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Bogota D.C., octubre 22 de 2025

MEMORANDO

PARA: Dr. WILLIAM HERNAN JIMENEZ SALGAR

Gerente - Gerencia de Infraestructura Fisica
DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Re_porte-hde revision estado de organizacion archivos de Gestion 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’ porla Secretaria General y cuyo propdsito fue la revision del
estado de organizacién de los archivos de gestion, me permito adjuntar un informe
detallado con los resultados obtenidos, Asi mismo, se incluyen las recomendaciones:
formuladas durante fa reunién, 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 periédicos de seguimiento. Estos reportes deben
ser documentados de manera rigurosa para los inforimes de FURAG (Funcidn Publica) &

ITA (Procuraduria General de la Nacidn), y podrian ser objeto de verificacién ocular en’
cualquier momento por paftte del ente de control, el Archivo General de la. Nacidn - AGN.

En resumen las observaciones encontradas en la visita a Gerencia de Infragstructura
Fisica -GIF -112, fueron las siguientes:

* El 21 de julio de 2025 se llevé a cabo una visita dé inspeccidn retacionada con ta
organizacion de los archivos de gestion de la Gerencia de Infraestructura Fisica (112),
en las sedes nacionales José Celestino Mutis y Calle 53, conforme a lo dispuesto en la
Circular' 107-31 del 3 de julio de 2025. La reunion iuvo como proposito realizar
seguimiento a.la ejecucion de las actividades archivisticas vinculadas con la aplicacion.
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de la Tabla de Retencién Documental. La sesién fue presidida por el Sistema de Gestidn
Documental — SIGEDQ, con [a participacion de Martha Lucia Garcia Cortés, profesional,

‘Martha Liliana Mora, técnica administrativa; y representantes de la Secretaria General.

La jorhada se desarrolls entre las 11:00 a.m. y las 12:00 p.m.

* Durante la revision de las serigs y subseries documentales cotrespondientes a las

vigencias anteriores, se evidencid que la Gerencia de Infraestructura Fisica cuenta con

-acta de transferencia documental correspondiente a la vigencia 2024, mediante la cual,

el 24 de octubre de 2024, se formalizé la enirega de la gestion documental de las

vigencias 2020 y 2021 al Archivo Central e Histdrico de la'Universidad Nacional Abierta
vy a Distancia — UNAD. Las series transferidas corresponden a: 112.7 Circulares

Informativas, 112.24.6" Informes de Balance de Gestién y 112. 21 Historiales de
Vehiculos. Se resalta que la unidad ha- cumplldo con los procesos de transferencia
establecidos, evidenciando. erden y compromiso con la aplicacion de la Tabla de

Retencién Documental vy el cumplimiento de los procedimientos del Sistema Institucional
de Gestion Documental.

* En cuanto a la aplicacidn de la TRD, se observd que la Gerencia de Infraestructura
Fisica tiene conformada la subserie “Actas del Comité de Infraestructura”; sin embargo,

‘se recomendo revisar la presencia de las firmas.originales en los documentos ya que no
se evidencian en la transferencia realizada en 2024. Este tipo documental es-de gran

relevancia y debe conservarse de manera completa, debidamente firmada 'y en soporte

fisico. Se reiterd la iriportancia de quetoda la informacion producida.por la unidad esté
conformada de acuerdo con la estructura de clasificacion establecida en fa Tabla de

Retencion Documental (TRD) y organizada en sus respectivas unidades de
conservacion, con los inventariosycontreles establecidos. La entrega de la informacion

debe realizarse por vigencia, atendiendo la programacién definida por el Sistema

Institucional de Gestidn Documental — SIGEDD,

* Durante Ta visita, se verificé que la Gerencia mantiene la informiacion organizada

conforme a la estructura institucional; no obstante, se recomendd revisar v depurar la
doctimentacién de apoyo para identificar correctamente los documentos que hacern parte
del archivo de gestion y diferenciarlos de aquellos que no poseen valor administrativo,
legal o histérico. Asimismo, se recordé que la infofmacion debe gestionarse respetando
los: principios de procedencia y orden original, garantlzando la’integridad y conservacion
de los documentos fisicos, en coherencia con el Sistema Integrado de Conservacion..

* En relaciéon con la actualizacidn de procesos, la Geréencia de Infraestructura Fisica no

presenta nueves tipos documentales, manteniendo la estabilidad en la produccién de
informacion. Se recomeéndod revisar la documentacion de los proyectos de obra civil, ya
que la informacién relacionada con estos debe conservarse dentro del contrato que

Secretarfa.General — SIGEDO
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ejecutd la obra y en el historial del bien correspondiente, asegurande que los historiales
de bienes inmuebles estén correctamente documentados.

* Durante la inspeccién ocular se registraron evidencias fotograficas del archivo y sus
espacios de almacenamiento, ebservandose el registro de planos, unidades de

conservacion 'y mobiliario de -archivo, En general, se evidencid un adecuado manejo
fisico de los.documeritos,

* Finalmente, se resalta que la Gerencia de Infraestructura Fisica demuestra compromiso
con la gestidn documental institucional, garantizando el cumplimiento de los lineamientos
del Sistema de Gestion Documental — SIGEDO vy la aplicacion téenica de los
instrumentos archivisticos. Se insta a la dependenma a mantener la continuidad en [a
organizacién y-control de la informacién, fortaleciendo ia preservacion y trazabilidad de
ios.documentos que conforman su archive de gestién. o

Es importante destacar que el grado de aplicacidh de la Tabla de Retencioh Documental
(TRD) en las diferentes unidades ha sido acertado y acorde con los procesos
archivisticos. institucionales previamente estandarizados en el Sistema Integrado de
Gestidn de la UNAD, en plena concordancia con la normatividad archivistica colombiana.
Sin .embargo, es crucial mantener y fortalecer estos -esflerzos para asegurar que la
informacion documental esté al-dia- v en cumplimiento con las normativas vigentes.

Dado lo anterior quedamos a su disposicidén para brindar el apoyo técnico necesario
desde la perspectiva de la Gestién Documental. Para cualquier consulta o asistencia,
puede comunjcarse a fravés: del correo electrdnico documental@unad.edu.co o en las
extensiones telefénicas 1511 — 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su amable atencion a la presente.

Cordialmente,

ESTHEU@SWZ VENEG’AS CASTRO
Secrétaria General

Froyectd:; Oscar Javier Mora - Sistema tie Gestioh Documental UNAD
. (l ?JI vl . . o
Revisd:  Oscal _uﬁén Heirera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistema de Gestién Documantal UNAD

Anexosi: {Acta-de visita ¥ soportes).
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