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Bogota D.C., octubre 22 de 2025

MEMORANDO

PARA:  Dr. DANIEL BEJARANO

Jefe Oficina - Sistema de Atencion al Usuario
DE: SECRETARIA GENERAL
ABUNTO:  Reparte’ de revision estado de organizacion archives de Gestion 2025.

Reciba un cordial saludo,

En atencion 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 propdsito fue la revision del
estado de orgahizacién de los archivos de gestidn, me- permito -adjuntar un ‘inferme
detallado con los resultados obtenidos. Asi- mismo, se incluyen las recomendaciones.
formuladas durante la reunién, tanto de manera-verbal, como lo relacionado eri el acta
escrita, las cuales sirven como evidencia de esta actividad.

Es fundamental que las necesidades identificadas en el acta de revisién sean atendidas
confarme a los compromisos establecidos entre 1a 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 (Funcion Publica) e
ITA (Procuraduria General de la Nacién}, y podrian ser objsto de verificacion ocular en
cualquier momento por parte del ente de control, el Archivo General de la Nacion - AGN.

En rés__umen las observaciones encontradas en la visita a' Sisterna de Afencion al Usuario.
SAU. 113.1, fueron las siguientes:

* El dia 21 de julic de 2025 se llevé a cabo una visita de inspeccidn relacionada con Ia

organizacion de los-archivos de gestion del Sistema de. Atencidn al Usuario (SAU) — 113,

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 visita tuvo como propgsito realizar seguimiento

a la ejecucién de las actividades archivisticas-vinculadas con la aplicacion de la Tabla de
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Retencion- Documen_t'al,-_ en el marco del fortalecimiento del Sistema Institucional de
Gestién Documental — SIGEDO.

* Durante ia fevision de las series y subseties documentales correspondientes a las
vigencias anteriores, se verifico que el Sistema de Atencion al Usuario no genera
informacion de la vigencia 2019 ni de periodos previos, dado que en el afio 2024 realizd
la transferericia de la documentacién acumulada de afios anteriores. Dicha entrega se.
formalizé mediante el Acta de Transferencia Documental del 29 de octubre de 2024, en
la que la Oficina de Atencidn al Usuario legalizo la transferencia correspondiente a las
vigéncias 2020 y 2021, )

Las series transferidas fueron:

113.1.16 Derechos de Peticidn (2020 y 2021)

113.1.24 Informes (2020 y 2021)

113.1.24 .21 Informe de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias (2020 y 2021)

La informacion se encuentra contenida en-una (1) caja ¢onsecutiva nimero 1 y en nueve
(9) carpetas con consecutivos del 1 al 9. Se deja constancia de que la serie 13.1.38.8.
Programas de Dwulgacmn y Promocion Institucional no fue objeto de transferencia, dado
que la unidad no genera esta informacién dentro de $us funciones.

* En relacién con la-aplicacion de la Tabla de Retencién Documental, se evidencio que
el SAU gestiona su informacién principalmente en formato digital. medlante herramientas
tecnologicas institucionales. No obstante, se recordd que, conforme a [o establecido por
el Sistema Institucional de Gestién Docurhental — SIGEDO, los documentos de archivo
deben estar igualmente conformados Y respaldados en soporte fisico,. garantizando su
integridad, autenticidad y conservacion a'largo plazo.

¥ Durante la visita ‘se constaté que el SAU adelanta actividades de alistamiento
documental con el propdsito de realizar |a transferencia. programada para la vigencia
2025, en cumplimiento de las directrices técnicas y normativas vigentes. Estas acciones
evidendian el compromiso de la dependencia con la aplicacion de las politicas
archivisticas institucionales, orientadas a fortalecer la gestion documental, asegurar la
trazabilidad de fa informacion y facilitar su consulta .oportuna por parte de los diferentes
usuarios.

* E] Sistema de Atencidon al Usuario manifestd, ademas, la hecesidad de actualizar la
Tabla de Retencién Documental (TRD) para armonizarla con las funciones y procesos
gctuales de 1a dependenicia. Este proceso, iniciado en el primer semestre de 2025, busca’
garantizar que los documentos de “archivo sean. gestionados de forma adecuada
conforme a los principios archivisticos y las disposiciones del SIGEDO. Con esta
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actualizacién, la unidad reafirma su compromiso con la organizacion, conservacion ¥
disposicién final de la informacion bajo criterios técnicos de eficiencia, transparencia y
cumplimiento normativo.

* Durante la inspeccién ocular no se contd con registro fotografica; sin embargo, se
evidencid que la unidad mantiene: sus documientos organizadoes, con control sobre los:
procesos de archivo y coherencia con los lineamientos institucionales.

* Finalmente, se resalta que &l Sistema de Atencién al Usuario demuestra compromiso y-
cumplimiento en la gestién de su informacion, ‘aplicando los instrumentos archivisticos
institucionales y garantizando la preservacion, trazabilidad y. cornitrol documental

conforme a los estandares establecidos por el Sistema Institucional de Gestion
Bocumental — SIGEDRO.

Es importante destacar que &l grado de aplicacion de la Tabla de Retencién Documental
(TRD) en las diferentes unidades ha sido acertado vy 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 crucial mantener y fortalecer estos. esfuerzos pard asegurar que la
informacién documental esté al dia y en cumplimiento con las normativas 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 telefénicas 1511 — 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su-amable atencién a la presente.

Cordialmente,

ESTHMNsﬁNZA VEﬂEt‘;As CASTRO
Secretaria Genéral

Prayectd: OscarJavier Mora - Sistema de Gestign Documental UNAD
Revias: 'Oség‘.ag%ﬁ‘!i’errem'y Lilianet Alvarez - Lideres Sistemia de Gestién: Dacumental UNAD

Anexos:  (Acta de visita'y soportes).
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