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Bogota D.C., octubre 22 de 2025
MEMORANDO

PARA: Dr. LEONARDO ANDRES URREGO CUBILLOS
Jefe Oficina - Oficina Asesora de Planeacién

DE: SECRETARIA GENERAL
ABUNTO: Reporte de revisidn estado de organizacidn archivos de Gestion 2025,

Reciba un cordial saludo,

En atencién a los. resultados obteriidos 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 por la Secretaria General y cuyo propésito fue la revisidn del
estado de organizacion de los archivos de gestion, 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 (Funciéh Pablica) e
ITA (Procuraduria General de la. Nacién), y pedrian ser objeto de verificacién ocular en
cualguier momento por parte del ente de control, el Archivo General de la Nacién - AGN.

En resumen las observaciones encontradas en la visita a Oficina Asesora de Planeacion
(114), fueron las siguientes:

* El dia 23 de julic de 2025 se llevé'a cabo una visita de. inspeccién relacionada con la
organizacion de los archivos de gestién de la Oficina Asesora de Planeacion (114), en
las sedes nacionales José Celesting Mutis y Calle 53, conforme a lo: dispuesto.en la
Circular 107-31 deél 3 de julio: de 2024. La reunién tuvo como proposito realizar
seguimiento a la ejecucion de las actividades archivisticas vinculadas con la aplicacién

Secretaria General — SIGEDO
Teléfono; {601) 3443700 Ext. 1511 - 1512
E-mail: sgeneral@unad.edu.co
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de la Tabla de Retencidn Documental. La jornada fue coordinada por el Sistema
Institucional de Gestién Documental — SIGEDO vy se desarrolié entre las 8:30 a.m. y las
%30 a.m.

* Durante la revision de las series y subseries documentales: correspondientes a las
vigencias anteriores, se constaté que mediante acta de transferencia suscrita el 25 de
junio de 2024 se formalizd la entrega de la documentacién comprendida entre las
vigencias 2011 y- 2019, cumpliendo con lo establecido en la Tabla de Retencitn
Documental y asegurando la correcta disposicion de [a informacién al Archivo Central &
Historico. La transferencia incluyé las series Planes de Desarrollo institucional (2011-
2019), Anteproyecto de Presupuesto (2020 —2021) e Informes Trimestrales de
Seguimiento al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), las cuales fueron
debidamente organizadas, inventariadas y transferidas conforme a los lineamietitos
técnicos y procedimentales del Sistema Institucional de Gestién Documental— SIGEDO.

* En cuanto a la aplicacion de la Tabla-de Retencion Documental, se determiné que las
series documentales generadas por la dependencia: deben: conformarse en- soporte
fisico, cumpliendo con los elementos técnicos dé organizacion archivistica, cemo
foliacion, hoja de control, inventario tipo a tipo y demas: instrumentos definidos por el
Sistema Institucional de Gestién Documental. En este sentido, las series que deben ser
objeto de transferencia y que se encuentran debidamente convalidadas en la TRD son:
Actas de la Junta Misional, Actas del ‘Comité Directivo Nacional, Anteproyecto de
Presupuesto, Inforimes a Entes de Control, Informes Trimestrales de-Seguimiento. al
Modelo Integrado de Planeacion y Control — MIF’G Planes Anticorrupcion y-Atencién al
Ciudadano, Plan de Desarrollo Institucional y Planes Operativos.

* En los casos en que alguna de estas series no se haya generado durante una vigencia
determinada, dicha situacidn debéra registrarse en el acéta de transferencia .con la
respectiva ]ustlfrcacnén La dependencia demuestra congcimiento 'y apropiacion en el
manejo de la informacion y en los: procesos de gestion decumental. No obstante, se
aclara gque, aunque parte de la informacidn se gesticsha mediante aplicativos
institucionales, los documentos deben mantenerse en formato fisico, considerando que
la entidad aln no dispone de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo (SGDEA) implementado.

* Respecto a los procesos de- actuaiizaclon se indicé que fas-observaciones y ajustes.
identificados seran considerados en la nueva versién de la Tabla de Retencion
Documental, determinando su procedencia dentro del proceso de revision en curso. Esta
actualizacion continuara coit la fase de aprobacion interna y posterior erivio al Archivo
General de la Nacion para el tramite de convalidacion.

Universidad Nacional Abierta y a'Distancia UNAD T

Secretaria General - SIGEDO (ﬂ‘:} éﬁ @} @Z ‘f@
Teléféno: {807) 3443700 Ext. 1511 — 1512 -
E-mail: sgeneral@unad.edu.co
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* Finalmente, se resalta que la Oficina Asesora de Planeacién mantiene una gestion
decumental organizada y en-cumplimiento de lo$ lineamientos techicos. y normativos del
Sistema Institucional de Gestién Documental — SIGEDOQ, evidenciando. compromiiso con
la conservacion, disponibitidad y-trazahilidad de la informacidn institucional,

Es importante destacar que el grado de aplicacion de la Tabla de Retencién Documental
(TRD) en las diferentes unidades ha sido acertado y acorde con los procesos
archivisticos institucionales previamente estandatizados en el Sistema Integrado de
Gestién de la UNAD, en plena concordancia con la normatividad archivistica colombiana.,
Sin embargo, es crucial mantener v fortalecer estos esfuerzos: para asegurar que la
informacion 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 électronico documental@unad.edu.co o en las
extensiones telefénicas 1511 — 1512 de 1a Seds Nacional José Celesting Mutis.

Agradecemos su amable atencion a la presente.

Cordialmente,

ESTHER GONSTANZAIV
Secretaria General

ENEGAS CASTRO

Proyectd: Oscar Javier Mora - Sisterna de Gestion Documental UNAD.
oo et - .
Revigé: Oscar@t{l{én Herrera y Lilianet Alvarez — Liderds Sistama de Gestion Doclmental UNAD

AREXOS: - (Acta qé visita ¥ saportes),

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD.
Teléfono: (801} 3443700 Ext. 1511 — 1512 s

E-mail; sgeneral@unad.edu.cc
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