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MEMORANDO

PARA: Dr. CRISTIAN CAMILO SANCHEZ ROMERO
Lider - Grupo de Adquisiciones

DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revision estado de organizacién archivos de: Gestién 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 cuyd proposito fué la revision del
estado de organizacion de los archivos. de gestion, me permito adjuntar un informe
detallado- con los resultados obtenidos. Asi mismo, se incluyen. lds recomendaciones.
formuladas durante la reunion, tante 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 Ja UNAD y el Archivo General de la
Nacidn - AGN, incluyendo los reportes periodicos de seguimiento. Estos reportes deben

ser documentados de manera rigurosa para los informés de FURAG (Fuhcién Piblica) e
ITA (Procuraduria General de:la Nacién), y podrian ser objéeto de verificacion ocular en

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

En resumen las observaciories encontradas en la visita a Red de Gestién Admipistrativa
v Einanciera — Grupo de Adguisiciones. 108.5, fueron las siguiéntes:

* El 18 de julio de 2025 se llevd a cabo una visita de inspeccidn relacionada con la
ofganizacion de los archivos de gestion del Grupo de Adgquisiciones, adscrito a la Red de
Gestion Administrativa y Financiera, en las sedes nacionales José Celestino Mutis y Calle
53, conforme a lo dispuesto en la 'C'i'r_cu!'ar 107-31 del 3 de julio de 2025. La reunidn tuvo
como propdsito realizar seguimiento a la ejecucion de las actividades  archivisticas
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vinculadas a la aplicacion de la Tabla de Retencion Documental. La sesién-fue atendida
por Cristian Camilo Sanchez Romero, Lider del Grupo Funcional de Adqu:smlones y
Johanna Gonzélez Buitrago, contratista de apoyo a la gestién. La jornada se desarrollo
entre las 11:00.a.m. y las 12:00 p.m.

* Durante la revision de las series y subseries documentales correspondientes a- las
‘vigencias - 2019 y anteriores, se. verificd que el Grupe de Adquisiciones no posee
informacion aplicable a dichas vigencias, dado que fue creado mediante la Resolucién
007575 del 1 de junio de 2023, “Por 1a-cual se desagrega un grupo intermo de:trabajo
adscrito a la Gerencia Administrativa y Financiera de la UNAD", con lo cual se establecié
la separacién de funciones entre el Grupo Funcional de Adquisiciones v el Grupo
Funcional de Almacén e Inventarios..

* En cuanto a la aplicacién de la Tabla de Retencidn Documerital, se: confirmé que el
Grupo-de Adquisiciones formalizd. su primera entrega de archivos mediante e| Acta de
Transferencia del 17 de julio de 2024. Los documentos transferidos incluyeron las series
108.5.13.3 Contratos de Compraventa, 108.5.13.6 Contratos de Prestacion de Servicios'
y 108.5.30.3 Libros Radicadores de Ordenes de Compra. Estas tres series no han
generado, a la fecha, informes para los entes de control ni instrumentos de control de
correspondericia de entrada y salida.

* Para la vigencia 2025-se realizo una nueva transferencia el dia ocho (08) del mes de
Jjulio de 2025, correspondiente a las mismas series documentales: 108.5.13.3 Contratos
de Compraventa 108.5.13.6 Contratos de Prestacion de Servicios y 108. 5.30.3 Libros.
Radicadores de Ordenes de Compra y ‘Servicio. Asimismo, se indicé que la subserie
108.5.8 Contratos de ‘Suministro no fue objeto de. transferencia, dado que.no se utilizé
esta modalidad de contratacién durarite la- vigencia.

Durante la visita se constaté que el Grupo de Adquisiciones se encuentra al dia en sus:
procesos de gestion documental, La unidad dispone de: un espacio adecuado con
estanteria rodante para la conservacién y organizacion de sus archivos de gestian,
aplica correctamente los procedimientos definidos por el Sistéma Institucional de Gestion
Documental.

* En la inspeccién . ocular se observé que la produccién documental se encuentra
debidamente organizada, clasificada y almacenada en unidades de conservacién (cajas
y-carpetas) rotuladas por vigencia. €1 uso de carpetas plasticas se limita tnicamente a la
etapa de ‘archivo de gestion, atendiendo al volumen de revision constante; mientras
cumplen su tiempo de permanencia, algunos documentos se mantienen en dichas
unidades sin que ello afecte.su integridad ni estado de conservacion.
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* Finaimente, se resalta que el Grupo de Adquisiciones demuestra un adecuado manejo
de su informacion, garantizandd la trazabilidad, organizacion y custodia de los
documernitos bajo' los lineamientos del Sistema de Gestién Documental SIGEDO. Se:
felicita. a fa dependencia por su eompromiso, orden y cumplimiento en los précesos
archivisticos, contribuyendo de manera sighificativa al fortalecimiento institucional yala
preservacion de la memoria adminjstrativa de la universidad.

Es importante destacar que el grado de aplicacién de la Tabla de Retenciéii Documental
(TRD) en las diferentes unidades ha sido acertado y acorde con los procescs
archivisticos institucionales previamente estandarizados en ‘el Sistema Integrado de.
Gestion dela UNAD, en plena concordancia con la normatividad archivistica colombiana.
Sin embargo, es crucial mantener y fortalecer estos esfuerzos para asegurar que la
informacién decumental esté al dia y en cumplimiento con las noermativas vigentes,

Dado lo anterior quedamos a su disposicion para brindar el apoyo técnico necesaric

desde la perspectiva de la Gestidn Documental. Para: cualquier consulta o asistencia,
puede comunicarse a través del correo electrénico d documental@unad.edu.co o en las

extensiones telefomcas 1511 — 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su amable atencién a la presente.

Cordialmente,

ESTHERC@NSTM \iEN EG‘S‘CASTRO

Secretaria General — SIGEDO
Teléfono: (601) 3443700 Ext. 1511 — 1512
E-mail: sgeneral@unad.edu.ct

Secretaria General

Proyects: Oscar Javier Mora - Sistema. de Gestién Dépumnentat UNAD
Revisd: Oscg\]ﬁ:i Herrera y Lilianet Alvarsz - Lidéres Sistema de Gestion Documental UNAD

Anexos: (Acta de visita y soportes)
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