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MEMORANDO
PARA: Dra. PAULA ANDREA AGUIRRE
Corodinadera - Grupo de Contabilidad
DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: Reporte de revision estado de organizacion archivos. de Gestién 2025.

Reciba un cordial saludo,

En atencion a los resultados obtenidos durante 1a visita de. inspeccién 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 propdsito fué la revisidn del

estado de organizacion de los archivos de gestion, me permito adjuntar un informe

detallado con los resultados abienidos. Asi mismo, se incluyen las recomendaciones
formuladas durante la reunién, tanto de manera verbal, como lo relacionado. en el acta
gscrita, las cuales sirven como evidencia de esta actividad.

Es fundamental que las necesidades identificadas en el acta de revisidn sean atendidas
conforme a los compromisos establecidos entre la UNAD y el Archivo General de la
Nacion - AGN, incluyendo los reportes periddicos de seguimiento. Estos reportes deben

ser documentados de manera rigurosa para los informes de FURAG (Funci6n Plblica) e

ITA (Procuraduria General de la Naci6n), 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 Coniabilidad 108.4, fueron las
siguientes:

* El 18 de julio de 2025 se llevé a cabo una visita de inspeccion relacionada con la

organizacion de los archivos de gestion de la Oficina de Contabilidad, en las sedes

nacionales’ José Celestino Mutis y Calle 53, conformie a lo dispuesto en la Circular 107~
31 del 3 de julio de 2025. La reunidn tuvo como proposito realizar seguimiento a la
gjecucion de las actividades archivisticas vinculadas a la aplicacion de la Tabla de
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Retencién Documental. La sesidn fue presidida por Laura Natividad Pedraza Vaca y

Oscar Mora Calderdn, con la participacién de Paula Andrea Aguirre Pérez, Coordinadora
de Contabilidad; Adriana Zulay Lépez Ortegd, contratista de apoyo; y Cristian Estiven
Matallana, funcionario del 4rea. La jornada se desarrolld entre las 2:00 p:m. vy las 3:00
p"mr

* Durante la revisién de las series y subsefies documentales correspondientes a las
vigencias 2019 y anteriores, se verificd que la Oficina de Contabilidad mantiene

organizado su archivo de gestion y ha venido aplicando de manera constante |a Tabla

de Retencién Documental. Se cuenta con actas de transferencia de las vigencias 2022 y
2023, y la mas reciente; del tres (03) de octubre de 2024, en la cual la Coordinadora de
Contabilidad, junto con el apoyo de Gestion Documental; formalizd la transferencia de
los archivos correspondientes a las vigencias 2020 y 2021 al Archivo Central Histérico
de 1a Universidad Nacional Abierta y a Distancia — UNAD.

~Las dltimas series transferidas fueron: 108.4.5.2 Certificados de Ingresos y

Retenciones, 108.4.11. Cenciliaciones Bancarias, 108:4.8 Comprobantes y 108.4.8.2
Comprobantes Cantables de Egreso. Bajo las precisiones establecidas, se evidencia el
control y la adecuada gestion de la informacién en la conformacion de los expedientes,
conforme -a la-estructura de clasificacion institucional. En la revisién de la- aplicacion de
las TRD a partir de la vigencia 2020, la dependencia indicé que algunas agrupaciones
documentales no serédn objeto de transferenc:la especificamente: 108.4.15 Declaracién
Tributaria (por procesos de fiscalizacién), 108.4.18 Estados Financieros, 108.4.24
Informe, 108.4.28 Libros Contables, 108.4.29 Comprobantes. y 108.4.29.2 Libro Mayor y
Balance. Estas series. serédn objeto de seguimiento y verificacién para su posterior
traslado conforme a los plazos definidos, garantizando la custodia y trazabilidad de la
informacion.
* Durante la inspeccion también se abordaron inquietiides. relacionadas. con la
clasificacion de ios comprobantes contables de la UNAD Florida, precusandose gue estos
deben agruparse bajo la serie comprobantes. Asimismo, se observé que los
comprobantes de ingreso Y egreso se conservan en upa misma carpeta,
recomendéndose la unificacién formal de la informacién en una sola serie o ‘subserie
para facilitar la recuperacion y control documental.

* En la inspeccidn ocular se-evidencié un manejo adecuado de los archivos de gestién,
con unidades de conservacién correctamente identificadas y ubicadas en el archivo
rodante de la Oficina de Contabilidad. Se observé ademas el uso de carpetas’ plasticas,
exclusivamente para la etapa de archivo de gestién, dado que el volumen de revisién
documental es constante; mientras cumplen su tiempo de peérmanencia en esta fase,
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algunos documentos se conservan en dichas unidades sin.que ello afecte ia integridad
ni el estado de conservacion de los expedientes.

Finalmente, se resalta que la Oficina de Contabilidad mantiene un control efectivo sobre
sus documentes, garantizando la erganizacién, custodia y preservacion de los archivos
bajo los lineamientos del Sistema de Gestion Documental SIGEDO. ‘Se felicita a la
dependencia por su compromiso, disciplina y cumplimiento en la gestion archivistica, 16
que contribuye al fortalecimiento institucional y & la preservacion de la memoria

-administrativa de la.universidad.

Es importante destacar que el grado de aplicacién de la Tabls 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

‘Gestion de la UNAD, en plena concordancia con la normatividad archivistica colombiana.

Sin 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 anterior quedamos a su disposicion para brindar el apoyo técnico necesario

desde la perspectiva de la Gestién Documental. Para cualquier consulta o asistencia,
‘puede comunicarse a través del correo eléctrénico documental@unad.edu.co o en las

extensiones telefénicas 1511 — 1512 dela Sede Nacional José Celestino Mutis.
Agradecemos su-amable atencion a la presente.

Cordialmente,

ESTHER CONSTANZAWENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyectd:. Oscar Javigr Mora- Sisterna de Gesfion Documental UNAD
evisd: scalduli errera y Lilianet Alvarez — Lideres, Sisterna de Gestion Documental UNA
Revis:  GscabifiGbh Liliznet Alvarez — Lideres, Sistema de Gestion D tal UNAD

Anexos:  {Acta de visila'y soportes).

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Secretaria General — SIGEDO L
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