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MEMORANDO

PARA; Dra. ALBA LUZ SERRANGC RUBIANO |
Decana - Escuela de Ciencias Juridicas y Politicas - ECJP-

DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO:  Reporte de revisién 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
Wnidad, 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 proposito fue la revision 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 reunidn, 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 Ja UNAD y el Archivo General de 1a
Nacion - AGN, incluyendo los reportes periddicos de seguimniento. Estos reportes deben
ser documentados de manera rigurosa para los informes de FURAG (Funcidn Publica) e
ITA (Procuraduria General de la Nagcion), y podrian ser objeto de verificacion ocular en
cualquier momento por parte del ente de conftrol, el Archivo General de Ja Nacion - AGN.

En resumen las observaciones encontradas en la visita a Escuela de Ciencias Juridicas
v Polfticas -ECJP- 123, fueron las siguientes:

" El dia 25 de julio de 2024 se realizé la visita de inspeccidn a la Escuela de Ciencias
Jurfdicas y Politicas (ECJP), con el objetivo de verificar la organizacion, clasificacion y
aplicacion de la Tabla deRetencion Documental (TRD), asi como el cumplimiento de las
a__ctlvldades.a_rch|Vlst_lqa_5_e$table_cl_das por el Sistema Institucional de Gestidn Documental
— SIGEDO.
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* Durante la revision se evidencio que la Escuela, creada en‘el-afio 2018, no contaba con
una TRD aplicable a las vigencias anhteriores a 2019. Sin embargo, la unidad ha
demostrado un alto compromiso institucional en el manejo vy preservacion de su acervo
documental. Mediante acta del 5 de octubre de 2024, la ECJP formalizé fa transferencia.
documental correspondiente a las vigencias 2018, 2019, 2020 y 2021, la cual fue:
entregada al Archivo Central Histérico. de la Universidad Necional Abierta y a Distancia
- UNAD.

* La documentacién transferida se encuentra debidamente organizada y clasificada
seguin los parametros técnicos del SIGEDO, con respaldo en inventarios documentales’
detallados, debidamente cotejados y verificados. Este proceso refleja un manejo
responsable y coherente de la informacion institucional, evidenciando el compromiso de
la Escuela con la transparencia, la trazabilidad y la preservacién de su memoria
administrativa y académica.

* .Se recomienda realizar una revision técnica de la informacion generada por el

Consultorio Juridico, con ‘el propdsito de identificar los tipos: documentales producidos en

sus- funciongs ‘misionales y administrativas. Este ejercicio permitira definir la
correspondencia con ldas series y subseriés -existentes én la TRD o, si es necesario,

proponer nuevas agrupaciones documentales que reflejen fielmente los procesos del

Consultorio. Asimismo, se sugiere analizar la frecuencia de produccitn, los soportes, los

responsables y los tiempos de conservacion; asegurando el cumplimiento. de los

lineamientos establecidos por el SIGEDO,

* Finalmente, es importante resaltar que las Actas del Comité Curricular, las Actas: del
Comité de Investigacion de Escuela y los Acuerdos -del Consejo de Escuela deben

‘mantenerse debidamente conformados, foliados, organizados y con su consecutivo

completo asegurando la trazabilidad, 1ntegndad y carrecta disposgicién de la informacion

-académica, en coherencia con los ‘principios del Sistema. Institucional de Gestidn
Decumental - SIGEDO.

* Sefelicita a la Escuela de Ciencias Juridicas y Polfticas (ECJP) POr'su compromiso y
cumplimiento  ‘ejemplar en la implementacidn dé los procesos archivisticos
institucionales, demostrando una gestion documental organizada, coherente y alineada
con las politicas de la Universidad Nacional Abierta v a Distancia — UNAD.

Es importarite destacar que el grado de aplicacion de la Tabla de Retencion Documental
(TRD) en las diferentes unidades ‘ha sido acertado y acorde con los procesos
archivisticos institucionales. previamente estandafizados en el Sistema Integrado de
Gestion de la UNAD, en plena concordancia con la normatividad archivistica-colombiana.
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'Sin embargo, es crucial mantener y 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 Gestin Documental. Para cualquier consulta o asistencia,

puede comunicarse a través. del correo electrénico d ocumental@unad edu.co a-en las
extensiones telefénicas 1511 — 1512 de la. Sede Nacional José Celestino Mutis.

‘Agradecemos su amable atenicién ala presente.

‘Cordialmente,.

'ESTHER.C@NSTK’ ZAVENEGAS CASTRO
Secretaria General

‘Proyectd: Osdar Javier Mora - Sistema de Gestion Documental UNAD

cirli )
Reviso: OSGQ‘ﬁiéﬂ errera-y Lilianst Ajvarez - Lideres Sisteria dé Gestion Documental UNAD

-Angxos;  (Adta de-visita y soportes).
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