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Bogotd D.C:, octubre 22 de 2025
MEMORANDO

PARA: Dra. NANCY RODRIGUEZ MATEUS
Gerente - Gerencia Administrativa y Financiera:

DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revision estado de organizacion archivos de Gestion 2025.

Raciba un cordial saludo,

En atencién a los resultados obtenidos durante [a visita de inspeccion realizada a su
Unidad, y en concordanma con el trabajo derivado de la Circular Informativa 107-031 del
03 de julio de 2025, eniitida por la Secretaria General y cuyé propésito fue 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 las recomendaciones
formuladas durante la reunicn, tanto de manera verbal, como lo relacionado en e acta
escrita, las cuales sirven como evidencia de esta.actividad.

Es fundamental que las necesidades identificadas en €} acta de revisidon sean atendidas
conforme a los compromisos establecidos entre-la UNAD y el Archivo General de la
Nacién - AGN, incluyendo los reportes periodicos de seguimiento. Estos reportes deben
ser-documentados de manera rigurosa para los informes de FURAG (Funcmn Pablica)e
1TA (Procuraduria General de la Nacién), y podrian ser objeto de verificacion ocular en
cualquier momento por parte del ente de.control, &l Archivo Geéneral de la Nacidn - AGN.

En resumen las observaciones encontradas en la visita a Gerengja Administrativa v
Financiera GAF-108. GAF, fueron las siguientes:

* Durante la visita. de inspeccidn efectuada el 16 de julio de' 2025 a la Gerencia
Administrativa y Financiera (GAF), en cumplimiento de la Circular 107-31 del’ 3 de julic
de 2025, se evidencié un -avance significativo en la aplicacién de la Tabla de Retencién
Documental (TRD) institucional y en la consolidacion de. los procesos archivisticos
relacionados con la organizacion y transferencia de los: archivos de gestién.

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD S
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* Mediante acta fechada el 23 de agosto de 2023, la Gerencia realizd la transferencia de
docunientes correspondientes a las vigencias 2016, 2020, y 2021, especificamerite de
las series “Actas del Comité Financiero" y “Circulares”. Este proceso demuestra el
compromiso de la Unidad con el fortalecimiento de la gestion documental y con el
cumplimiento de las disposiciones establecidas por el Sistema Institucional de Archivos,
garantizando la trazabilidad, conservacion y disponibilidad de la informacion. Las
agrupaciones documentales transferidas constituyen evidencia de las decisiones
financieras, administrativas y-de control adoptadas en dichas vigencias, lo-que contribuye
a la transparencia institucional y a la:preservacién-de la- memoria administrativa.

* Durante la revision se recomendé efectuar una evaluacion iritegral sobre ta.aplicacion
de la TRD a partir de la vigericia 2020, con &l fin de verificar que la documentacion
generada en los afos posteriores —en especial la correspondiente a 2022— se
encuentre debidamente organizada, clasificada. e identificada para su transférencia
programada durante la vigencia.2025. Esta acciéh permitira mantener la coherencia en
los procesos de archivo, asegurar la continuidad en ia aplicacién de los instrumentos
archivisticos y reforzar los controles internos de gestién documental.

* En cuanto a la actualizacién de procesos y posibles nuevas agrupaciones
documentales, la-Gerencia no reporta la creacion de nuevas series o subseries; sin
embargo, se sugiere revisar los "Registros de Salicitud de Viaticos o Desplazamientos”
con el fin de-confirmar su vigencia, frecuencia de produccion y correspondencia. con la
estructura. actual de la TRD. Cualquier ajuste derivado de este analisis debera ser
comunicado al Sistema de Gestion Documental (SIGEDO) para su evaluacion técnica y
eventual actualizacién en los instrumentos archivisticos institucionales.

Durante la inspeccién ocular se evidencié la recepcion de las actas correspondierites a
la vigencia 2021, las cuales se encuentran eh proceso de alistamiento para su proxima
transferencia. No se realizaron registros fotograficos durante la visita; sin embargo, se
constato la adecuada disposicion fisica- de los documentos en los espacios de archivo,
en cumplimiente de los criterios de orden y conservacion establecidos.

* Finalmente, se recomienda.continuar con las actividades de. clasificacion, ‘descripcion
Y registro de los. documentos de archivo, -en -estricto- cumplimiento de la Tabla de
Retencion Documental institucional. Se resaita el compromiso y la disposicion del
personal de la Gerencia Administrativa y Financiera en la aplicacién de buenas practicas
archivisticas, lo que contribuye al fortalecimiento de la gestién documental 'y a la
consolidacion de .una cultura institucional orientada a la transparencia, eficiencia y
preservacion de la informacidn de'la Universidad Nacional Abierta y a Distancia — UNAD.

‘Universidad Nacional Abjerta-y a Distancia UNAD =5 g=mny s oo oesy
Bécretaria General — SIGEDO @ {@gf@é&! i@ ?é% .
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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 concerdancia con la normatividad archivistica colombiana.
Sin embargo, es cruc:al mantener y fortalecer estos esfuerzos: para asegurar que la
informacién documental esié al dia y en cumplimiento con las nermativas vigentes.

Dado lo anterior quedamos a su disposicion para brindar-el apoyo técnico 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 telefonicas 1511 — 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos-su amable atencion a la presente.

Cordialmente,.

'ESTHE&c,oNsTmzA VENEGAS CASTRO

Secretaria Gerneral

Proyecia:. osca;\JavierMo'ra - Sistema de Gestion Documental UNAD
Reviso: _Osc_g?%ulién" Herrera ¥ Lilianet Alvarez — Lidéres Ststema de Gestion Documental UNAD

Anexos:  [Actade visitay ;qportesj.

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD f?p
Seéretaria General — SIGEDO *@?
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