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Bogota D.C., octubre 22 de 2025
MEMORANDO

PARA:  Dra. DEISY ALEJANDRA AVILA JIMENEZ
Gerente - Gerencia de Comunicaciones y Marketing

DE: 'SECRETARTA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revisién estado de organizacién archivos de Gestiorn 2025.

Reciba un cordial saludo,

En atencién a los resultados obtenidos durante 1a visita de inspeccidn realizada a su.
Unidad, _y en concordancia con el trabajo derivado de la Circular Informativa 107-031 del
03de JUIIO de 2025, emitida por la Secretaria General y cuyo proposito fue la revision del
estado. de organizacion de los archivos de gestlon me permito adjuntar un informe
detallado con los resultados obtenidos. Asi mismo, se incluyen las recomendaciones
formuladas durante la reunién, tanto de manera verbal, como Io relacionado en el acta
escrita, las cuales sirven como evidencia de esta actividad.

Es fundamental que las necesidades identificadas en el acta de revision seah atendidas
~conforme a Jos compromisos establecidos entre la UNAD y el Archivo. General de la
Nacién < AGN, incluyendo los repartes’ 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 Nacion - - AGN.

En resumen las obsefvaciones encontradas en la visita a Gerencia de. Comumcac;ones
y. Marketing — GCCM:=- 113, fueron las siguientes:.

* El dia 21 de julio de 2025 se lievs a cabo una visita de inspeccion relacionada con la
organizacion de los archivos de gestion de la Gerencia de Comunicaciones y Marketing,
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 reunién tuvo como piopésitc realizar
segwmlento a la ejecucion de las actividades archivisticas vinculadas con la-aplicacién
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de la Tabla de Retencién Documental, La sesion fue presidida por el Sistema de Gestion
Documiental — SIGEDO, con la participacién de los representantes de la Gerencia de
Comunicaciones y Marketing y de la Secretaria General. La jornada se desarrolld entre
las 9:00 a.m. y las 10:00 a.m.

* Durante la revisién de los antecedentes, se evidencié comunicacion ofi cial de fa
Gerencia de Comunicaciones y ‘Marketing, con. fecha del 17 de diciembre de 2024,

dirigida a la. Coordinadora del Grupo de Correspondencia y Gestién Integral de la
Informacién, en la cual se manifiesta la solicitud de aplazamiento de la transferencia
dacumental. En dicha corunicacion, la Gerencia informé no contar con documentacion
para entregar de acuerdo con las Tablas de Retericién Documental (TRD) para la
vigencia establecida, comprometiéndose a efectuar las entregas correspondientes
durante el afio 2025 conforme al cronograma dispuesto por la Secretaria General.

* No obstante, en la verificacion efectuada durante la presente visita sé precisé que la
informacién generada por la unidad debe ser transferida de manera oportunay conforme.
a lo establecido en la TRD, asegurando su debida conformacion, foliacion e identificacion
-dentro de las unidades de conservacion fisicas. Es mdlspensable que las transferencias
'se realicen de manera material y no anicamente. en formato digital, garantizando asi el
cumplimiento’ de las politicas institucionales de gestion documental definidas por el
‘Sistema de Gestién Documental — SIGEDO..

* Se reitera que la no entrega oportuna de los documentos puede generar incumplimiento.
en la aplicacién de los procedimientos archivisticos y afectar la integridad y trazabilidad
de la informacion institucional. Por lo anterior, se recomlenda a la Gerencia de
Comunicaciones y Marketlng adelantar las acciones necesarias para cumplir con la
transferencia fisica correspondiente a la vigencia 2025, bajo !as especificaciones
técnicas y normativas establecidas.

Finalmente, se resalta la disposicion manifestada -por la Gerencia para regularizar sus
procesos dé gestion docurmental v su compromiso de articulacion con el Sistema de
Gestién Documental — SIGEDO, con el fin de garantizar la adecuada organizacién,
conservacion y preservacion de los documentos que sopartan su gestion administrativa
y comunicacional.

* 8i alguna agrupacion documental no se genera en el proceso de transferencia, debe
indicarse 1a razon de ello. Esto es fundamental para garantizar la correcta aplicacién de:
la’ Tabla de Retencion Documiental (TRD) y asegurar un control adecuado- de la
informacién de acuerdo con el ¢iclo de vida del documento y la disposicion final aplicable
a cada agrupacion documental.

* Por otro lado, la Gerencia de Comunicaciones y Marketing sugiere que los inventarigs.
tecnoldgicos nio son de su competencia, ya que forman parte de la Red de Gestién
Administrativa y Financiera - Grupo de Almacén e Inventarios. Lo que ellos generan se
limita a informes sobre servidores, en relacion can la funcidn de "Evaluar las condiciones
Secrtaria Genera - SIGEDO. oo UNAR g (8 (BN f@"‘i @
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técnicas de los recursos tecnologicos: de la Universidad con el fin de garantizar la
seguridad, funcionamiento y continuidad de la operacion”. El Sistema de Gestidn
Documental y Funcién Notarial indica- que los cambios en la TRD deben basarse en
modificaciones de funcienes, cambios normativos o la consalidacién de la informacién
en ofra unidad. En este contexto, el Sistema de Gestién Documental (SIGEDOQ) evaluara
la pertinencia técnica de ajustar o modificar la TRD y proparcionara el acompafiamiento
téchnico’ necesario.

* Finalmente, ‘es fundamental destacar la dedicacidh y capacidad de la Geréncia de
Comunlcamones y Marketing para mantener un control riguroso-sobre la documentacisn
generada. Se recomienda que la informacién se organice fisicamerite desde el momento
en que se genera, para garantizar el prtnmplo de orden original y responder eficazmente
a auditorias internas y externas; asi como a solicitudes de informacion que requieren
respuestas inmediatas. Invitamos a la GCCM-a continuar con estatabor, que es esencial
para garantizar la preservacion del.acefvo documental de la Universidad.

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
Gestion de la UNAD, en plena concordancia con la normatividad archivistica colombiana.
Sin. embargo, es -.crucial mantener y fortalecer estos esfuerzos para asegurar.que la
informacion documental esté-al dia'y en cumplimiento con las nérmativas vigentes.

Dado lo anterior quedamos a.su. disposicién 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 [a Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su-amable atenciona la presente,

Cordialmente,

o
ESTHER_GONSTANZA VEN EGAS CASTRO
Secretaria General

Proyectd; Oscar. Javier Mora - Sistema de Gesfion Documental UNAD
e . _ Y ) .
Revisd:  Oscal Lj:ﬁa'm. Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistema de Gestion Documental UNAD

Anexos;  {Acta de.visita y soportes).

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD ffﬁg
Secretaria General — SIGEDQ, i
Tetéfono: (601) 3443700 Ext. 1511 —1-151_2
E-mail: sgeneral@unad. edu.co’
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