidad.

Es importante destacar que el grado de aphcacnon de la Tabla de Retencnen Documental
(TRD) en las diferentes unidades ha sido acertado y acorde con los procesos.
archivisticos institucionales previamente estandarizados en el Sistema Integrado de
Gestion de la UNAD, en.plena.concordancia con [a normatividad archivistica colombiana.

Sin embargo, es crucial mantener 'y fortalecer estos esfuerzos para asegurar que la
informacion docurnental esté ai dia y en gumplimiento con las normativas vigentes.

Dado lo antertor quedamos a su disposicion para brindar €l apoyo t€cnico necesario
desde ia perspectiva de la Gestién Documental. Para cualquier consulta o asistencia,

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD f*w
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puede comunicarse a través del correo electrénico documenial@unad.edu.co o en las
extensiones telefnicas 1511 — 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis,

Agradecemos su amable atencién a la presente.

Cordialmente,

ESTHEmeﬂSTm’zMVENEeﬁ(S CASTRO

Secretaria General

Proyectd: OSCar_'.}'aui'iar.Mo_ra - Bistema de Gestién Documsntal UNAD
Reviso: :OscarJ én?—larr%ra_y Lilianet Alvarez - Lideres Sistema de Gestidn Dosumental UNAD

Anexos:  (Acta de-visita 'y soportes).
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