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Bogota D.C., octubre 22 de 2025
MEMORANDO

PARA: Dra. SANDRA ROCIO MONDRAGON
Decana - Escuela de Ciencias Administrativas, Contables, Econdmicas 'y
de Negocios - ECACEN

DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revision estado de organizacion archivos 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 derivade de la Circutar Informativa 107-031 del
03 dejulio de 2025, emitida por la Secretaria General y cuyo propdsito fue ia revision del
estado de organizacion de los archivos de gestidn, me: permito adjuntar un informe
detallado con los resultados ebtenidos. Asi mismo,. se ‘incluyen las recomendacionés
formuladas durante la reunién, tanto de manera verbal, como: lo‘relacionado en el acta
escrita, las cuales sirven como evidencia de esta 'ac:ti_vida_d.

Es fundamental que las necesidades identificadas en el acta de revisidn sean atendidas
conforme a los compromisos establecidos entre la UNAD vy el Archivo Genheral de la
Nacién - AGN, incluyendo los: reportes periddicos de seguimiento. Estos reportes.deben
ser documentados de manera rigurosa para los informes de FURAG (Funcién Publica) e
ITA (Procuraduna General de la Nacion), 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 observaciones encontradas en la visita a Escuela de Ciencids
Administrativas, Contables, Econémicas y de Negocios ECACEN (117), fueron las
siguientes:

*Eldia 23 de julio de 2025 se llevé a cabo una visita de inspeccion relacionada con la
organizacion de los-archivos -de gestion de la Escuela de Ciencias -Administrativas,
Contables, Econdmicas y de Negocios — ECACEN (117), en |las sedes nacionales José
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Celestino Mutis y Calle 53, conforme a lo.establecido en la Circular 107-31 del 3 de julio
de 2025. La reunion tuvo como propoésito realizar el seguimiento a la ejecticion de las

actividades archivisticasy la verificacion del cumplimiento en [a aplicacion de la Tabla de

Retencién Documental. La sesion fue presidida por el equipo del Sistema Institucional de
Gestion Documental — SIGEDO y se desarrollé entre las 2:00 p.m. y las 3:00 p.m.

* Durante.la revision, se constaté que la ECACEN formalizé mediante acta suscrita el 22

de julio de 2024 la transferencia de la documentacion correspondiente a las vigencias

2017 a 2022, cumplierido con los pardmetros técnicos y normativos establecidos por el
Sistema Institucional de Gestion' Documental.. Dicha entrega mcluyo las series
documentales: Derechos de Peticion, Aclaratorias Consejo de Escuela, Informes de
Balance de Gestion, Eventos Académicos, Plan Operativo, Informes de Eventos
Institucionales, Movilidad Académica y Procesos. Convocatoria de Proyectos de
Investigacion..

* La informacion se encuentra debidamente -organizada en trece {(13) carpetas, con
consecutivos. del 754 al 766, y una (1) caja numerada con el consecutivo 170. Este
proceso demuestra el compromiso de la Escuela con la correcta aplicacion de las

politicas de gestidén documental, la conservacién.de los documentos y el cumplimiento

defos linéamiantos mstltucmnales

* Durante la visita de 2025, se verificd que la dependencia conserva aun informacion

correspondiente -a la vigencia 2019 pendiente por transferencia, motivo por el cual se

recomendd continuar con el proceso de alistamiento, foliacién, rotulacion vy elaboracién
de inventarios, con el fin de completar su entrega al Archivo Central e Histdrico en el
marco del cronograma institucional. La unidad ha avanzado de manera significativa en
la conformacion de expedientes y mantiene un archivo de gestion organizado, clasificado
y coherente con la estructura establecida en la Tabla de Retencién Documental vigente.

* Asi mismo, se observé la existencia de expedientes debidamente rotuladoes ¥ con
niveles de acceso definidos, lo que evidencia control, trazabilidad y aplicacion de las
normas archivisticas. No obstante, se recomienda fortalecer el componente practico de
la organizacion documental mediante la inclusién sisteméatica de hojas. de control,
metadatos descriptivos y la depuracion de documentos de apoyo no.esenciales.

" En relacién con los: procesos y tipos documentales, la Escuela de Ciencias
Administrativas, Contables, Econdmicas y de Negocies — ECACEN no reporta cambios
en su .estructura documental ni en la produccion de nuevos tipos: documentales: La

unidad contintia aplicando de manera coherente los procedimientos y series definidas en

la Tabla de Retencion Documental vigente, lo que refleja estabilidad y consolidacion en

sus practicas de gestion documental.

E:mail::sgéneral@unad. edu.co
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* Finalmente, la Escuela demuesira un compromiso sostenide con la adecuada
administracién de su acervo documental, destacandose por su orden, disciplina y
cumplimiento en los procesos «de conservacion, disposicion -y transferencia de la

informacion, en concordancia con los Ilneamlentos técnicos y normativos del Sistema
Institucional de*Gestién Documental — SIGEDO.

Es importante destacar que el grado de aplicacion de la Tabla de Retericién Documental
(TRD) en las diferentes unidades ha sido acertade y acorde con los procesos
-archivisticos institucionales previamente estandarizados en el Sistema Integrado de
Gestién de la UNAD, en plena concerdancia con lanormatividad archivistica colombiana.
Sin embargo, es crucial mantener y fortalecer estos esfuerzos para asegurtar que la
informacién documental esté al dia y.en cumplimiento con las normativas vigentes.

Dado lo anterior quedamos a su disposicién para brindar el apoyo técnico necesario
desde la perspectiva de la Gestién Documental. Para cualquier consuilta 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 atencidn a la presente..

Cordialmente,

ESTHEM@&STA‘!\TZA‘VENEG* AS CASTRO
Secretaria General

Proyecté Oscar Javier Mora - Sistema de Geslign Documerital UNAD
Ravisd: DsQJuhan Herrer'a ¥ Lillanet Alvarez —Lideres Sistema de Geslion Documental UNAD

Anexos:  (Acta de visita.y soportes).
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