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Bogota D.C., octubre 22 de 2025
MEMORANDO

PARA: Dr. CHRISTIAN LEONARDO MANCILLA

Gerente - Gerengcia de Calidad y Mejoramiento: Organizacional
DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO:  Reporte de revision estado de organizacion archivos de Gestion. 2025.

Reciba un cordial saludo,

En atencién a jos resultados obtenidos durante la visita de inspeccidn realizada a ‘su
Uridad, vy en concordancia con el trabajo derivado de la Circular Informativa 107-031 del
03 de julio de 2025, emitida por la Secretarfa General'y cuyo proposito-fue la revision del
estado de organtmczon de los archivos de gestion, me permito adjuntar ¢n informe
detallado con los resultados obtenidos. Asi mismo, se. incluyen las recomendaciones
formuladas durante |a reunidn, tanto de manera verbal como lo relacionado-en el acta
escrita, fas-cuales sirven como evidencia de esta actividad.

Es fundamental que las necesidades ‘identificadas en el acta de revision sean atendidas
conforme a los compromlsas establecidos enire la UNAD y el Archivo General de.(a
Nacién - AGN, incluyendo los reportes periddicos de seguimiento. Estos reportes deben
ser documentados de marera rigurosa para los informes de FURAG (Funcién Publica)e

ITA (Procuraduria General de la Nacion), y podrian ser objeto de verificacién ocular en
‘cualquier momento por parte del ente de control, ei Archivo General dé la Nacidn - AGN.

En resumen las observacdiones encontradas en la visita a Gerencia de Calidad y
Mejoramiento Orqamzac:onaf 110 - GCMO fueron las mgu;entes

“ El 14 de julioc de 2025 se llevo a cabo una visita de inspeccion relacionada con.la
organizacion de: los archivos de gestion de la Gerencia de Calidad y Mejoramierito
Organizacional (GCMO), en las sedes nacionales José Celestino Mutis y Calle 53,
conforme a lo dispueste en la Circutar 107-31 del 3 de julio de 2025. La reunidn tuvo
como propésito realizar seguimiento a la ejecucién de las actividades archivisticas
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vinculadas a la aplicacion de la Tabla de Retencion Documental. La sesion fue presidida
por el Sistema de Gestion Documental — SIGEDQ, con la participacion de. Gloria Paez,
profesional de la GCMO, Carmila Ordofiez Rico y Daniel Rodriguez Rubio, contratistas
de apoyo a la gestion. La jornada se desarrollé entre las 2:00 p.m. y las 3:00 p.m.

* Durante la revision de las series y subseries documentaies correspondientes a
vigencias anteriores, se vetificd que la Gerencia de Calidad y Mejoramiento
Orgamzacmnal no-cuenta con informacién-anterior a la vigencia 2019 y hia curplido hasta
el afo 2024 con las transferencias. correspondlentes de la informacion generada. En
consecuencia, la unidad se encuentra al dfa en sus procesos archivisticos, ‘evidenciando
eficiencia en el control, organizacién y seguimiento de la gestion documental, en
coherericta con los lingamientos del Sistema Institucional de Gestion Documental.

* En cuanto a la aplicacion de la Tabla de Retencién Documental, se observd que la
informacién se éncuentra debidamente clasificada conforme a la estructura establecida
en dicho instrimento. Actualmente, la GCMO se encuentra en proceso de alistamiento
para la transferencia programada en agosto de 2025, correspondiente a las
agrupaciones documentales mencionadasen el literal 1.1 (series y subseries). Se precisé
que, en caso de no realizarse la transferencia de alguna agrupacion documental, debera
consignarse en el acta la justificacidon respectiva -que explique: el molive de no
transferencia. Esta disposicion tiene.como finalidad garantizar el control ytrazabilidad en
la gestion de la informacion, asf como asegurar la correcta aplicacion de los procesos y
lineamientos archivisticos establecidos por el Sistema Institucional de Gestidn
Documental - SIGEDO.

* Durante a visita no se registré evidencia fotografica, dado que la revision se centrd en
la verificacién documental, el cumplimiento de los procedimientos de transferencia y el
segu:mlento a los compromisos archivisticos establecidos -por la unidad.

* Finaimente, se resalta que la Gerencia de ‘Cailidad y Mejoramiento Organizacional
mantiéne una gestjion decumental eficiente y coherente con las disposiciones técnicasy
normativas del Archivo General de la Nacién. Se recomienda continuar fortaleciendo la
aplicacion dela Tabla de Retéencion Documental, garantizando 1a confermacion oportuna.
de los expedientes y la documentacion de los procesos archivisticos, con el fin de
consolidar la trazab:hdad integridad y conservacion de la informacién institucional.

Es importante destacar que el grado de aplicacién de la Tabla de Retencién Documental
(TRD) en las diferenies unidades ha sido acertade y acorde con los procesos:
archivisticos institucionales -previamente estandarizados en el Sistema Integrado de.
Gestidn-de la UNAD, en plena.concerdancia-con la normatividad archivistica colombiana.
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Sin -embargo, es crucial mantener y fortalecer estos esfuerzos para asegurar que la
informacion documental esté al diay en cumplimiento con las normativas vigentes.

Dado lo anterior quedamos a su disposicion. para brindar el apoyo técnico necesaiio
desde la perspectiva de la Gestién Documental. Para cualquier consulta o asistencia,
puede comunicarse a fravés del correo electrénico-documental@unad.adu-co o en las
extensiones telefénicas 1611 ~ 1512 de la Sede Nacional José Celesting Mutis.

Agradecemos su amable atencion a la presente.

Cordialmente,.

ESTHER CONSTANZAVENEGAS CASTRO
Secretaria General

Proyectd: OscarJavier Mora - Sisterna.de Gestid‘n-bocu_mentél_ UNAD

et o
Revisd: -Osca"r Juiia{n_ Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistema de Gastian Documental UNAD

Anexos:  (Acta de Visita y soportes).
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