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PRESENTACION

Dentro del desarrollo del Contfrato 1063 de 2016 celebrado entre la Universidad Distrital y la
Unién Temporal Gestion Documental 2016 con NIT 901.036.305-5, cuyo objeto es
“Contratar la realizacién del disefo y elaboracién del Plan Institucional de Archivos —
PINAR vy de algunos instrumentos archivisticos para aprobacién del Comité de Archivo”,
como parte de la informacién necesaria para la elaboracion de los instrumentos
archivisticos se realizé un Diagnéstico Integral de la Gestidn Documental y Archivos de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

En este diagndstico se evidencia el estado actual de las ocho operaciones de la gestidon
documental y el estado actual de los archivos de la entidad con respecto a su ubicacién,
condiciones ambientales, estado de conservacion, forma de almacenamiento; todo ello
desde la perspectiva del Decreto 1080 capitulo V gestién de documentos vy el lineamiento
décimo tercero sobre el Proceso de Gestidn Documental en el Sistema Integrado de
Gestidon abarcando las operaciones de planeacidon, produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencias, disposicion final, preservaciéon a largo plazo y valoracién
documental cuyo andlisis de la situacién actual de dichas operaciones se presenta en el
siguiente diagndstico.
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1. INTRODUCCION

Para la realizacién del Diagndstico Integral de la Gestion Documental y Archivos de la
Universidad, se ha disenado una metodologia que comprende el andlisis del estado de la
documentacién, la organizacién de la gestibn documental, las caracteristicas de la
infraestructura y condiciones de almacenamiento en los depdsitos donde se encuentra la
documentaciéon en la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

Con ello se pretende conocer el estado actual de los documentos, identificando Ias
oportunidades de mejora y los factores de riesgo para la conservacion de la
documentacidn existente.

El Diagndstico relaciona datos cuantitativos y cudalitativos que describen la situacion
encontrada luego del proceso de observacion, registro en los instrumentos de recoleccion
de informacién y su posterior andlisis.
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2. OBJETIVOS

2.1 GENERAL

Diagnosticar de forma integral el estado de la gestion documental y los archivos de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

2.2 ESPECIFICOS

e Andlizar y evaluar cada una de las ocho operaciones de la gestion documental
(Planeaciéon, Produccién, Gestidn y Trdmite, Organizacidén Transferencia,
Disposicion de documentos, Preservacion a largo plazo y Valoracién), bajo los
pardmetros establecidos en la normativa nacional y distrital

e FEstablecer el nivel de organizacion de la documentacion, su estado de
conservacion, nUmero de oficinas productoras, cantidad de depdsitos y asuntos.

e |dentificar la cantidad de archivos, su volumen en metros lineales y tipos de
soportes.
e Obtenerinformacidén sobre el estado de la infraestructura fisica de los depdsitos.

e Establecer el grado de conservacidon de los documentos: tipo de unidades de
almacenamiento, de conservacion y grados de deterioro.

e Determinar los instrumentos de registro y control de la informacién: inventarios,
libros de registro y control para identificar existencias, consultas y préstamos.

e |dentificar el volumen y formas de organizacion: soportes, fechas extremas y metros
lineales.
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3 METODOLOGIA APLICADA

La elaboracién del Diagndstico Integral de la Gestidn Documental y los Archivos de la
Universidad Distrital, se basé en la normativa nacional y distrital, especialmente lo
contemplado en la Ley 594 de 2000, norma que regula todos los aspectos de la
archivistica nacional, asi como el Decreto 1080 de 2015 que compila toda la normativa
del sector cultura, y establece los procesos de la gestion documental. No obstante, y
feniendo en cuenta que a nivel distrital se han desarrollado instrumentos tal es el caso de
la encuesta “informe sobre el estado de la administracién documental” que permiten
evaluar la gestion documental y los archivos de manera técnica basados en los
lineamientos distritales que hoy son evidencia de una gestién documental articulada; con
base en éstos se establecié el estado de la gestion documental de la Universidad.
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3.1 SUBSISTEMA INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD
DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS -SIGA - UD

La Universidad Distrital adopta el SIGA-UD mediante la Resolucion 214 de 24 de julio de
2014 «por la cual se crea y conforma el Subsistema Interno de Gestion Documental y
Archivo SIGA-UD vy se modifica la composicion y funciones del Comité de Archivo de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldasy. Dicha resolucién da alcance a lo
establecido en el Decreto 514 de 2006 en el sentido de crear una dependencia dentro de
la estructura orgdnica que se dedique a lo relacionado con la administracién y ejecucion
de todas las actividades de la administracion de la gestion documental y los archivos de
la universidad

Aungue la entidad nominalmente cumple con lo establecido en la Ley 594 de 2000,
articulo 16:

«Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las Entidades
publicas. Los secretarios generales o los funcionarios administrativos de igual o
superior jerarquia, pertenecientes a las Entidades puUblicas, a cuyo cargo estén los
archivos publicos, tendrdn la obligacion de velar por la integridad, autenticidad,
veracidad vy fidelidad de la informacién de los documentos de archivo y serdn
responsables de su organizacién y conservacion, asi como de la prestaciéon de los
servicios archivisticosy.

Se evidencia que hay falencias significativas en la ejecucion de las operaciones, como se
demostrard en el presente documento, por lo que se recomienda que el Secretario
General, el Jefe de la Seccidén de Actas, Archivo y Microfiimaciéon y el Comité Interno de
Archivo, propendan y garanticen la implementacidon de cada una de las acciones
recomendadas con el fin de lograr superar el estado actual de los procesos archivisticos y
minimizar los riesgos en el manejo y consulta de la documentacion de la entidad.

Como recomendacién, para el mejoramiento y consolidacion de los diferentes procesos
de la gestibn documental, se debe configurar la actual Seccién Actas, Archivo y
Microfilmacién como Direccidn o Division de Gestion Documental compuesta por un
grupo de gestion documental, el archivo central y la unidad de correspondencia, dentro
de la estructura organizacional de la Universidad. Esto, con el fin de posicionar de manera
estratégica la gestion documental y asegurar recursos adecuados para el cumplimiento
de toda la normativa archivistica vigente a nivel nacional y distrital.

Tabla 1 Riesgos asociados al desarrollo del SIGA-UD en la Entidad.

Punto de mejoramiento Riesgo
Planeacién de las operaciones de Inestabilidad en la ejecucidon de las operaciones
gestiéon documental. de gestion documental.
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Ausencia de controles durante todo el ciclo vital
del documento.

Incumplimiento al lineamiento 13° sobre el
proceso de gestion documental en el SIG

Capacitar al personal de la Entidad
en las operaciones de la Gestidn
Documental.

Incumplimiento de la Ley 594 de 2000, art. 18:
capacitaciones para los funcionarios de
archivo, Decreto 1080, Articulo 2.8.2.5.14. Plan
de capacitacion.

3.2 OPERACIONES DE LA GESTION DOCUMENTAL

En aplicacién de la Ley General de Archivos 594 de 2000; el Decreto 2609 de 2012 y
posteriormente el Decreto 1080 de 2015, establecen los lineamientos para que las
Entidades puedan desarrollar procesos archivisticos que lleven a un manejo adecuado de
la gestidon documental. En el dmbito distrital, se desarrolla este marco normativo a partir
del Décimo tercer lineamiento proceso de gestion documental en el SIG'. Basados en este
enfoque, se diagnosticaron cada una de las operaciones archivisticas en la entidad.

«la definicion del marco conceptual, las lineas operativas y el conjunto de estdndares que
orientan el desarrollo de los procedimientos administrativos y técnicos de la gestidon
documental, la cual abarca de forma transversal las operaciones para el desarrollo de los
proceso como: produccion, gestidon y trédmite, organizacidén, transferencias, disposicion de
los documentos, preservacion a largo plazo y valoraciény?

Tabla 2 Procesos de la Gestion Documental.

Proceso

Concepto

Es un componente transversal del Sistema Integrado de Gestidn,
por lo tanto en el SIGA se considera de vital importancia la
aplicaciéon del Plan Institucional de Archivos — PINAR, que
materializa las decisiones tomadas por la alta direccion en torno
Planeacion a la gestién documental. El PINAR busca posicionar el desarrollo
de las operaciones de la gestion documental en una perspectiva
de planeacion estratégica garantizando la asignacion de
recursos para su implementacion.

! SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION.
Décimo tercer lineamiento proceso de gestion documental en el SIG. Secretaria General, Bogota: 2015.

? |bid. P4g. 18
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Operacién que comprende las actividades de «generacion,
Produccidn recepcion, radicacién vy registro de los documentos en
Documental cumplimiento de las funciones de la Entidad, bajo las politicas,
estdndares y requisitos definidos en la planeacidony®.

Esta operacidén se define como el “Conjunto de acciones
necesarias para la vinculaciéon de los documentos a un trdmite,
su distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, asi
como su descripcion (captura de metadatos), disponibilidad
para su recuperacion y acceso, el control y seguimiento hasta la
resolucién de los asuntos™4

“Conjunto de operaciones técnicas para clasificar, ordenar vy
aplicar el nivel de descripcidn pertinente a la documentacion™s.

Gestion y tramite

Archivo de Gestion: En la Entidad, la operacién de organizacion
se ve dafectada por la nula aplicacion de los instrumentos
técnicos especificos de la gestidn documental, tales como los
inventarios documentales, la no convalidacién de las Tablas de
Retencidon Documental TRD, por parte del Consejo Distrital de
Archivos y no existe un programa de capacitacién permanente
en gestibn documental para todos los funcionarios de las
dependencias.

Archivo Central: De acuerdo con la normatividad la enfidad
debe conformar su archivo central “encargado de recibir,
organizar, custodiar, describir, controlar y prestar el servicio de
consulta de los documentos recibidos en transferencias primarias
de los distintos archivos de gestion” asi mismo, el pardgrafo de
este articulo, determina que la clasificacion documental en el
archivo central debe responder al cuadro de clasificacién
documental en virtud del principio de procedencia.

Organizacién

«Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
enfrega a los archivos cenfrales (fransferencia primaria) o a los
archivos histéricos (transferencia secundaria), los documentos
qgue de conformidad con las tablas de retencién documental
han cumplido su tiempo de retencién en la etapa de archivo de
gestion o de archivo central respectivamente; implica un cambio
en el responsable de la tenencia y administracién de los
documentos de archivo que supone obligaciones del receptor
de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre
los documentos transferidosyé.

Transferencias

3 SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C.
* Décimo tercer lineamiento. Op. cit., P&g. 26

5 Décimo tercer lineamiento. Op.,ci’r., pdg. 30
SCOLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1515 de 2013 “Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989
en lo concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo General de la

9
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Disposicion Final de
los documentos

“Operacién que materializa la decisibn de conservacion,
seleccion o eliminacién de los documentos establecida en
directrices, tablas de retenciéon, tablas de valoracion u otros
insfrumentos que consoliden los resultados del estudio de
valoraciéon™’.

Preservacion de los
documentos

Segun el Decreto 1080 de 2015 la preservacion a largo plazo es el
«conjunto de acciones y estdndares aplicados a los documentos
durante su gestiéon para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamienton.?

Frente a la operacion de preservaciéon a largo plazo no se
evidenciaron en la Universidad adelantos sobre el Sistema
Integrado de Conservacién. Aunque los depdsitos del archivo
central cuentan con algunos requisitos técnicos normativos,
como el uso de extintores y estanteria adecuada, presentan un
alto grado de humedad en las paredes de los edificios.

Valoracion

Se entiende como "la operacién de andlisis que se lleva a cabo
durante la gestién documental, por medio del cual se identifican
los valores primarios y secundarios de la informacién registrada
en los documentos, con el fin de establecer su permanencia en
las fases de archivo y determinar su disposicion final."®

Al presente, la entidad no cuenta con ningun instrumento
técnico archivistico que facilite la organizacién, transferencias y
disposicion final de los documentos.

Es concordancia con lo anterior, es necesario que la Entidad fije los pardmetros y
procedimentales para lograr el efectivo cumplimiento de los Procesos de Gestidn

Nacién, a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los decretos 1382 de 1995y 998 de 1997 y se

dictan ofras disposiciones”

7 Décimo tercer lineamiento distrital. (’)Q. cit., pdg. 37 )
8 COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. DECRETO 1080 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura” Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestion documental. Literal g. Preservaciéon a

Igorgo plazo.

Décimo tercer lineamiento. Op. Cit., pdg. 44

10
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Documental, siguiendo los

lineamientos que establece la normatividad y mitigar los

riesgos que se relacionan a continuacion.

Tabla 3 Riesgos relacionados a los procesos de la Gestion Documental.

| Punto de mejoramiento

| Riesgo |

Elaborar el programa de gestion
documental PGD tanto para
documentos fisicos como
electrénicos.

Incumplimiento normativo Ley 594 de 2000, art.
21 programas de gestion documental, Decreto

documentos (antes Decreto 2609 de 2012)

1080 de 2015, capitulo V gestidn de

Elaborar el plan institucional de
archivos PINAR.

Incumplimiento normativo Decreto 1080 de
2015 art. 2.8.2.5.8. (antes Decreto 2609 art. 8)

Elaborar, consolidar y formalizar la
politica de cero papel.

Incumplimiento normativo Ley 594 de 2000, Art.
21 programas de gestion documental, Decreto
1080 de 2015, capitulo V gestién de
documentos (antes Decreto 2609 de 2012)

Elaborar el procedimiento de
produccidén documental con base en
los lineamientos distritales.

Incumplimiento normativo Decreto 1080 de
2015, capitulo V, gestiéon de documentos (antes
Decreto 2609 de 2012)

Elaborar los procedimientos
correspondientes a gestion y trdmite
con base en los lineamientos
distritales.

Incumplimiento normativo Ley 594 de 2000, Art.
21 programas de gestion documental, Decreto
1080 de 2015, capitulo V gestidn de
documentos (antes Decreto 2609 de 2012)

Realizar el andlisis de la situacién del
sisterna CORDIS con el fin de
complementarlo de modo que desde
alli se puedan controlar y administrar
cada una de las operaciones de la
gestiéon documental.

Ausencia de centralizaciéon, control y
seguimiento de la gestion de las
comunicaciones; imposible establecer la
trazabilidad del trdmite de los documentos
registrados en el aplicativo CORDIS.

Organizar los documentos: clasificar,
ordenar y describir con base enla
TRD.

Incumplimiento normativo Ley 594, art. 24
Acuerdo 002 de 2014 capitulo Il del expediente
de archivo.

Elaborar adecuadamente los
inventarios documentales en los
archivos de gestién para garantizar el
control de los expedientes en dicha
fase.

Incumplimiento normativo Ley 594 de 2000 art.
26°
Incumplimiento normativo Acuerdo 042 de 2002

11
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Actualizar el procedimiento para la
Operacién de Transferencia
documental primaria.

Actualizar el procedimiento para la
Operacién de Transferencia
documental secundaria.

Elaborar, presentar, convalidar e
implementar las Tablas de valoracion
documental TVD.

Incumplimiento normativo

Ley N° 594 de 2000, Ley General de Archivos.
Ley N° 1712 de 2014, “Por medio de la cual se
creda la ley de fransparencia y del derecho de
acceso d la informacidn publica nacional y se
dictan ofras disposiciones".

Decreto N° 1080 de 2015.

Decreto N° 1515 de 2013, "Por el cual se
reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las tfransferencias secundarias y
de documentos de valor histérico al Archivo
General de la Nacidn, a los archivos generales
de los entes territoriales...”

Acuerdo N° 04 de 2013

Establecer e implementar los
lineamientos técnicos de
digitalizacién, en los términos
establecidos en las TRD o TVD o para
los casos requeridos.

Incumplimiento normativo Decreto N° 1080 de
2015, Articulo 2.8.7.3.2. Elaboracion del plan de
trabajo archivistico integral.

Establecer los lineamientos de
eliminacién documental, tanto fisicos
como electronicos.

Incumplimiento normativo

Decreto N° 1080 de 2015. Articulo s N°©2.8.2.2.5y
2.8.10.5.

Circular No. 01 de 2004 del AGN, “Inventario de
documentos a eliminar”.

Elaborar, aprobar e implementar el
Sistema Integrado de Conservacion —
SIC.

Incumplimiento normativo Acuerdo 006 de
2014.

Implementar el programa de
documentos especiales.

Incumplimiento normativo Ley 594 de 2000, art.
21.

«Programas de gestion documental. Las
entidades publicas deberdn elaborar
programas de gestién de documentos,
pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion
deberdn observarse los principios y procesos
archivisticosy.

12
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Incumplimiento normativo

Ley N° 594 de 2000, Ley General de Archivos.
Ley N° 1712 de 2014, “Por medio de la cual se
crea la ley de fransparencia y del derecho de
acceso d la informacién publica nacional y se
dictan otras disposiciones".

Decreto N° 1080 de 2015.

Acuerdo No. 004 de 2013 del AGN, “por el cual
se reglamentan parcialmente los decretos 2578
y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento
para la elaboraciéon. Presentacién, evaluacion.
Aprobacién e implementacién de las Tablas de
Retencion Documental y las Tablas de
Valoracién Documental”.

Circular No. 001 de 2013 del AGN,
“lineamientos para la elaboracién e
implementacién de las tablas de

Retencion documental — TRD- de las entidades
del Distrito Capital”.

Circular No. 002 de 2013 del Archivo de
Bogotd, “presentacion de la tabla de
valoracion documental -TVD ante el Consejo
Distrital de Archivos para su revisidon, evaluacion,
convalidacién

Eloborar el Procedimiento de la
Operacion de Valoracion
Documental

Elaborar, aprobar, convalidar e
implementar la Tabla de Retencién
Documental —=TRD y la TVD

Elaborar el programa de
implementacién de TRD y TVD

3.3 ACTIVOS DE INFORMACION

Dentro del proceso de verificacién de la produccion o recepcidén de informacion de la
Universidad, se evidencié que la Universidad no cuenta con los activos de informacién o
inventario de sistemas de informacién de acuerdo a lo establecido en el Décimo primer
lineamiento: inventario activos de informaciéon, pero se cuenta con el formato de la
caracterizacion documental de los procesos donde se relacionan los sistemas de
informacion. A su vez dentro del proceso de elaboracidon de las Tablas de Retencién
Documental de la entidad se elaboran los cuadros de caracterizacién documental que
reflejan los sistemas de informacién transaccionales propios y de terceros que estdn en
funcionamiento e interactUan con cada proceso.

3.4 PROYECTOS TECNOLOGICOS DE LA ENTIDAD

De acuerdo a lo evidenciado a través del Diagnostico Integral de la Gestion
Documental la Planeacién y andlisis de las herramientas tecnoldgicas utilizadas por la
entidad no cubren la necesidades archivisticas de captura, acceso, uso, metadatos,
consulta, seguridad de la informacién y preservacién a largo plazo, adicionalmente
estos sistemas de informacién no son interoperables con otros sistemas internos y externos
del Distrito.
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3.5 SEGURIDAD DE LA INFORMACION

La Universidad Distrital Francisco José de Caldas bajo la Resolucion 632 de 2015 establece
la creacion de Subsistema de Gestion de Seguridad de la Informaciéon - SGSI dando
alcance a la Resolucién 305 de 2008 emanada por la Comisién Distrital de Sistemas (CDS)
de Bogotd, y a su vez las estipuladas en los articulos 192, 194 y 195 de la Ley 599 de 2000,
Ley 1712 de 2014 y la Ley 527 de 1999, las cuales en su aspecto general definen vy
reglamentan el acceso y uso de aspectos en materia de tecnologia, mensajes de datos,
conectividad, transparencia, infraestructura de datos espaciales y firmas digitales. Esta
politica debe ser actualizada con los lineamientos de seguridad de documentos
electrénicos de archivo en el SGDEA.

3.6 ACCESO A LA DOCUMENTACION DE ARCHIVO

El acceso a la documentacién de archivo tiene como fin regular todas las acciones, para
que la informacidén producida por la Entidad pueda ser consultada por la ciudadania, no
obstante, el cardcter publico de la documentacidén que produce la Universidad, como
entidad oficial, su disponibilidad posee limites y restricciones segun las regulaciones
normativas. En la Universidad esta operacidn no se adecUa a lo establecido en la
normativa nacional, ni distrital, no existe un reglamento del servicio de acceso y consulta
en el que se incluyan perfiles de usuarios, categorias de derechos, protocolos para
acceso a la documentacion, excepciones para casos de Entidades judiciales y de
control, entre otros, tal como lo determina la Ley 1712 de 2014 y su Decreto reglamentario
1080 de 2015 titulo lll (antes Decreto 103 de 2015).

4 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Si bien la Universidad ha invertido recursos y tiempo en la implementacion de medidas
que contribuyan a mejorar el tema de gestién documental, es claro que estos esfuerzos
no han entregado los resultados que se pretendian obtener.

Frente a la implementacién de un sistema de gestion documental para la Entidad, se
puede decir que al momento de realizar el dindstico éste se encuentra en un 10% de
ejecucidn, hasta ahora en proceso de disefo, con lo cual es importante que las directivas
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incrementen sus esfuerzos para dar alcance a cada una de las operaciones de la gestion
documental, desde la perspectiva estratégica.

4.1 SUBSISTEMA INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS - SIGA-UD

La Universidad actualmente presenta graves falencias tanto en la implementacién, como
en la ejecucidén del SIGA-UD, es necesario que se fortalezca desde la perspectiva
estratégica y no se considere dentro del SIG-UD solo para dar cumplimiento a la
normativa distrital. Por tal motivo es necesario aunar esfuerzos para que la ejecucién del
subsistema se dé acatando los términos normativos.

Es necesario que la universidad considere a la Seccién de Actas, Archivo y Microfilmacion
como una dependencia de alto nivel para que desde esa perspectiva se pueda
administrar, controlar y ejecutar toda la gestion al tiempo que las decisiones relacionadas
con ella se pueda dar en el menor tiempo posible y de una manera mds eficaz.

4.2 TALENTO HUMANO PARA LA GESTION DOCUMENTAL

Es indispensable que se conforme un grupo interdisciplinar que tenga a su cargo el
desarrollo de las politicas, procesos, procedimientos, instrumentos y demds componentes
de la gestion documental. Dicho grupo debe estar conformado en principio por los
siguientes profesionales:

—_

Director de Gestién Documental

Profesional Especializado en Gestién Documental
Profesional Universitario en Gestién Documental
Profesional Universitario en planeaciéon estratégica
Profesional Universitario en Derecho

Profesional Universitario en Historia

Profesional en Restauracion y Conservaciéon Documental.

Profesional en tecnologia e inteligencia de negocios

VW ® N~ DN

Técnicos, Tecndlogos y Auxiliares

Asi mismo, este equipo debe complementarse desde la parte operativa, con un grupo de
auxiliares distribuidos por las dependencias, quienes tendrdn a su cargo la aplicaciéon de
las politicas, procesos, procedimientos y prdcticas propias de la gestion documental en los
archivos de gestion. Estos auxiliares deberdn tener formacién en gestion documental y
tendrdn que estar dedicados exclusivamente a estas labores. Es importante que se
garantice la continuidad laboral del personal empleado, por cuanto los funcionarios que
han venido desarrollondo las actividades de gestion documental son contratistas o
monitores, con altos niveles de rotacién, poco sentido de pertenencia con respecto al
archivo y como resulfado no llegan a lograr experticia en su labor.
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4.3 INFRAESTRUCTURA, MOBILIARIO E INSUMOS

Si bien es cierto, la Universidad ha invertido recursos para adecuar dreas en las cuales
puedan ser ubicados los archivos, en especial el central, estos esfuerzos son estériles por
cuanto dichas dreas no son las adecuadas para la conservacion de documentos. Casos
como el recién instalado en las cercanias a la caja eléctrica, son ejemplos de una
incorrecta planificacion que no observa pardmetros de conservacion documental. Por lo
mismo, se hace necesario levantar un mapa de riesgos en el que se incluya las medidas a
tomar para prevenir o mitigar la pérdida de informacion. Ademds de contar con la
asesoria de un restaurador - conservador para que haga un estudio de las estructuras
arquitectdnicas de los depdsitos de archivo.

Se recomienda hacer inversidon en la adquisicion de mobiliario adecuado para archivos
que cumpla con las especificaciones técnicas requeridas y dotar a todas las
dependencias. Frente al uso de insumos, la Universidad debe hacer una inversion
considerable, para suministrar elementos de proteccion a todas las dreas y personas que
hagan intervencién documental. Asi mismo, es necesario que se suspenda el uso de A-Z y
se propenda por el uso de carpetas propalcote o de yute kraft con gramajes de 600 g/m?,
o superiores para los documentos que no sean de conservacion total.

De igual manera es conveniente contar con la dotacién de cajas X-200, con las cuales las
dependencias puedan readlizar los traslados o fransferencias documentales al archivo
central, una vez se convalide el instrumento y se implemente de acuerdo con la
normativa nacional y distrital vigente.
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A contfinuacion se relaciona la estructura del formato utilizado en el proceso de
diagndstico, por medio del cual se recopilo informacién detallada de cada una de las
dependencias de la Universidad Distrital en; aspectos administrativos, planta fisica,
iluminacioén, venfilacién, seguridad industrial, instalaciones, existencia de factores de
riesgo, almacenamiento de informacién en metros lineales, expedientes, estanteria vy
conservacion documental.

Nombre de la Dependencia

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

Departamento:

Municipio:

Nivel:

Dependencia a la que pertenece el archivo: Ingenieria Sanitaria

TIPO DE ARCHIVO (Gestion, Central, Histérico, General,
Otro)

Cantidad de Personas que manejan el archivo

NOMBRE CARGO PROFESION

Instrumentos de recuperacion de Informacion (Inventarios, Guias, Catdlogos, Bases de Datos):

La entidad cuenta con TRD Aprobadas

La entidad cuenta con TVD Aprobadas
Conoce las TRD o TVD

Que servicios presta este archivo (Consulta, Préstamo, Consulta/Préstamo)

¢ Qué oficinas entregan documentacién a este archivo?
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Ubicacidn del Archivo dentro del edificio
PLANTA FiSICA
MATERIAL ESTADO
PAREDES PAREDES
TECHOS TECHOS
VENTANAS VENTANAS
PISOS PISOS
PUERTAS PUERTAS
ILUMINACION

EXPOSICION LUZ SOLAR

No. HORAS DE EXPOSICION

EXPOSICION LUZ ARTIFICIAL

No. DE FOCOS

No. HORAS DE EXPOSICION

VENTILACION

NATURAL
No. DE VENTANAS
No. DE CLARABOYAS
No. DE PUERTAS
No. DE REJILLAS
ARTIFICIAL

No. DE EXTRACTORES

TIEMPO DIARIO DE ACTIVACION (Horas)

AIRE ACONDICIONADO

TIEMPO DIARIO DE ACTIVACION (Horas)
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ARTIFICIAL

SISTEMAS DE REGULACION DE TEMPERATURA

EQUIPOS DE MEDICION DE TEMPERATURA

EQUIPOS DE CONTROL DE HUMEDAD

SEGURIDAD INDUSTRIAL

DETECTORES DE INCENDIO

ALARMA DE INUNDACION

MOTOBOMBA

EXISTEN EXTINTORES

CANTIDAD DE EXTINTORES

TIPO DE EXTINTORES

BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS

SALIDAS DE EMERGENCIA Y RUTAS DE ESCAPE

EXISTEN CAMILLAS

SISTEMA DE SEGURIDAD PARA EL INGRESO

INSTALACIONES

BAJANTES DE AGUAS BLANCAS A LA VISTA

BAJANTES DE AGUAS NEGRAS A LA VISTA

ENTRADA DE AGUAS LLUVIAS POR GOTERAS

HUMEDAD EN PISOS

HUMEDAD EN MUROS

HUMEDAD EN TECHOS

GRIETAS

EXISTENCIA DE FACTORES DE RIESGO

Establece si aproximadamente en 100 m, existe alguno de los
siguientes factores de riesgo

VIAS

PARQUEADEROS

HUMEDALES

RiOS

MARES

CANOS
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INDUSTRIAS

OTROS

ALMACENAMIENTO DE INFORMACION EN
METROS LINEALES

LUGAR / TIPO METROS LINEALES

EL PISO
ESTANTERIA

ARCHIVADORES

PLANOTECAS

SUELTAS

AMARRES

COSTALES

CAJAS COMUNES

CAJAS X-100

CAJAS X-200

CAJAS X-300

BOLSAS DE PLASTICO

A-Z

CARPETAS DE YUTE

CARPETAS DE CUATRO ALETAS
OTRO:

TOTAL \ 0

EXPEDIENTES

SISTEMAS DE
AGRUPACION
UTILIZADOS

TIPOS DE SOPORTES
FORMATOS DE LOS
SOPORTES
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ESTANTERIA

ABIERTA | | CERRADA

CANTIDAD

TIPO

CAPACIDAD EN METROS LINEALES

OBSERVACIONES (ESTADO)

CONSERVACION DOCUMENTAL

LIMPIEZA

FRECUENCIA DE LIMPIEZA

DEPOSITO

DOCUMENTACION

EQUIPOS Y MATERIALES

TIPO DE LIMPIEZA

ALMACENAMIENTO DE OBJETOS
DIFERENTES A DOCUMENTOS

CUALES

EXISTE LUGAR PARA ALMACENAMIENTO
DE IMPLEMENTOS DE ASEO

ENTRADAS DE POLVO DADAS POR
VENTANAS
PUERTAS
CLARABOYA
REJILLAS
OTRO

PRESENCIA DE

HONGOS
BACTERIAS
ROEDORES
INSECTOS
OTRO
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EN LA DOCUMENTACION HAY SIGNOS DE

DECOLORACION

HUMEDAD

MANCHAS

COLOR AMARILLO

VIOLACEO

NEGRO

OTROS

ANALISIS ESTADISTICO
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ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

120%

100%
100%
88%
80%
60%
60%
40% 32%
20% 12%
0%
INSTRUMENTOS PARA LA TRD yTVD CONOCIMIENTO TRD Y TVD
RECUPERACION DE LA
INFORMACION
m Sl mNO

Grdfica 1 Aspectos administrativos

De acuerdo con la informacién recopilada se identificaron dentro de los aspectos
administrativos que la entidad cuenta con instrumentos para la recopilaciéon de la
informacion, sin embargo es necesario establecer lineamientos claros debido a que cada
una de las dependencias utiliza un formato propio, (Excel, Word v libros fisicos entre otros),
también es importante aplicar los instrumentos archivistico como son las TRD y TVD junto
con un proceso de capacitacion para todo el personal que maneja los archivos de
gestion y central, debido a que el 88% manifestd tener desconocimiento en lo
relacionado con las TRD y TVD.
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ESTADO DE LA PLANTA FISICA

90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

78%

19%

1

mBueno mRegular mMalo

Grdfica 2 Estado de la planta fisica

En lo relacionado con las condiciones generales de las edificaciones donde se
encuentran los archivos se identificd que el 78% de las instalaciones estdn en buenas
condiciones y cumplen con aspectos como terreno sin riesgos de humedad subterrdnea o
de inundacién.

No obstante es necesario hacer adecuaciones en los pisos, muros, techos y puertas las
cuales deben estar construidos con material ignifugos de alta resistencia mecdnica y
desgaste minimo a la abrasién y las pinturas utilizadas deberdn igualmente poseer
propiedades ignifugas, y fener el tfiempo de secado necesario evitando el
desprendimiento de sustancias nocivas para la documentacién, de acuerdo con lo
contemplado en el acuerdo 049 de 2000 sobre condiciones de edificios y locales
destinados a archivos del AGN, algunos de los materiales se relacionan en la grdfica 3.
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TIPOS DE MATERIALES
60% 55%
50%
40%
30%
19%
20%

12%
9%
o
0% . -

m Concreto  m Division m DRYWALL lgnifugo m Ladrillo mPiedra

Grdafica N® 3 Tipos de materiales

EXPOSICION LUZ SOLAR

70%
59%

60%
50%
40% 35%
30%
20%
10%
0%

m Directa mIndirecta

Grdfica 4 Exposicidn solar
Se requiere evitar la incidencia de la luz directa sobre la documentacién y como

iluminacién artificial se podrd emplear luz fluorescente pero de baja intensidad utilizando
filfros ultravioleta.
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Para radiacion visible luminica, menor o igual a 100 lux.
Para radiacién ultravioleta, menor o igual a 70 uw/lumen.

SEGURIDAD INDUSTRIAL

100% 93% 93%
90%
80% 72%
70%
60% 54%
50% 42%
40% 8%
30%
20% 7% 7%
10% ° °
0% [ | [ ]
DETECTORES DE ALARMA DE MOTOBOMBA EXTINTORES
INCENDIO INUNDACION
S| mNO

Grdfica 5 Seguridad industrial

Se hace necesario adoptar medidas de contingencia de forma transversal en todas las
dreas destinadas para los archivos y disponer de equipos para la atencidon de desastres
como extintores de CO2, Solkaflam o Multipropdsito y extractores de agua de acuerdo
con el material a conservar, las dimensiones del depdsito y la capacidad de
almacenamiento.

Implementar sistemas de alarmas contra incendio

FACTORES DE RIESGO

100% 90%
77%
80%
60%
40% 23%
0% [ ]
No Si

B VIAS W PARQUEADEROS
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Grdfica 6 Factores de Riesgo

Dentro de los factores de riesgo analizados en el diagnostico se identificaron dos factores

de alta incidencia,
donde estdn ubicados

vias y parqueaderos que se encuentran muy cerca de las dreas
los archivos por lo que pueden ocasionar procesos de

contaminacién y deterioro no solo en la documentacion sino en las instalaciones.

INFORMACION EN METROS LiINEALES

UNIDAD DE CONSERVACION

METROS LINEALES

PISO 476,5
ESTANTERIA 1881
ARCHIVADORES 1914,5
PLANOTECAS 6
SUELTAS 150
AMARRES 55
COSTALES 6,44
CAJAS COMUNES 910
CAJAS X100 21,3
CAJAS X200 1047,35
CAJAS X300 370,1
BOLSAS DE PLASTICO 145
A-Z 991,5
CARPETAS DE YUTE 660,5
CARPETAS CUATRO ALETAS 6
OTRO: MEDIOS MAGNETICOS 5076,5

TOTAL: 13717,69

El volumen equivale a 13.717,69 metros lineales, de los cuales un 71% son archivos de
gestion y el 29% archivos centrales, la distribucidon en los archivos no es la adecuada
porque algunos de ellos exceden la capacidad de almacenamiento deteriorando la
documentacion (Registro fotogrdéfico).
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CONSERVACION DOCUMENTAL
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Grdfica 7 Conservacion documental
DETERIORO
100% 95% 95% 94%

0%

80%

70%

60%

50%

40%

30%

20%

10% 5% 5% 6%

0% —_— —_— [
DECOLORACION HUMEDAD MANCHAS

=S| mNO

Grdfica 8 Deterioro

El conjunto de acciones y estdndares aplicados a los documentos durante su gestidén para
garantizar la preservaciéon en el tiempo, independientemente de su medio y forma de

29




DIAGNOSTICO INTEGRAL DE LA GESTION

DOCUMENTAL Codigo:
Macroproceso: Gestion de Recursos Version: 01
P Fecha de
UNIVERSIDAD DISTRITAL Proceso: Gestién Documental Aprobacion:
; XX/XX/2017

FRANCISCO JOSE DE CALDAS

11

SIGUD

registro o almacenamiento se debe mejorar debido a los altos indices de deterioro que

presenta los documentos de acuerdo con el diagnostico.

ANEXO 2 REGISTRO FOTOGRAFICO
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