‘@ Universidad Nacional
w; Atderiz y o Pislanciz

Lecigir Oscen Pu—lez‘J
q’/ i /.2@-25 .

3 ACREDITADA
g EN ALTA CALIDAD ’-%

- Secretaria General — SIGEDD

107 — 02549,

Bogota D.C., octubre 22 de 2025
MEMORANDO

PARA: Dra. JILL FORTUNE
Directora - Instituto Virtual de Lenguas - INVIL

DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO:  Reporte de revision estado de organizacion archives de Gestidon 2025.

Reciba un cordial saludo,

En atencion a los resultados obtenidos durante la visita de inspeccién realizada. a su
Uriidad, y en concordancia con el trabajo derivado de la Circular Informativa 107-031 del
03 de julio de 2025, eniitida por la Secretaria Genéral y cuyo propasito fue la revisién 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 reunién, 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 1a UNAD vy el Archivo General dé. la
Nacion - AGN, incluyendo los reportes periddicos de seguimiento. Estos reportes deben
ser documentados de manera rigurosa para los informes de FURAG (Funcidn Publica) e

ITA (Procuraduria General de la Nacion), y podrian ser objeto de verificacion ocular en
-cualquier momento por parte del ente de control, el Archivoe General de la Nacién - AGN.

En resumen las observaciones encontradas en la visita a [nstitufo virfual de lenguas -
INVIL (124), fueron las siguientes:

* El dia 31 de julio de 2024 se Hlevé a cabo la visita de inspeccién al Instituto Virtual de
Lenguas (INVIL} con el proposito de verificar el cumplimiento de los lineamientos del
Sistema institucional. de Gestion Documental — SIGEDO, la correcta aplicacion de la
Tabla de Retencién Documental (TRD) y la organizacién de los archivos de gestién en
la sede nacional José Celesting Mutis.
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* Durante la revision se constatd que el INVIL no generd documentacion anterior a la
vigencia 2019, dado que las funciones que actualimente desempefia estaban integradas
en la produccién documental de la Vicerrectoria de Relaciones Intersistémicas e
Internacionales. Por tanto, no existen series.o subseries pendientes por transferencia de
periodos anteriores.

* £n cuanto a la gestion documental vigente, se verificd que el Instituto ha cumplido de.
manera gjemplar con los procesos de transferencia documental, conforme. al acta de
entrega suscrita el 3 de. JU|I0 de 2024, mediante la cual se formahzo la transferencia
correspondiente a la vigencia 2023. Dicha transferencia se realizé bajo los pardmetros
establecidos en la versién actualizada de la. TRD institucienal, garan_tlzando la
organizacion, foliacién, descripcion, rotulacién y verificacién de la informacion.

* Asimismo, se evidencié que el INVIL se encuentra preparando la transferencia
documental del afio 2025, programada para el mes de agosto, en la cual se consolidara
la produccidn documental correspondiente a la vigencia 2024. Este proceso-demuestra
la planificacion y compromiso de la Unidad con la preservacion del acervo institucional y
el fortalecimiento de la gestion documental universitaria.

* El cumplimiento de estas actividades refleja la transparencia administrativa, la
responsabilidad institucional y la mejora continua en la gestion de archivos. Se destaca
ademas la apropiacion de las politicas archivisticas emanadas por la-Secretaria General,
lo que posiciona al INVIL comio una unidad modelo en la aplicacion de buenas practicas.
archivisticas dentro' del Sistema Institucional de Gestion Documental — SIGEDO.

* Finalmente, felicitamos al Instituto Virtual de Lenguas. (INVIL) por su organizacion,
compromiso y eficiencia en el cumpllmlento de las actividades archivisticas,
‘evidenciando una cuitura institucional sélida en. materia de gestion documental y
conservacién de la memoria administrativa y académica de la Universidad' Nacional
‘Abierta y a Distancia — UNAD.

Es importante destacar que el grado de aplicacion de la Tabla de Reteiicion 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 lar riormatividad archivistica colombiana.

Sin embargoe, -es crucial marntener vy fortalecer estos esfuerzos para asegurar que la
informacion documental esté al dia y en.cumplimiento con las normativas vigentes.

bado lo anterior quedamos a su disposicion para brindar el apayo técnico necesario
desde la perspectiva de la Gestién Documental. Para cualqwer consulia o ‘asistencia,
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puede comunicarse a iravés del correo electrénico documental@unad.edu.co o en las
extensiones telefénicas 1511 — 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis,

Agradecemos su amable atericion a la presente.

Cordialmente,

'ESTHEB_OONSWZA VENEGK§ CASTRO
Secretaria General

Proyectd: Oscar Javier Mora - Sisteina dg Gestion Documental UNAD
Revlso: O'scajg UGlian Herrera y Lilianet Alvarez — Lideres Sistema de Geslidn Docurmental UNAD

Anexos:  {Acta de visita.y soportes).
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