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MEMORANDO

PARA: Dr. ALEXANDER CUESTAS MAHECHA
Gerente - Gerencia de Talento Humano

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

Reciba un cordial saludo,

En atencién a los resultados obtenidos durante la 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 proposito fue la revision del
estado de organizacion de los archivos de gestién, me permito adjuntar un informe
detallado con los resultados obtenidos. Asi mismo, se incluyen 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 revision 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 (Funcién Publica) e
ITA (Procuraduria General de la Nacién), y podrian ser objeto de verificacion ocular en
cualquier momento por parte del ente de control, el Archivo General de la Nacién - AGN.

En resumen las observaciones encontradas en la visita a Gerencia de Talento Humano
(111), fueron las siguientes:

* El dia 21 de julio de 2025 se llevd a cabo una visita de inspeccion relacionada con la
organizacion de los archivos de gestion de la Gerencia de Talento Humano (111), en las
sedes nacionales José Celestino Mutis y Calle 53, conforme a lo dispuesto en la Circular
107-31 del 3 de junio de 2024. La reunion tuvo como propdsito realizar seguimiento a la
ejecucion de las actividades archivisticas vinculadas con la aplicacion de la Tabla de
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Retencién Documental. La sesion fue presidida por el Sistema de Gestion Documental -
_SIGEDO con la participacion de Deisy Tatiana Cruz Nifio, profesional universitario;
Gustavo Beltran, contratista: de apoyo a la gestién; y representantes del equipo de |a
Secretaria Generai La jornada se desarrolld entre las 10:00.a.m. y las 11:00 a.m.

* Durante la revisién de las series y subseries documentales correspondientes: a las
vigencias anteriores, se verificd gue mediante acta del 18 de octubre de 2023 Ia -G'erenc_ia
de Talento Humano realizé la entrega de los archivos: correspondientes a la version
anterior de la Tabla de Retencién Documental. De la revision efectuada en 2025 se.
constatd que la informacion de dichas vigencias ya fue transferida conforme a lo
establecido, encontrandose la unidad al dia con las transferencias de los. periodos
anteriores. Este cumplimiento refleja el compromiso de la Gerencia con la adecuada
aplicacion de los lineamientos y procedlmlentos del Sistema Institucional de Gestitn
Documental, garantlzando la organizacién, trazabilidad y control archivistico de la
informacién.

* En cuanto a la aplicacion de la Tabla de Retencién Documental, se evidencié gue en el
-afio 2024 Ja Gérencia de Talento Humano realizd dos entregas documentales al Archivo
‘Central e Histérico de la. Universidad Nacional Abierta ya Distancia — UNAD.

La primera, efectuada el 1° de ‘agosto de 2024, correspondid a la transferencia de las
series 610.28.01 Historias Laborales, 111.2. 15 Actas de Comiité de Convivencia,
111.2.31 Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, 111.7.2
Circulares Informativas, 111.13.6 Contratos de Prestacion de Servicios, entre otras
relacionadas con bienestar, seguridad y gestién laboral.

La segunda, realizada el 14 de noviembre de 2024, correspondié nuevamente a la serie
111.13.6 Contratos de Prestacion de Servicios, con informacidn de log afos de
produccion 2022, contenida en 554 carpetas dlstnbundas en 55 cajas, conforme a los
lineamientos de 1a Tabla de Retencidn Documental.

* Durante la visita, se constatd que la Gerencia de Talento Humiano se encuentra
actualmente en proceso de adecuacién de su oficina. El archivo fue trastadado
temporalmente al primer piso del sétanag, espacio que sera intervenido prox1mamente por
obras 'de infraestructura. Asi iismo, sé encuentra en espera de la asignacion de un
nuevo archivador en el area desngnada para tal fin, aspecto del cual se deja evidencia
fotografica: del nuevo espacio. La unidad adelanta el proceso de alistamiento de la
informacion para la transferencia correspondiente al afio 2025; no obstante, este proceso
‘estard condicionado a la disponibilidad de tismpo y espamo de trabajo debido a las
‘adecuaciones que se estan ejecutando. Por lo démas, la Gerencia cumple con los
- aspectos técnicos relacionados con la conformacién, clasificacion y organizacion de la.
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informacion conforme a la estructura establecida en la Tabla de Retencién Documental,
lo que evidencia su apropiacion y conocimiento en los procesos de gestion documental.
En relacion con la actualizacion de procéses, la Gerencia de Talento Humano no
presenta nuevos tipos documentales, manteniendo la estabilidad en la produccién
documental conforme a los procedimientos vigentes.

* En la inspeccion ocular se registrd evidencia fotografica del nuevo espacio de
almacenamiento documental, en el cual se encuentra parte del archivo de gestidn de la
unidad, actualmente en proceso de adecuacion.

Finalmente, se resalta que la Gérencia de Talente' Humano fmantiene un control efectivo
sobre su informacion, demostrando cumplimienfo en la aplicacién de 1a Tabla de
Retencidn Documental y . compromiso ¢on los principios.de organizacian, conservaciony
custodia de los documentos, en coherencia con los lineamientos del Sistérna Institucional
de Gestion Documental — SIGEDQ.

Es importante destacar que el grado de aplicacién 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
Gestién de la UNAD, en pléna concordandia con la hormatividad archivistica colombiana.
Sin embargo, es cfucial mantener y fortalecer estos esfuerzos para asegurar gue la
informacion documental esté al dia'y en cumplimiento con las normativas vigentes.

Dado lo anterior quedamos a su disposicidn para brindar el apoyo. téenice necesario
desde la perspectiva de la ‘Gestion Documental. Para cualquier consulta o asistencia,
puede comunicarse a través del corteo electrénico documental@unad.edu.co o en las
extensiones telefonicas 1511 — 1512 de la Sede Nacional José Celestina Mutis.

Agradecemos su amable atencién a la presente.

Cordialmente,

ESTH ER.G@’NSTANZN VENEGA’S CASTRO
Secretaria General

Proyeclé Oscar Jawer iMora.- Sistema de-Gestién Documental UNAD:
Revisd: Oscgjﬁ?an Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sisterna dé Geslion Dlocumental UNAD

Anexos:  (Acta devisitay sopoﬂes}.
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