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Bogota D.C., octubre 22 de 2025
MEMORANDOC

PARA; Dr. FERNANDO ORJUELA LOPEZ
Corodinador - Grupo de Presupuesto

DE:. SECRETARIA GENERAL
ASUNTO:  Reporie de revision estado de-organizacion archivos de Gestion 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 167-031 del
03 de julio de 2025, emitida por la Secretaria General y cuyo propésito fue la revisién del
estado de organizacion de los archivos de gestton me permito adjuntar un informe
detallade con los resultados obtenidos, -Asi mismo, se incluyan las recomendaciones
formuladas durante la reunion, tanto de manera verbal, como lo relacionado-en el acta
escrita, las cuales sirven como evidencia de esta actividad.

Es fundamental que las necesidades identificadas en el acta de revisién.sean atendidas
conforme a los compromisos establecidos entre la UNAD y el Archivo General de’la
Nacioén - 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 Nacion}, y podrian ser objeto de verificacion ocular én
cualquier momento por parte del ente de control, el Archivo General de la Nacién - AGN.

En resumen las observaciones encontradas en la visita ‘a Grupo_ Financiera v
Presupuesto (108.3). fuéron las. siguientes:

* El 18 de julio de 2025 se llevd a cabo una visita de inspeccion relacionada con la
organizacion de los archivos de gestion del Grupo Financiera y Presupuesto, en las
sedes nacionales José Celestino Mutis 'y Calle 53, conforme alo dispuesto en la Circular
107-31 del 3 de julio de 2025. La reunidn tuvo. como propésito realizar seguimiento a la
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ejecucién de las actividades archivisticas vinculadas a la aplicacion de la Tabla de
Retencion Documental.

* La sesion fue, pre5|d|da por Oscar Mora Galderén, con la participacion de Yuly Sanchez,
contratista de apoyo al Grupo Financiera y Presupuesto, y se desarrollé entre las 8:30
a.m. y las 9:30 a.m. Durante la revision de las series y subseries documentales
correspondientes a las vigencias 2019 y anteriores, se identificé que.la.unidad mantiene
organizada la documentacién y cuenta con mformac:lon de Ja wgencna 2022 que sera
objeto de transferencia en el afio 20253, conforme a la programacion establecida por el
Sistema de Gestion Documental SIGEDO. Las series a transferir correspondén a
informes de ejecucion presupuestal y certificados de disponibilidad presupuestal, las
cuales deberan ser revisadas, depuradas y verificadas antes de su entrega, asegurando
la integridad, foliacion y correcta identificacion de los expedientes.

* Se recomendd mantener el control y seguimiento de estos documentos bajo la custodia
de la unidad, garantizando su trazabilidad hasta la remisiéh final al Archivo Central
Histérico. En cuanto a la aplicacién de la TRD; se verificé que el Grupo de Presupuesto-
cumple con los lineamientos establecidos y mantiene actualizada la organizacion de sus
archivos de gestion. Sin embargo se reiterd la importancia de: registrar oportunamente
‘en las ‘actas de transferencia las justificaciones correspondientes cuando en aiguna
vigencia no se generen determinadas series o no-se efectien transferencias, como
evidencia de control y seguimiento archivistico, Respecto a la generacion de tipos
documentiales, se preciso que la unidad no ha incorporado nuevos documentos y que
algunos ya no se producen desde la vigencia 2020, debido a que la informacién requerida
por instancias externas es consolidada en otras dependencias. Se recomendd al grupe
dejar claramente. identificada la unidad responsable de dicha consolidacidn, asi como
clasificar en la serie correspondiente cualquier documentacién que sea producida o
enviada directamente: por el Grupo de Presupuesto..

* Ademdas, se recordd que las actualizaciones o ajustes de la TRD se realizan
posteriormente, una vez se valide formalmente la redistribucién o consolidacion de
funciones en otra area, por lo que cualquier cambio debe .estar sustentadc y
documentado. Durante la inspeccién ocular no se gener¢ registro fotogréfico, pero se
observé un adecuado manejo. del archivo de gestiGn en cuanto a la organizacion,
clasificacién y disposicion de las unidades de conservacién. Finalmente, se resalta que
el Grupo Financiera y Presupuesto mantiene una .adecuada administracion de su
documentacién y cumple con las directrices establecidas por el Sistema de Gestion
Documenital SIGEDO. Se felicita a la unidad paor el orden, compromise y cumplimiento.
en la gestion de sus archivos, lo que coritfibuye de manera significativa al fortalecimiento
institucional y a la preservacion de la memoria administrativa de la universidad.
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Es importante destacar que el grado de aplicacion 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 Sistema Integrado de
Gestion de la UNAD, en plena concordancia con ta normatividad archivistica colombiana.
Sin embargo, es crucial mantener 'y fortalecer estos esfuérzos para asegurar que. la
informacion documental esté al dia y en cumplimiento con las normativas vigentes.

Dado lo anterior quedamoes a su dispesicién para brindar el apoyo tecnico necesario
desde la perspectiva de la Gestion Documental. Para cualquier consulta o asistencia,
puede comunicarse-a través del correo electrénico documental@unad.edu.co o en las
extensiones telefénicas 1511 — 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su amable atencion a la presente.

Cordialmente,

ESTH STANZA VENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyectd: Oscar Javier Mora - Sistema de Gestidn Dgcumental UNAD
Revisd:  OscarJiliah Hefrera y Lilianet Alvarez.— Lideres Sistema de Gestién Documental UNAD

Anexos:  (Acta de visita'y soportes).
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