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Bogota D.C., octubre 22 de 2025

MEMORANDO

PARA: Dr. RAFAEL RICARDO RENTERIA RAMOS
Lider - Instituto. Técnico Profesional -iTP

DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: Reporte de revisién estado de organizacién archivos de Gestién 2025.

Reciba un cordial saludo,

En. atencion a los resultados: obtenidos durante la visita de inspeccién realizada a su
Unidad, y en cencordarnicia con €l trabajo derivado de la Circular Informativa 107-031 del
03 de julio de- 2025, emitida por la Secrétaria General y cuyoe proposito fue la revision del
estado de organizacion de los archives de gestlon 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 la UNAD y el Archivo General de la
Nacion - AGN, incluyendo los repoftes periddicos de seguimiento. Estos reportes deben
ser documentados de manera. rigurosa para los informes de. FURAG {Funcién Publica)
ITA (Procuraduria General de la Nacion), y padrian ser objeto de verificacion ocular en:
cualquier momenito por parte del ente de control, €l Archiva Genetal de la Nacion - AGN.

En resumen las ohservaciones encontradas en: la visita a [nstituto Técnico Profesional
TP (125), fueron las siguientes:

* El dia 31 de julio de 2025 se llevé a cabo la visita de inspeccion -al Instituto Técnico
Profesional (ITP), con el propdsito de verificar el cumplimiento de los lineamientos del
Sistema Institucional de' Gestién Documental — SIGEDQ, la correcta aplicacion de la
Tabla de Retencién Documental (TRD) y el estado de organizacidn de los archivos de
gestién en la sede nacional José Celestino Mutis.

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD f@ {;@% f@ i@ ;%:ﬁ :

Secretaria Genéral — SIGEDO |
Teléfono: (601) 3443700 Ext. 1511 — 1512 B P corrg |
-E-matl general@unad edu.co

P 305Dz




< AéﬁEbl?ADA i
b EN ALTA CALIDAD &

Lok

-Secretaiia General — SIGEDO
“Teléfono: (607) 3443700 Ext. 15%1-1512

Durante la revision se constatd que el Instituto. Técnico Profesional no generd
documentacidon anterior a la vigencia 2019, debido a que sus funciones se. encontraban
integradas en la produceidn documental de la Vicerrectoria de Relaciones

‘intersistémicas e Internacionales. No obstante, se cuenta con el acta de transferencia

suscrita el 20 de diciembre de 2024, mediante |a cual se formalizd la entrega de la serie
Informe de Ejecucién de Programas de Competencias Técnicas, correspondiente a [a
vigencia 2023. Estatransferencia se realiz6 conforme a los lineamientos del SIGEDO y
en estricio cumphmlento de la ‘normatividad archivistica vigente, garantizando la
trazabilidad, conservacion y disposicién adecuada de la informacién.

* En relacion con la gestién documental vigente, se verificé que el Instituto Técnico
Profesional cuenta con su Tabla de Retencion Documental debidamente estructurada y
aprobada, lo que ha permitido el desarrollo de procesos archivisticos.claros, coherentes
y técnicamente fundamentados. Se evidencio gue la unidad ha avanzado de manera
Stgnl_ﬁcatlva en la: identificacion, clasificacion 'y organizacion de su documentacidn, de
acuerdo con las‘series'y subseries establecidas, asi como en la descripcién, foliacion y
rotulacion de los expedientes bajo custodia.

* El personal responsable demostré conocimiento y dominio de los procesos
archivisticos, aplicando correctamente las directrices del Sistemia Institucional de Gestién
Documental — SIGEDO. Asimismo, se constaté que fa unidad ha adoptado practicas
eficientes de organizacidn y control, lo que permite asegurar la integridad y accesibilidad
de los documentos en todas las etapas del ciclo vital.

* Se determind que el Instituto Técnico Profesional se encuentra preparado para
continuar con las transferencias ‘documentales durante la vigencia 2025 o 20286,
conforme al ciclo de vida de los documentos y los tiempos de conservacion definidos en
la TRD. Esfe avance reﬂeja un .compromisc sostenidd con la gestion decumental, Ia
preservacion de la memoria institucional y &l fortalecimiento del .acervo administrativo y
académico de la Universidad.

* 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 complets,

asegurando la frazabilidad, integridad y correcta disposicidn de la informacion

académica, en coherencia con los lineamientos técnicos y normativos del Sistema
Institucional de Gestién Documental — SIGEDO.

* Finalmente, felicitamos. al Instituto Técnico: Profesional (ITP) por su compromiso,

organizacion y responsabilidad en la implementacion y cumplimiento de los procesos
archivisticos institucionales, consolidandose ¢omo una uridad modelo en la aplicacion
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de-buenas practicas de gestion documental dentro de la Universidad Nacional Abierta y
a Distancia — UNAD.

Es importante destacar que el grado de aplicacién de la Tabla de Retencion Documental
(TRD) en las diferentes unidades ha sido acertado y acorde con los procesos
archivisticos institucionales. previamente estandarizados en el Sistema integrado de
Gestién de la UNAD, en plena concordancia con la normatividad archivistica ¢colombiana.
Sir embargo, es crucial mantener y fortalecer estos esfuerzos para asegurar que la
informacién 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 correq electrénico documental@unad.edu.co o en las
extensiones telefénicas 1511 — 1512 de la Sede Nacional José Celestino Mutis.

Agradecemos su-amable atencién a la presente..

Cordialrriente,

_ ESTHE&C@’NSTANZK VENEGﬁS CASTRO

Secretaria General

Proyectd: Oscar Javier Mora » Sisfema de Gestién Docdumental UNAD
Ravisd:  Oscdr Julidri Hérrera-'y'Liiia'net Alvarez — Literes Sisterna de Gestion Documental UNAD

Anexos:” {Acta de visita y sopories).
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