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Doctor

CAMILO ANDRES BUSTOS PARRA

Secretario General

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
Carrera 7 No. 40B - 53

Ciudad.

Asunto: informe visita de seguimiento.

Respetadoe doctor Bustos, reciba un cordial saludo.

La Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos realizé el pasado 4, 5
y 6 de mayo de 2016 una visita de seguimiento, con base en lo establecido
en el Decreto 2578 de 2012 articulo 9° numeral 2° (compilado hoy en el
articulo 2.8.2.1.9. del Decreto 1080 de 2015) que determina que es funcion
de estos Consejos "hacer seguimiento al cumplimiento de las politicas y
normas archivisticas” a las entidades que conforman la administracién
distrital y en especial los avances en la implementacion del SIGA, teniendo
en cuenta el concepto de archivo total, los principios y procesos archivisticos
y lineamientos técnicos emanados por el Archivo General de la Nacion —
AGN-, con respecto al programa de gestion documental -PGD-.

Como resultado de esta actuacién, el grupo de trabajo delegado por la
Direccion Archivo de Bogota en apoyo al Consejo Distrital de Archivos,
elaboré el informe técnico de visita, el cual servira por una parte como
parametro de evaluacién de los aspectos de mejora de la gestion
documental, y por otra parte, para definir las acciones a ejecutar en el coro,
mediano y largo plazo.

Es importante aclarar que si bien en la encuesta aplicada se evaltan los
aspectos del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo -SIGA y
los Procesos de Gestion Documental, no todos éstos generan ponderacion
cuantitativa.
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ALCALDMAYOR

_DEBOGOTAD.C.
A partir de las conclusiones y recomendaciones incluidas en el Informe, la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas, debe implementar las
estrategias necesarias para atender las recomendaciones propuestas y
hacer seguimiento a éstas por parte de la oficina de Control Interno.

Cualquier inquietud con gusto la atenderemos.

Atentamente,

YT

GLORIA MERCEDES VARGAS TISNES
Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivo

Anexos: 21 folios distribuidos de la siguiente forma: (informe técnico de visita de seguimiento en
catorce (14) folios, Informe sobre el estado de la administracién documental cinco (5) folios vy
presentacion de los resultados en dos (2) folios)

¢.c. Oficina de Control Interno. Universidad Distntal Francisco José de Caldas. Carrera 7 No. 40B - 53
Ciudad.

Proyectd: Adriana Patricia Bustos Rincﬁ‘fA
Revisé: Julio Alberto Parra Acosta.P
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INFORME TECNICO

EB DIRECCION
ARCHIVO DE VISITA DE SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LA
ALCALDU, MATOR BOGOTA

NORMATIVA ARCHIVISTICA EN EL D.C.

1. DATOS UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

| UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE
CALDAS

Representante legal: ! Camilo Andrés Bustos Farra

Nombre de la dependencia
responsable de la gestion Seccion de Actas, Archivo y Microfilmacién
documental y archivo:
Nombre del responsable de
la dependencia

| Direccién: Carrera 7 N°40B - 53

_ Teléfonos 3239300
B www._udistrital.edu.co

Nombre:

Tulio Bernardo |saza

Correo electrénico

Fecha: 11 de mayo de 2016
| Tipo de visita de — |
‘seguimiento: Inicial __ X___

2. OBJETIVO

Hacer seguimiento a la gestién documental de la Universidad Distrital Francisco Joseé de Caldas.,
en cuanto a las acciones desarrolladas, recursos destinados, estado de los archivos de la Entidad
y planes orientados al mantenimiento y fortalecimiento de las labores programadas, de acuerdo
con la normativa archivistica vigente y las acciones en curso para su cumplimiento.

3. DESARROLLO
3.1. Reunién de apertura y generalidades de la agenda de visita

El dia 04 de mayo de 2016, mediante radicado No. 2-2016-17434, la Secretaria Técnica del
Consejo Distrital de Archivos informé a la Entidad la realizacion de la visita de seguimiento al
cumplimiento de la normativa archivistica para los dias 04, 05 y 06 de mayo de 2016.

En la primera jornada, se adelantd la reunién de apertura en compafiia de los funcionarios citados
en la comunicacién arriba mencionada. Se llevé a cabo la presentacién del grupo de trabajo
delegado por el Consejo Distrital de Archivos a través de la Subdireccién del Sistema Distrital de
Archivos de la Direccion Archivo de Bogota y Ia metodologia a desarrollar durante la visita.

Posteriormente, se efectué el recorrido por la oficina de Correspondencia, los archivo de gestion
de la sede administrativa con lo cual se concluye el primer dia de visita, debido a que la
universidad enfrenta situacion de paro por parte de los estudiantes, lo cual obliga a tomar la
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decision de realizar la visita unicamente a la sede administrativa, a |a Facultad de Ingenieria,
realizar la aplicacion de la encuesta 514 en la Aduanilla de Paiba donde se encuentra ubicado el
Archivo Central.

En la segunda jornada se aplico la encuesta “Informe sobre el estado de la administracién
documental®, verificando las respuestas que sobre el mismo instrumento habia presentado la
Entidad en el “Informe sobre la gestion documental en las Entidades del Distrito Capital’
correspondiente a las vigencias 2013, en cumplimento al Articulo 25° del Decreto 514 de 2006. Se
efectuo el recorrido al archivo central.

En la tercera y Ultima jornada se efectud el recorrido a los depdsitos 3-08 y 5-06 que fueron
asignados a la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, en los espacios del archivo de
Bogota, mediante convenio N° 2215100-179-2014 que es importante a partir de informe de
supervisién que realizara el Archivo de Bogota se procederd a tomas las decisiones del caso,
teniendo en cuenta que este finaliza en el mes de agosto de la presente vigencia.

3.2. Analisis de los resultados de calificacion evaluados durante la visita

De acuerdo con la informacion recopilada, se adelanté la evaluacién de los 10 aspectos gue
conforman el Proceso de Gestidn Documental -PGD-, teniendo en cuenta gue:

o Desde el afio 2000 en el pais se expidic la Ley 594, Ley General de Archivos, la cual ha
resaltado la importancia de los archivos dentro de la administracion publica, fundamentando
con su normativa complementaria, las pautas para su adecuada administracion en el concepto
integral de “Archivo Total”.

e Desde el afio 2006 con la expedicion del Decreto 514, la Administracién Distrital de Bogota
D.C., especialmente la Direccion Archivo de Bogota de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, reglamentd la implementacion del Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivo —SIGA- en las diferentes Entidades del distrito capital, con el objetivo de
fortalecer ta organizacion de sus sistemas de informacion mediante programas eficientes y
actualizados de administracion de documentos y archivos.

e Desde el 2010, de conformidad con lo previsto en el Articulo 1° del Decreto 176 de 2010, el
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo —SIGA- hace parte del Sistema Integrado
de Gestion, el Decreto 651 de 2011 "Por medio del cual se crean el Sistema Integrado de
Gestion Distrital -SIGD- y la Comisién Intersectorial del -SIGD-, y se dictan otras disposiciones"
y el Decreto 652 de 2011 "Por medio del cual se adopta la Norma Técnica Distrital del Sistema
Integrado de Gestion para las Entidades y Organismos Distritales".

e La Ley 1474 de 2011, en su Articulo 73. Plan anticorrupcion y de atencién al ciudadano,
establece que: “Cada Entidad del orden nacional, departamental y municipal debera efaborar
anualmente una estrategia de lucha contra la corrupcion y de atencion al ciudadano. Dicha
estrategia contemplara, entre otras cosas, el mapa de riesgos de corrupcion en la respectiva
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Entidad, !as med:das concretas para mitigar esos riesgos, las eslrategias anti tramites y los
mecanismos para mejorar la atencion al ciudadano”.

e Decreto 2578 de 2012, por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracién de los archivos del Estado. (normativa compilada
junto con el Decreto 2609 de 2012, Decreto 1515 de 2013, Decreto 106 de 2015 en el Decreto
1080 de 2015 “por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura”)’

e Decreto 2609 de 2012 por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58° y 59° de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado.

e 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 Nacion,
a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995
y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.

e En el afio 2013, la Direccion Archive de Bogota expide las Circulares 01,02 y 03, en donde se
reitera la presentacion de la tabla de retencion y de valoracidon documental, asl como la
implementacion del SIGA, en las Entidades distritales.

e Laley 1712 de 2014, por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones.

o El Acuerdo 02 de 2014, por medio del cual se establecen los criterios basicos para la creacion,
conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones.

e Decreto 103 de 2015, "Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan
otras disposiciones”.

e Decreto 106 de 2015 Por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594 de 2000 en materia
de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las Entidades del Estado y a los
documentos de caracter privado declarados de interés cultural; y se dictan otras disposiciones®.

: Mormativa compilada hoy en el Decreto 1080 de 2015 por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura. [En linea]

hittp://www. archivogeneral gov co/sites/allithemes/nevia/POF Mransparencia/DECRET0%201080%2026%20MAY0%20
2015 pdf

2 Normativa compilada hoy en el Decreto 1080 de 2015 por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del

Sector Cultura. {En linea]
g
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e Decreto 1080 de 2015 por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura.

e El Acuerdo 06 de 2014 por medio del cual se desarrollan los Articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
“Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

e FE| Acuerdo 04 de 2015 por el cual se reglamenta la administracion integral, control,
conservacion, posesién, custodia y aseguramiente de los documentas publicos relativos a los
Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en archivos de
Entidades del Estado

e Circulares 01, 02 y 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

Con base en este marco normativo y en el analisis de |las evidencias y respuestas registradas en el
formulario de encuesta para el informe de seguimiento sobre el estado de la gestién documental y
archivos de las entidades del Distrito Capital, se presentan a confinuacion los resultados obtenidos
en la visita de seguimiento adelantada a la Entidad, asi:

3.2.1. Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo — SIGA-

De acuerdo con lo dispuesto en el Decreto 514 de 2006, “toda Entidad de la administracién Distrital
debe contar con un Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo (SIGA)”, el cual
“corresponde a una dependencia encargada de la coordinacion, control y seguimiento de la gestion
de los documentos, archivo y correspondencia. Esta dependencia debe tener el nivel
admirnistrativo con la autoridad suficiente para dirigir los procesos y procedimientos propios de la
funcion archivistica, y hacer seguimiento para que ltales procesos se lleven a cabo de acuerdo a
las politicas y reglas dictadas por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota a través
del Archivo de Bogota.”

En analisis de las condiciones ¢ptimas que se requieren para la observancia de este apartado, la
Entidad presenta un porcentaje de cumplimiento de 0,5 sobre 1 que califica este punto.

1. {INF CIC "ICA DE LA DE RESPC .E DEL SIGA. 0,25 0,25
. _1“..::*-*..... RESPONSABLE DEL SIGA 0,25 0,125
.|IN ACIH PECH 2 DE AR 0,25 0,125
4. CAPAI:ITAIQHES Eﬂ GESTIGN Dﬂi:l.mm 0,25 0
rchivogenegral gov.cofsites/all/themes/nevialPDE/Transparencia/DE % Y0%20

hitp:/Aww.a
2015.pdif
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Frente a los resultados del seguimiento se evidencio que:

En el esquema organizacional de la Entidad, el grupo funcional denominado Seccién de Actas
Archivo y microfilmacion adscrito a la Secretaria General de la Universidad, que es la dependencia
que se encarga entre otras de “Establecer las directrices y principios archivisticos de caracter
técnico, administrativo y procedimental orienfados a garantizarla confiabilidad, autenticidad,
integralidad, organizacién, disponibilidad y acceso a la informacion, independiente del soporte y
medio de registro ( Andlogo o Digital), permitiendo capitalizar el valor de sus recursos de
informacion, convirtiéndolo en activos de conocimiento que contribuyan a la conformacion de /a
mamaoria institucional de la ciudad y del pais ”°, segun lo establecido en la Resolucion N* 214 de
2014°.

Para el desarrollo de las actividades propias de gestion documental y archivo, la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas — UDFJC, cuenta en total con (7) personas con el siguiente
perfil laboral, tres (3) profesionales un (1) Técnico un (1) Auxiliar y dos (2) Asistenciales para |a
elaboracién de los instrumentos archivisticos Tabla de Retencion Documental, procesos,
procedimientos, programa de gestion documental, préstamos de los documentos de archivo,
realizacién de informes solicitados, apoyar los procesos de capacitacion y actualizacién de los
diferentes temas de manejo demas labores relacionadas con la gestion documental de la entidad.

En relacion con el Comité interno de Archivo, éste se encuentra adoptado y regulado por la
Resolucién 214 de 2014, de acuerdo con lo establecido por el Decreto 2578 de 2012 (hoy
compilado en el Articulo 2.8.2.1.14. Titulo il del Decretc 1080 de 2015); para la presente vigencia
(2016) el Comité Interno de Archivo no ha sesionado y de acuerdo con lo establecido en la
resolucion este debe convocarse trimestraimente.

De acuerdo con la informacién suministrada por las personas que atendieron la visita, la UDFJC ha
brindado capacitacion en temas relacionados con la gestion de documentos y archivo a los
funcionarios. Sin embargo, es importante mencionar que estas no se encuentran establecidas en
el Plan Institucional de Capacitacién — PIC-, y deacuerdo con la ley 909 de de 2004, por la cual se
expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se
dictan otras disposiciones. Y el Decreto 1083 DE 2015, Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario de! Sector de Funcién Publica, titulo 9 Capacitacién.

Es importante mencionar que las evidencias adjuntas no dan sustento a las diferentes
capacitaciones realizadas, de acuerdo con la informacién que fué suministrada el dia del
diligenciamiento de la encuesta.

’ Universidad Distrital Francisco José de Caldas Resolucion 214 de 2014 Por el cual se crea el Subsistema
Interno de Gestién Documental y Archivo SIGA-UD y se modifica la composicion y funciones del comité de
Archivo de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.
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Fofografia 1 Formato Capacitacion.
3.2.2. Procesos de la Gestion Documental

En este apartado, se evaluan los procesos de la gestidon documental establecidos en el Articulo

2.8.2.5.9 del Decreto No. 1080 de 2015 los cuales, a su vez, fundamentan su definicion en las

fases de archivo y ciclo vital de los documentos establecidos en la Ley 594 del 2000 —Ley General

de Archivos-.
3.2.2.1. Planeacion.

Teniendo en cuenta que la gestion documental es un procesc de caracter transversal al

funcionamiento de la Entidad, se considera que las entidades del Distrito Capital deberan elaborar

un plan, el cual permita fijarse metas a corto, mediano y large plazo y estipular qué pasos se
deberian seguir para llegar a ella.

Ponderando las respuestas y sus resultados puntuables, se obtiene una calificacién de 0.25 scbre
el 1 que otorga el apartado.

Rl - e . -
a. Programa de Gestion Documental — PGD 0,5 0
b. Contratacién de Servicios 0 0
c. Sistema Integrado de Gestion 0,5 0,26
d. Planes de accién o mejoramiento 0 0

Frente a los resultados del seguimiento se observé que la UDFJC no cuenta con el Programa de
Gestion Documental —PGD-, asi como tampoco con el Plan Institucional de Archivos —PINAR-,
instrumentos de planeacidén necesarios para el cumplimiento de la Ley General de Archivos —Ley
594 de 2000-, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica ~Ley 1712 de 2014-.
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Frente a los aspectos de planeaciéon estratégica, la Entidad cuenta con una asignacion
presupuestal por funcionamiento, para el desarrollo de la gestién documental, respaldada en el
plan anual de adquisiciones. Este plan contempla la contratacién de personal para el desarrollo de
instrumentos archivisticos y demas las actividades de gestion documental. No obstante, el monto
de los recursos financieros no fue registrado en el instrumento de recoleccion de informacion.

Asimismo, manifestd la UDFJC que se tiene suscrito contrato con un tercero, en relacion con el
servicio de envio y distribucion de comrespondencia y empaques a nivel local, nacional e
internacional con la firma Servicios Postales Nacionales 472, Es de anotar que, para esta
contratacion en los temas de gestion documental la Entidad no remitié los estudios previos para el
visto bueno por parte del Archivo de Bogota, incumpliendo con lo sefialado en el Decreto 514 de
2006 en su Articulo 24 “Términos de Referencia: Todo proceso de contratacion cuyo objeto esté
referidos a las actividades de gestién documental en las Entidades de la administracion distrital,
debe contar con el visto bueno dado por el Archivo de Bogota de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor."

A nivel del Subsistema interno de Gestion Documental y archivos —SIGA-, la UDFJC tiene
establecida la politica de gestion documental, la cual estd soportada el Articulo 1° de la
Resolucion No. 214 de 2014. En la que se resalta la proteccion y conservacion del patrimonio
documental institucional apoyado en el uso de las tecnologias para el accenso a la infermacién de
manera agil segura y oportuna por parte de los usuarios mediante la correcta administracion fisica
y electronica de los documentos durante su creacion, use, mantenimiento, retencion, acceso y
preservacion como parte integral del subsistema interno de gestion documental.

En relacion con los procedimientos de gestion documental, se identificé que la entidad tiene
documentados los siguientes: transferencia, organizacion, preservacién de documentos,
disposicion final de documentos y acceso a los documentos, Es de anotar que estos no se
encuentran versificados y aprobados con los parametros establecidos por la oficina asesora de
planeacién y control.

Pese a lo anterior, es necesario que la entidad realice los ajuste a los procedimientos existentes,
establezca y complemente los procedimientos pendientes como son (planeacion, produccion,
gestion y tramite y valoracién documental), esto con el fin de dar alcance a las demas operaciones
relacionadas con la gestién documental, para lo cual es importante optar por revisar y aplicar el
Décimo Tercer Lineamiento Distrital sobre el Proceso de Gestién Documental.

En la actualidad la Entidad no cuenta con indicadores de gestién relacionados con el Subsistema
Interno de Gestion Documental y Archivo -SIGA-.

3.2.2.2. Produccion

El proceso de produccion documental se define como la generacion de documentos en las
Entidades, sean éstas plblicas o privadas, en cumplimiento de sus funciones.
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En cotejo de la ponderacion de este item, se obtiene una calificacion de 0.25 sobre 1 que otorga el
apartado.

En andlisis de la informacién se observa que la produccidén de documentos de caracter
administrativo en |la Entidad se adelanta a partir de sistemas ofimaticos que permiten su impresion
en papel y certificacion con firma autdgrafa de los funcionarios autorizados, permitiendo su
posterior escaneo y re impresion.

Respecto a la implementacién de la Cultura Cero Papel, durante el diligenciamiento de |a encuesta
se informé que la entidad si contaba con ésta; en la revisién de las evidencias aportadas, se
observd de acuerdo con la resolucién 474 de 2015 "Por la cual se crea y se conforma el
subsistema interno de gestidn ambiental SGA —-UD y se establecen las funciones del subsistema
de gestion ambiental de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas” sin embargo, es
necesario gue se haga efectiva la practica y puesta en marchas de esta politica, asi como también
es importante que se establezcan los indicadores necesarios que permitan identificar el avance de
cumplimiento en cuanto a la reduccion del consumo de papel y determinar las estrategias
necesarias para concienciar a los funcionarios scbre el uso eficiente de este insumo dando
alcance a dicha Directiva.

3.2.2.3. Gestion y tramite documental.

Comprende las actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion, el control y seguimiento a
ios tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos (flujos documentales).

En analisis de las condiciones dptimas gue se requieren en cumplimiento de este apartado, la
Entidad presentd un porcentaje de cumplimiento del 0.37 sobre 1 que califica este punto.

“a. Sistema de Gesth&n Documental 0,2 0,12
b. Administracién de comunicaciones oficlales 04 0,25
c. Tramites 0,4 0

Frente a los resultados del seguimiento se observd que, para el desarrollo de las actividades de
administracion de comunicaciones oficiales en la UDFJC, la administracion y control de la

Carrera 8 No. 10 - 65 ;" '
Cadigo Postal: 111711] a7 "
Tel.: 3813000 1

www.bogota.gov.co ' ]
Info: Linea 185

,.'; 15k A E I

i Il|||
Cartifical
T TR

nnGOTA'
MEJOR

PARA TODOS
2215100-FT-480 Versmn 05 Pagina 8 de 28



' INFORME TECNICO

¢ DIRECCION |
v ARCHIVO DE
| VISITA DE SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LA
“SasosoThoe BOGOTA NORMATIVA ARCHIVISTICA EN EL D.C.

correspondencia, esta bajo la responsabilidad del area de Recursos Fisicos y no por la seccion de
Actas, Archivo y Microfilmacién en concordancia con la Resolucion 214 de 2014 quien es la

seccion gque tiene asignada esta funcién, se cuenta con la ventanilla unica la cual esta ubicada
en el primer piso de la sede Administrativa, en la cual se re reciben de comunicaciones que
ingresan para tramite y se radican las comunicaciones oficiales de salida.

Para la administracién de dichas comunicaciones oficiales la. Entidad cuenta con la herramienta
tecnoldgica Si Capit@| instituido por la Secretaria Distrital de Hacienda, cuya plataforma esta
desarrollada en ORACLE, y de la cual hace parte el médulo administrativo y través del cual se
encuentra asociado Cordis, utilizado para realizar el registro de la commespondencia externa e
interna, es de resaltar que esta herramienta no tiene desarrollado en la entidad ningun otro
proceso referente a gestion documental, lo cual impide el control, seguimiento de los tramites, la
administracién, preservacion, disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los
documentas de archivo.

Fofografias2, 3 y 4 Pantallaros sobre gl gestor de comespondencia de la Entided

Asi mismo se evidencio que la entidad no se conforma el consecutivo Unico de comunicaciones
oficiales enviadas lo cual refieja el incumplimiento frente a lo establecido en el Articuloe 11 del
Acuerdo 060 de 2001. Lo anterior segln informacion suministrada por el responsable del area de
correspondencia de la entidad y evidenciado por los profesionales delegados para la visita.

En cuanto al manejo de las comunicaciones oficiales se tienen establecido dos recorridos: uno en
horas de la mafana y el otro en la tarde, frente a los cuales se evidencio que no se realiza la
entrega de la informacién con ningun soporte (Planillas) en la gran mayoria de las dependencias,
solo en algunas como la Oficina Asesora de sistemas lleva un libro de control de recibido y entrega
de correspondencia.

Carrera 8 No. 10-65 =
mmuﬁﬂ i?f* \Q‘
' MEJOR .

U e
PARA TODOS

Info: Linea 195 - ’3
2215100-FT-480 Version 05 Pégina @ de 28

aDGOTA




o INFORME TECNICO
::"j DIRECCION —
ARCHIVO DE
: VISITA DE SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LA
oe o BOGOTA NORMATIVA ARCHIVISTICA EN EL D.C.

Fotografiass, 6, y 7. libros control radicacion Oficina Asesora de Sisfemas

Adicionalmente en el momento que se reciben solicitudes por parte de los usarios que se deban
tramitar urgentemente por el control de tiempos de respuesta como: Tutelas, derechos de peticion,
etc., se hace entrega inmediata a la dependencia correspondiente.

En lo referente a la distribucién de la correspondencia, en ia sede administrativa esta la realiza un
funcionario de la entidad, a nivel Local, Nacional e Internacional se tiene establecido contrato con
Servicios Postales Nacionales 472 que por medio de la herramienta web (SIPOST) genera las
guias de correo, el control, consulta, informes de la operacion realizada, lo anterior evidencia una
debilidad al no contar con el procedimiento normalizado para esta actividad generando riesgos de
extravio y perdida de informacion.

Fotografias 8, 8, y 10 planiltasdistnbucidn 472
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3.224, Organizacion.

Este proceso de la gestién documental hace referencia al conjunto de acciones orientadas a la

clasificacion, ordenacion y descripcidn de los documentos como parte integral de los procesos
archivisticos.

En analisis de las condiciones optimas que se requieren en cumplimiento de este apartado, la
Entidad presenta un porcentaje de cumplimiento del 0.50 scbre 1 que califica este punto.

a. Archivos de Gestion 05 0
b. Archivo Central 0,5 0,5

Archivos de Gestion

De acuerdo con lo observados en |a visita, se evidencio que la orgar’zacion de los archivos de
gestion se realiza por cada dependencia reilejada en la estructura organica; los documentos son
incorporados en carpetas plasticas, carpetas en yute, anillados, tomos empastados de las actas de
grado y AZ unidades que no cumplen con los requerimientas técnicos de almacenamiento
adecuado, se almacenan varios documentos en una misma unidad y para identificar a que tramite,
asunto ¢ dependencia corresponden se utiliza un separadores en cartulina.
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Fotograffas 11, 12, 13, 14, 15 y 16 unidades almacenamiento archives de gestion AZ carpetas fomos y demas.

En la actualidad la UDFJC, se encuentra en proceso de elaboracion del instrumento archivistico
Tabla de Retencion Documental — TRD-, reportando que tienen establecida la presentacion de
este (el mes de diciembre de 2016).

Para la recuperacién de informacion, los archivos de gestidn no se cuenta con inventarios
documentales estos solo se elaboran para realizar el traslado de documentos al “archivo central”,
es conveniente que la Entidad dé los lineamientos o parametros para la adopcion del Formato
Unico de Inventario Documental ~FUID- para el respectivo control de los documentos, segin lo
determina el Articulo 26° de la Ley 594 de 2000, “es obligacién de las entidades de Ia
administracion publica elaborar inventarios de los documentos que produzca en ejercicio de sus
funciones, de manera gque se asegure el control de los documentos en sus diferentes fases”;

Archivo Central

Antes de iniciar este apartado, es necesario aclarar que segun lo establecide en el Articulo 7° del
Acuerdo 005 de 2013* toda entidad debe conformar su archivo central “encargado de recibir,
orgahizar, custodiar, describir, controlar y prestar el servicio de consulta de los documentos
recibidos en transferencias primarias de los distintos archivos de gestion” asimismo, el paragrafo
de este articulo, determina que Ia clasificacion documental en el archivo central debe responder al
cuadro de clasificacion documental en virtud del principio de procedencia. En este sentido, y
teniendo en cuenta que la UDFJC no cuenta con los instrumentos archivisticos debidamente
convalidados (TRD y TVD), no es posible denominar esta fase de archivoe como tal.

De acuerdo con lo anterior, se evidencio que en dicho depésito se conserva la documentacion gue
corresponde a los traslados de los archivos de gestién y del fondo documental acumulado con un

! Colombia. Archivo General de la Nacidn. Acuerdo 005 de 2013. Por ef cual se reglamente parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la presentacion, evaluacién, aprobacidn e implementaciéon de

las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental. [en linea]
<http:# .archiv ral.gov.co/sites/allthemesinevia/POFMransparencial ACUERDO _04%20DE%202013.pdf>
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aproximado de 550 metros lineales, cuyas vigencias oscilan aproximadamente desde el afio 2002
al 2014, en las bodegas asignadas en el Archivo de Bogota se tiene aproximadamente 2.800
metros lineales que corresponden a documentacién administrativa en la bodega del 5° piso y
documentacién Académica en la bodega del piso 3° que oscilan entre los Afos 1.980 al 2.004,
adicionalmente en las diferentes facultades se encuentra documentacién que no pudo ser revisada
por parte de los funcionarios delegados para realizar la visita por las condiciones que
anteriormente fueron expuestas, pero de acuerdo con lo informado por parte de las personas
delegadas por la UDFJC se tiene aproximadamente 4 650 metros lineales, adicionalmente se
informa por parte de los funcionarios delegados para atender la visita que no se cuenta con
informacion quer data desde la creacion de la entidad de 1948 a 1970 aproximadamente, es decir
que se iiene un atraso de mas de 40 afios en procesos técnicos relacionados con la correcta
administracion de la gestién documental. No obstante, la Secretaria General y la seccion de Actas
Archivo y microfilmacion {de quien dependen directamente |la gestion documental de la entidad)
informaron que se encuentran desarrollando actividades como elaboracién de instrumentos, vy
adiciznalmente han elaborado algunos lineamientos para gestion documental, asi como también
levantamiento de inventarios documentales de las historias laborales (parcial).

Fofografias 17,18, 19,20,21, 22. documentacién ubicada en el “Archivo Central”
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Fotografias23,24,25,26,27,28 29, 30. documentacién ubicada hodegas Archivo Bogoté

Para la recuperacion de la informacion en algunos casos se hace uso de bases de datos, no se
cuenta con inventario documental unificado en el formato establecido por el acuerdo 042 de 2002
del AGN. Es preciso advertir que la busqueda y recuperacion de informacion es compleja debido a
que las unidades de conservacion (carpetas, AZ’s, legajos, entre otros} no cuentan con la debida
identificacion que permita conocer de forma agil el contenido de éstas.

En virtud de lo anterior, es necesaric que la UDFJC organice el “Archivo Central” dado gue las
condiciones en las que se encuentra en la actualidad evidencian la ausencia de procesos técnicos,
conllevando a que la Entidad tenga fondo documental acumulado de las series correspondientes a
su gestion. Asimismo, es preciso que se fijen los parametros que permitan contar con {os
instrumentos archivisticos (TRD y TVD) convalidados por parte del Consejo Distrital de Archivos a
la mayor brevedad posible para iniciar con la implementacion y aplicacion de estos.

En concordancia con lo descrito anteriormente, es necesario que se incluya todo lo relacionado
con la informacién misional que se encuentre en otros soportes (sistemas de informacion) y que
dentro de las actividades de planeacion se establezca (segun el andlisis realizado por la Entidad)
lo relacionado con la clasificaciéon, ordenacion, descripcidn archivistica normalizada y la migracion
de la informacion bajo las operaciones de gestién documental establecidas en el 13° Lineamiento
Distrital sobre el Proceso de Gestion Documental en el SIG.
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3.2.2.5. Transferencias documentales

Proceso de la gestion documental en la cual se adelanta la remision de documentos del archivo de
gestion al central y de éste al histérico, de conformidad con los tiempos de retencion definidos en
las tablas de retencion y tablas de valoracion documental.

Ponderando las respuestas y sus resultados puntuables, se obtiene una calificacion de 0,14 sobre
el 1 que otorga el apartado.

Frente a los resultados del seguimiento se observd que, aunque existe un “Procedimiento de
transferencias documentales Primarias” de |a entidad, el cual cuenta con un item relacionado
basicamente con las transferencias documentales, éste documento no esta sido puesto en practica
tanto por los funcionarios de las diferentes areas de la entidad, asi como tampoco por el lider de
gestion documental. Ya que no se cuenta con el instrumento archivistico TRD, convalidado por el
CDA, ademas de la insuficiencia de espacios necesarios para efectuar las transferencias
documentales primarias. Lo anterior, teniendo en cuenta que, aunque las areas cuentan con
documentacion a ser trasladada de acuerdo con lo evidenciado.

Ahora bien pese a que la Entidad ha documentado esta actividad, pero al no contar con la TRD
convalidada no se puede hablar propiamente de transferencias documentales, sino de traslados de
documentacién cuya responsabilidad de actualizacién y/o reproceso sera competencia del archivo
central.

Finaimente, es importante que el manual sea actualizado teniendo en cuenta lo establecido en el
lineamiento 13° sobre el proceso de gestion documental en el SIG, en relacidén las transferencias
documentales.

En el archivo central, no se ha podido realizar intervencién técnica de la informacion ya que no
cuentan con el personal calificado y suficiente para esta actividad. Lo anterior pone de manifiesto
el desinterés, carencia de politicas y acciones frente a la Gestién Documental en la en la Entidad
por la falta de la tabla de retencién documental.
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3.2.26. Disposicién final de documentos

Es un proceso que materializa la decision de conservacién, seleccion o eliminacion de los
documentos segun lo determinen las tablas de retencién o valoracién documental, con base en el
estudio de valores primarios y secundarios’.

Ponderando las respuestas y sus resultados puntuables, se obtiene una calificaciéon de 0 sobre 1
qgue otorga el apartado.

L.a UDF.JC no ha realizado procesos de eliminacion y/o seleccién documental en el archivo central
con base en los instrumentos archivisticos exigidos por la normativa vigente a nivel nacional y
distrital. Esto debido a que los instrumentos se encuentran en elaboracion por parte de la Entidad.

Sin embargo, se han realizado procesos de eliminacidén de duplicidad, Diche proceso se llevo a
cabo elaborando un inventario, se presentd ante el Comité Interno de Archivo la propuesta de
eliminacién aprobada mediante acta la eliminacion de dichos documentos. No obstante, es preciso
mencionar gue no fueron suministradas las evidencias que dan sustento a esta infermacion, por lo
tanto, este item no es convalidado como fehaciente.

Debido a que la Entidad cuenta con el procedimiente de Eliminacion de Series o Documentos en
archivos de gestion, es necesario se ajuste, segun lo establece el lineamiento décimo tercero
sobre el proceso de gestion documental en el SIG.

3.2.2.7. Preservacion de documentos

Este proceso de la gestidn documental comprende las acciones aplicadas a los documentos, para
garantizar su conservacién en el tiempo, independientemente de su medio, forma de registro o
almacenamiento.

Ponderando las respuestas y sus resultados, se obtiene una calificacién de 0.55 sobre 1 gue
otorga el apartado.

g SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C. SISTEMA INTEGRADC DE GESTION
DISTRITAL. décimo tercer lineamiento: proceso de gestion documental en el SIG. Bogota: Secretaria General, 2015.
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Desde el punto vista de la conservacién, la entidad no cuenta con el disefic e implementacién del
Sistema Integrado de Conservacion (SIC), de acuerdo a los parametros definidos en el Acuerdo
006 del 15 de octubre de 2014, "Por el cual se desarrollan los articu.os 46 47 y 48 del titulo XI
“Conservacion de documentos” de ia ley 584 de 2000". El cual recopila todas las acciaones vy
programas gque debe tener la entidad en materia de conservacion para garantizar la preservacion
de los acervos documentales desde su creacion hasta su disposicién final.

Durante la visita realizada a la sede administrativa y a la Biblioteca central de [a Universicad,
donde se encuentra el archivo central; se realizd la inspeccidn visual de los depdsitos de archivo.
Alli se analizaron las condiciones locativas, las practicas de mantenimiento y limpieza de estos
espacios, condiciones de seguridad, los materiales y sistemas de almacenamiento de la
documentacion, asi como su correcto uso. A continuacién se explica lo encontrado en dicha visita.

Sede Administrativa.

El edificio de la sede administrativa tiene pisos con baldosa de ceramica, paredes con pafete y
pintura blanca, puertas de vidrio con marca metélico, lamparas de luz “lucrescente sin filtros o
difusores, detectores de humo en funcionamiento, detectores de movimiento, extintores en cada
area de oficina, sefalizacion de rutas de evacuacion, gabinetes de incendio en los corredores junto
a las escaleras y dispositivos para la activacidn manual de la alarma contra incendios en las
oficinas. El edificio cuenta con personal de seguridad la 24h.

Los archivos de gestidn en esta sede estan ubicados en cada una de las dependencias. Alli se
visitaron diferentes areas, entre estas, la Vicerrectoria, Oficina de Control Interno, Recursos
Fisicos y Facultad de Ingenieria. Cada dependencia es responsable de almacenar y establecer de
manera aleatoria el espacio de archivo pues no hay un depdsito o un area especifica destinada
para este fin.

El almacenamiento se realiza en mobiliario metélico, estanteria rodante, armarios y archivadores
para el almacenamiento de la documentacion. De forma generalizada se usa la AZ como unidades
de almacenamiento y carpetas de carton azul y de cartén kraft. Para transferir la documentacion al
archivo central se elimina el material metédlico y se realiza el cambio de unidades de
almacenamiento por carpetas de cartén kraft y cajas de archivo tipo X — 200 y X-300.

El mantenimiento y limpieza de los espacios de archivo se integra al mantenimiento general que el
personal de servicios general realiza al edificio.

Aspectos de conservacién
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Durante la visita se pudieron establecer que algunas practicas actuales de la entidad en lo
relacionado a la manipulacién, almacenamiento y mantenimiento de la documentacion, la hacen
vulnerable y ponen en riesgo su integridad fisica, por to tanto la informacidn que esta contiene.

Se observé deficiencia en cuanto a las practicas de limpieza y mantenimiento especificas para la
estanteria y las unidades de almacenamiento, pues se evidencia acumulacién de polvo en el
mobiliario, A esto se suma que la ausencia de un espacio definido para el archivo, ha llevado al
apilamiento de las unidades de almacenamiento en el suelo de las oficinas en cada dependencia.
Estos dos factores hacen que la documentacion se a vulnerable a la pérdida y a dafos
estructurales de tipo mecanico {rasgaduras, dobleces, fragmentacion, etc.} y bioguimico debido a
que esta documentacidn queda expuesta al material particulado resultante de los procesos de

barrido y trapeado de las oficinas, 1o que a largo plazo puede generar la aparicién de deterioro
biolégico.

Foto31: Documentacion dispuesta en el Folo32: Elementos dispuesios sobre los Foto33: Material de archivo dispuesto
suelo de las oficinas. anaqueles de archivo. en lugares no apropiados y

obstruyendo equipo de seguridad.

Folto35: almacenamiento inadecuado de

Foto36: Cajas X-300 en estanteria con
espacio insuficiente para el acceso a la

Foto34: material de archivo dispuest en 1 : ;
lugares no apropiados material de archivo en estanteria

documentacion
Camera 8 He. 10.- 85 ._ﬂ.g%‘ 1500 %01, it " A\
?Mfsooo“m T ? NTC GI* 1000 2008 > BOGOTA
A %3
mm.gv.co x :;,'r,.,,,'. M EJ o R

as PARA TODOS
5100-FT-480 Versioén 05 Pagina 18 de 28

221



’ INFORME TECNICO

kg DIRECCION |
Wos.. s ARGV O | VISITA DE SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LA
= socorkne. NORMATIVA ARCHIVISTICA EN EL D.C.

Archivo Central - Biblioteca Central Universidad Distrital.

Este archivo de esta ubicado en la sede de la Biblioteca Central. Comao se sabe el edificio es una
construccién de materiales mixtos, al ser un edificio antiguo que fue adaptado para su funcién
actual. Asi hay muros de mamposteria y muros elaborades con ladrillo y mortero de cemento. Los
pisos de los depdsitos son de baldosa de ceramica y los muros tienen pafiete y pintura blanca. La
iluminacion esta dada por lamparas de luz fluorescente sin filtros. Sélo uno de los espacios cuenta
con iluminacion natural muy difusa, pues entra por una rejilla sobre uno de los muros. La
ventilacion se da por ductos de ventilacidn instalados en los mures, dejando entrar el aire exterior
al interior de los depositos. En esta sede se ubica el archivo de gestion de |a Biblioteca y el archiva
central de la universidad. El primero se encuentra en un espacio junto al area de catalogacién del
material bibliografico, mientras que los depdsitos del archivo central se encuentran en el subsuelo
del antiguo edificio en un espacio adaptado para tal fin. Los materiales empleados en la
construccion y adaptacion de estos espacios son de naturaleza ignifuga. Adiciona'mente, cada
depdsito cuenta con elementos de seguridad como: detectores de humo y movimiento, alarmas
contra incendio y extintares multiproposito.

De forma general se usan sistemas y elementos de almacenamiento adecuados para la
conservacion de los documentos como: cajas de archiva X-200 y carpetas de carton Kraft carpetas
blancas de propalcote, un material de caracteristicas casi ideales para la conservacion de material
en saporte de papel.

Aspectos de conservacion

Se evidencid deficiencia en practicas de limpieza de los espacios, el mobiliario y la doecumentacién,
lo que se evidencia en la presencia de sucizdad acumulada en la estanteria y las unidades de
almacenamiento. Alli, al igual que en la sede administrativa la limpieza esta limitada al aseo
general que el personal de servicios generales realiza a todos los espacios de [a sede.

La estanteria del archivo de gestion presenta insuficiente espacio entre gavetas, lo que dificulta el
acceso a las cajas teniendo que forzar las unidades al momento de extraerlas dei mobiliario.

Varios de los depésitos presentan un fuerte problema de hiadad en uno de los muros,
evidenciado en el levantamiento de la pintura y la aparicién de eflorescencias que abarcan la
totalidad de estos elementos constructivos. Al respecto se informd a la comision del Archivo de
Bogota, cue estos muros pertenecen a la construccion original del matadero y que alli se
practicabe el sacrificio de animales, por lo tanto se contaba con desaglies y pozos para la limpieza
del espacio. Alli también se encontré parte de la tuberia de desaglie en los techos de los
depédsitos. También se observé humedad en uno de los muros contiguos al archivo de gestion de
la biblioteca.
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En uno de los espacios se encontré documentacion apilada en todo tipo de unidades de
almacenamiento. E| representante de la Universidad Distrital informd que esta documentacion fue
remitida de una de las sedes y aun no ha sido clasificada ni diagnosticada. Asi gue no se conoce
el estado de conservacion de los soportes. En este espacio se observé suciedad acumulada en el
suelo, haciendo evidente la deficiencia en cuanto a las practicas de limpieza de los espacios de
archivo.

Fote 37: Extintor de agua en dreas de archivo. Foto 38: Humedad de piso a techo Fota 39: Posible presencia de

en depdsito. micraorganismaeos en muro con

problema de humedad.
Fofo 400 Ducto de ventilacion en depésitos Foto 41: Deposite con material Foto 42 Huella de suciedad en
acumulado. estanteria de archivo.
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Foto 43: Tuberia ¢ desagile en depésitos. Foto 44: Carpetas de propalcots.

Durante la visita se informé que se han implementado practicas de conservacion, desinsectacion,
desratizaciéon, mantenimiento locativo y cambio de sistemas de almacenamiento adecuados para
la conservacion de archivos. Sin embargo, estas acciones no se han conformado como programas
establecidos dentro del SIC, que se articulen con los procedimientos de gestiébn documental para
poder realizar del debido seguimiento y garantizar su ejecucion.

3.2.2.8. Valoracion documental,

Proceso permanente y continuo por medio del cual se determinan los valores primarios y
secundarios del documento, y se define su destino final (seleccién, eliminacién, reprografia,
conservacion total), combinado correspondientemente con los procesos de organizacion,
transferencia y disposicion de documentos.

Ponderando las respuestas y sus resultados puntuables, se obtiene una calificacion de 0,125
sobre el 1 que otorga el apartado.

a. Tabla de Retencldén Documental 0 0
b. Tabla de Valoracion Documental 0 0,126

Frente a los resuitados del seguimiento, se realizan |as siguientes observaciones:

En la actualidad la UDFJC se encuentra en proceso de elaboracion tanto de la Tabla de Retencion
Documental -TRD-, la que sera presentada en diciembre de 2016 al consejo Distrital de Archivos
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para su revision, evaluacién y convalidacién lo cual evidencia que se continuara sin realizar
procesos técnicos archivisticos a la documentacién. En lo concerniente a la Tabla de Valoracién
Documental -TVD-. No se tiene contemplado aun la elaboracién lo cual evidencia con gran
preocupacion gue se continuara con el fondo documental de |a entidad en contra de la normativa.

3.2.2.9. Acceso a la documentacién de archivo.

La gestién documental en una Entidad orienta su funcionalidad en la conformacion de unidades de
informacion que garanticen los derechos que tienen los usuarios de la Entidad, para acceder a la
informacion contenida en los documentos de archivo y de ser necesario obtener copia de los
mismos.

Ponderando las respuestas para este item, se obtiene una calificacion de 0.1 sobre el 1 que otorga
el apartado.

Frente al seguimiento, se observé que el Hospital no cuenta con un procedimiento para el acceso
a los documentos, no se cuenta con inventarios documentales de los archivos que se administran,
La entidad no cuenta con el reglamento para el acceso a los documentos de archivo en donde se
establezcan las condiciones y requisitos para el acceso y consulta de los documentos. De igual
forma no tiene regulade el servicio de reprografia para los documentos de archive, no cuenta con
el indicador de respuesta afirmativa, tipos de solicitudes de documentos.

Por ltimo, se evidencio gue no se cuenta con una politica orientada a la reconstruccidn de
expedientes tal como lo exige el Acuerdo 007 de 2015 “por medio del cual se establecen fos
lineamientos para la reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones”, esto con el fin
de prever e identificar 1as acciones a realizar en caso de pérdida o destruccion de los documentos.

4, CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En la coyuntura actual en que la administracion distrital se fundamenta en el “fortalecimiento de lo
publico como principio del Estado social de derecho, mediante el fomento de la participacion y
decision de la ciudadania, la eficacia y eficiencia administrativa, transparencia y lucha contra la
corrupcion administrativa™, frente al cumplimiento de la normativa archivistica, tanto distrital como

Alcaldia Mayor de  Bogota. Plan de  desarrollo 2012 -  2016. [en  linea] <

e 1. 1] al/page/portal/PortalSOP/Home/Noticias/OtrosDocumentosArchivados/PlandeDesarrollo/PLAN
-DESA R 12-2016 [citado en 9 de abril de 2015]
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nacional, la calificacién obtenida por la Entidad corresponde a 2.63 sobre 10 puntos, tal como se
evidencia en la siguiente grafica:

Hustracién 1 Resultado de la cuantificacidn de fos procesos gestidn documental

Se observa que la Universidad Distrital Francisco José de Caldas tiene desarrollados
procedimientos relacionados con la gestion documental, especialmente en lo que corresponde a la
formalizacion del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos —=SIGA-, pero el recurso
humano tecnolégice y financiero son insuficientes, por ende y analizando la integralidad de los
componentes y procesos que conlleva este modelo, se concluye que presenta un nivel bajo con
respecto al cumplimiento de la normativa archivistica nacional y distrital.

# Es importante que la Entidad tenga en cuenta lo establecido en el Acuerdo 004 de 2015 del
AGN “por el cual se reglamenta la administracién integral, confrol, conservacion, posesion,
custodia y aseguramiento de los documentos ptblicos relativos a los Derechos Humanos y el
Derecho Internacional Humanitario, que se conservan en archivos de las Entidades del Estado”
para las series documentales reiacionadas con la Ley 1448 de 2011 “por la cual por la cual se
dictan medidas de atencién, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado
interno y se dictan otras disposiciones”.

e De acuerdo con el analisis realizado a los contratos de las personas que dan apoyo a la
gestién documental y archivo de la entidad, se recomienda revisar la normativa archivistica
nacional vigente para consolidar actividades mas puntuales y no generales en futuros
contratos.
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e Especificar que el contral de las tipologias documentales se efectue a través de la hoja de
control tanto para expedientes misionales como administrativos; esta herramienta esta
reglamentada en el Paragrafo del Articulo 12° del Acuerdo 02 de 2014 “La persona ©
dependencia responsable de gestionar el expediente durante su etapa de tréamite, esta
obligada a elaborar la hoja de control por expediente, en la cual se consigne la informacion
basica de cada tipo documental y antes del cierre realizar la respectiva foliacion. Cuando se
realice la transferencia primaria, los expedientes deben ir acompafiados de la respectiva hoja
de control af principio de los mismos™.

e Fortalecer la cultura archivistica en la UDFJC y una vez convalidados los instrumentos
archivisticos (TVD y TRD) realizar la implementacion y aplicacidn con base en lo establecido
en la normativa archivistica.

e Elaborar tanto el Plan Institucional de Archivos — PINAR- como el Programa de Gestién
Documental -PGD-.

e Es importante que la Entidad realice los ajustes necesarios a los procedimientos de acuerdo
con el décimo tercer lineamiento.

e Establecer los indicadores de gestion que permitan determinar y medir el avance de las
operaciones de gestion documental y realizar el respectivo seguimiento segun se determine
(mensual, trimestral, semestral y anual).

e Fortalecer la cultura cero papel dentrc de la UDFJC y establecer los respectivos indicadores
para medir el avance de cumplimiento en dicha cultura.

e [Efectuar los ajustes pertinentes a los protocolo de eliminacion y 10s que sean necesarios en
relacion con el versionamiento, aprobacion por las partes interesadas, de acuerdo con lo
establecido por el Sistema de Gestion de Calidad -SIG-

e Establecer como parte de la politica de gestion documental de la entidad el ievantamiento y la
entrega de inventarios documentales a los funcionarios gue por alguna razén cambian de
oficina o dejan su cargo.

e Los inventarios documentales el todas las fases de archivo deben obedecer al formato
establecido en el Acuerdo 042 de 2002 “Organizacion de los archives”, del AGN.

e FElaborar el reglamento de archivo como lo exige la normativa (con Perfiles de usuarios,
categorias de derechos, protocolos para acceso a la documentacion, excepciones para casos
de Entidades judiciales y de control), tal como lo determina la Ley 1712 de 2014 y su decreto
reglamentario 103 de 2015.

7 Colombia. Archivo General de la Nacion. Acuerdo 002 “Por medio del cual se establecen los crterios basicos para
creacion, conformacién, arganizacion, control y consulta de los expedientes de archive y se dictan ofras disposiciones”.
{en linea] <hiip:{www archivogeneral gov.colsites/allthemes/nevia/POFMransparencia/ACUERDO 02 DE 2014.pdf>
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En relacién con el manual de Digitalizacién, se recomienda ajustar la guia de procedimientos
de Digitalizacion de Archivos del archivo de Bogoté establecida para tal fin.

Debido a la ausencia en la conformacion e implementacién del Sistema Integrado de
Conservacion, es importante evidenciar las deficiencias encontradas durante el desarrollo de la
visita desde los aspectos de conservacion. Con el proposito de llevar a cabo acciones de
mejora, se videncia que:

Aungue desde el area de gestion documental se observa, la importante iniciativa de crear una
cultura en lo relacionado con la organizaciéon, manipulacién y almacenamiento de la
documentacion, aun hace falta adopcion directrices para la implementacion y uniformidad de
practicas necesarias para la adecuada conservacion de los documentos tanto en archivos de
gestién como en el archivo central. Es evidente la ausencia de un programa de limpieza
especifico para el mobiliario y la documentacién, asi como la falta de atencién a las
problematicas en la infraestructura que presentan los espacios de deposito. Si bien la entidad
cuenta con elementos y equipos adecuados para |la atencion de emergencias, aun no se ha
hecho una identificacion de riesgos para la documentacion que albergan en sus archivos.

Asi se concluye que la Universidad Distrital no ha disefiado e implementado el Sistema
Integrado de Conservacion por medio de la generacién de procedimientos y programas que
contemplan acciones de conservacion sobre los espacios y la documentacion producida en
ejercicio de su mision; esto es evidente por las diferencias en el estado actual de las
condiciones locativas y de almacenamiento de los documentos de archivo de gestion y central
de la entidad.

La implementacion de un Sistema Integrado de Conservacion tiene como préposito que se
garantice la preservacion de los acervos desde el momento de la creacion hasta su disposicion
final. Esto mas alla de ser visible en la creacién de procedimientos y programas, debe poder
encadenar cada una de las decisiones que se tomen en beneficio de la integridad fisica de la
documentacion que es garantia de la preservacion de la informacion y la memoria de la
institucion.

Par lo anterior y con el fin de unificar criterios, practicas de conservacion y crear una cultura
tendiente a la apropiacion y cuidado de los documentos por parte del personal de la
Universidad Distrital; la entidad debe disefiar e implementar por medio de Acto Administrativo,
el Sistema Integrado de Conservacién -SIC- de acuerdo con las. directrices aportadas en el
Acuerdo 006 del 15 de octubre de 2014, “Por el cual se desarrollan los articulos 46,47 y 48 del
titulo XI “Conservacion de documentos” de la ley 594 de 2000" para sus archivos de gestion y
archivo central

En el acuerdo de forma general y para efectos de la comprension del presente informe, se
contemplan los siguientes items:
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“Plan de Conservacidn documental: Aplica a documentos de archivo creados en medios fisicos
y/0 analogos”.

‘Plan de preservacion digital a largo plazo: Aplica a los documentos digitales y/o electronicos
de archive”.

Procesos y procedimientos aplicables al plan de conservacidon documental y al plan de
conservacion digital:

Capacitacion y sensibilizacion

Inspeccidn y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instataciones fisica
Saneamiento ambiental. Desinfeccion, desratizacion y desinsectacion.

Monitoreo y control de condiciones ambientales.

Almacenamiento y realmacenamiento.

Prevencion de emergencias y atencion de desastres.

Adicionalmente, para la definicion de politicas de conservacion se deben tener en cuenta las
siguientes publicaciones y normativas existentes:

Acuerdo del Archivo General de la Nacion No.049 de 2000, por el cual se desarrolla el articulo
61 del Capitulo 7 “Conservaciéon de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
“condiciones de edificios y locales destinados a archivos.

Norma Tecnica Colombiana NTC 5921:2012. Requisitos para el aimacenamiento de material
documental.

Adopcion con modificaciones de la Norma SO 11799 2003. Informacién y documentacion.
Requisitos para el almacenamiento de archivos y bibliotecas.

Manual de construccion y adecuaciéon de espacios para archivos en el Distrito Capital de la
Direccidn Archivo de Bogota.

Una vez se disefie el Sistema Integrado de Conservacion es necesario que se desarrollen los
planes de conservacion documental y preservacion digital para ser implementados en todos
los niveles de archivo de la entidad.

Puntualmente de acuerdo con la visita realizada, es necesario gue la entidad realice las
mejoras necesarias en los espacios del archivo con el propédsito de que cumpla con las
condicicnes de conservacién establecidas en la normatividad. Estas contemplan las siguientes
acciones:
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Instalacion de filtros (peliculas contra los rayos UV) en los ventanales para evitar la incidencia
de la luz solar sobre la documentacién y unidades de almacenamiento.

Instalacion de difusores en lz i'uminacidn artificial para evitz: fa incidencia acumulada de la luz
en la documentacion.

Para optimizacién de los espacios y evitar acciones incorrectas como almacenar en los
cerramientos de la estanteria, emplear unidades inadecuadas como AZ, folders, cajas que no
son para archivo y principalmente para lograr una buena gestion documental, deben terminar
de organizar la documentacién que lo requiera, cumpliendo con los lineamientos para su
procesamiento, almacenamiento y consulta o puesta al servicio.

Crear programas periédicos de inspeccién y mantenimiento locativo, lo que permite reconocer
los posibles riesgos que atenten contra la conservacion de la documentacion asi como del
bienestar y salud del personal. Igualmente es muy importante y urgente la implementacion del
programa de aseo coordinado con la oficina que dirige al grupo de limpieza de la entidad, para
que se hagan |jornadas periddicas que incluya mobiliario, espacic y unidades de
almacenamiento. Es importante que una vez disefiadc e implementado este programa de
limpieza, se haga seguimiento al mismo.

Implementacién de programa de control de plagas

Realizar las adecuaciones necesarias para mejorar las condiciones de almacenamiento de los
diferentes archivos visitados. Algunas de estas, son la ubicacién de cajas, carpetas y AZ que
contengan documentacion en mabiliario adecuado para tal fin.

Es fundamental rastrear o identificar documentacion que presente deterioro biolégico, para
evitar la propagacién de microorganismos que pueden afectar la documentacién conjunta en
los fondos acumulados, y al personal que entra en contacto con esta. De encontrarla, es
necesario aislarla en espacios diferentes, envolverla en papel kraft o cajas con identificacién
de contenido como material de riesgo bioldgico. Asi mismo, al determinar el volumen y su
valoracion se deben tomar medidas para su desinfeccion gque sean efectivas y que no
interfieran en su canservacion.

Se sugiere realizar una solicitud a la Subdireccién Técnica del Archivo de Bogota para llevar a
cabo monitoreo medioambiental, tanto de los aspectos fisico quimico y microbiolégico, con el
fin de conocer las condiciones ambientales del archive central.

Una vez instalados los equipos de medicion de humedad relativa y temperatura tras haber sido
calibrados, se debe disefiar e implementar un programa en el que periédicamente registren las
mediciones a lo largo del dia y haya un seguimiento y evaluacién de los resultados para tomar
las medidas preventivas o correctivas necesarias, como por ejemplo la instalacién de
deshumidificadores en los depdsitos.
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e Es necesario realizar la identificacion de riesgos de los archivos, para asi plantear e
implementar un Plan de Prevencidén y Atencién de Desastres dirigido a los archives de la
entidad. En este se deberan especificar las acciones y procedimientos a llevar a cabo antes,
durante y después de situaciones como: incendios e inundaciones, terremotos, explosiones,
vandalismo, etc. Estos procedimientos deberan estar encaminados a la preservacion de la
documentacion, teniendo en cuenta la proteccion o bienestar de las personas.

e |dentificar, valorar y evaluar los riesgos relacionados con la gestion documental,
especificamente con aquellos factores que atenten con la conservacion de la documentacion,
para que sean incluidos en el mapa de riesgos de la entidad y poder darle un seguimiento y
correccién de manera articulada con las partes interesadas y pertinentes de |a entidad.

e Hacer seguimiento a las condiciones de los elementos de seguridad como la vigencia de los
extintores y del funcionamiento de las alarmas, sensores, camaras de seguridad y los
detectores.

FIRMAS:

! \\‘ & # -~
DUERDO SIERRA ROJAS ANAM ARITA SU Z GUTIERREZ

rofesional - Archivista Profesional — Restauradora y conservadora de
bienes muebles.

Proyecté: Edgar E. Sierra Rojaag/ Ana Margarita Suarez G.
Reviso:  Julio Alberto Parra Acosta. §@
Aprobé:  Julio Alberto Parra Acosta. jo

Carrera 8 No. 10 - 65 - S— 1 -
Cadigo Postal: 111713 ol :0GOTA
o g g0 o MEJOR

Info: Linea 185 PARA TODOS

Pagina 28 de 28




INFORME SOBRE EL ESTADO DE LA ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

UNNERSIDAD DISTRITAL
Carrers 7 Mo 408 - 53

grey udtiialadug
3239300

. | LEmi munrco del Decredo 514 de 2006, o erdides lisne ssisbecioo el 5164 medente sco admmstative?

En casa e 4l @ eupuas sea strmaia, especioue s aoin adiminsitativo con sl numsie ¢ echa Se ecpecioin

13 |¢La coordinecdn, corna y seguimmnto died 3E5A an su anlciad, |8 eperca?

wifx | B Secriarn Garwes 4]
el | El e o cirw depancencia Cuatf®

1.3 |iExinte on & anfidad uns depondercin ancargeds o ln gostitn documantal?

En caso o gue i Mepussin ses aftmaive. sspecifue el nemboe de b Sapaiiencn
14 !;umm da i peatitn documantsl, se encusntrs refisjede e & onjpargrams sciul de i
anbrim?

En casg oe que la respussta sea afirmativa, sdjurse copi an Brma dighel e organigrama Il ' i
7 SFONEABLE DE —— == —
-3 Lamwurwa-wwmuwWMMmumm [w‘[

2.2 | Bl esponsabls do ls depondancea srcargada de i gestidn documental de su enlidad ters formaciin scasémics como?

L] Lnivaribeng Archivals -1} | Teintiagn Ariants
E| Tibones Arctrenta [ Jove

= FouetT L 3
23 LEI canga del responastie oe @ depandencia encangada de s geaban documantal de wu entided, ssls creado
coma (al an in plards ds perscnal?
En cann o gue |8 reapussis sea sfrmaiiva. wdoos o neal

sl Janeso Bl Prowsinnm Sapecalzeds
a){_m IProtessonal Untvarsitane d Therico

el Tecniegy [
NV sl —— -
2 4 |¢Cuintas personaa mmnmmmummuw ﬂwlﬂwmwh

isbores dn b pestiin doc | G b enbdnd?

[2_JProtencaa nrm

| | S Y

ol ¥ lowo

e § ‘E—_d —

Aciiuntar s lancisnes, abjsics U obigacionas e Cud ung de Jo8 CANgod o personal conirmiads segin ses & Gk I Fr |

OE AAC
24 L En mans del Docrats 2578 de 2012 Ilnri.lhil'-wﬂl#.ﬂ q.uumnmm: |8 conformacidn def

s [=| v [ - -
(Comniih inlemo da Archivo? -I'_ | —]
£ Sl U T espundia eea SiTatye, Snpeifn @ S0k ESTIIISNEEYD DOr &l (TN TechE e expasdin #
gt o art et et e _
32 |jPam e preserts vigenca, & Comith Irgernn do Archi b (eskzaos alguna sasdtn o0 mabap? 8i NO s = o
| A

En cmto di qus [ epuiite p08 Eirmatye achatie aiis de g de e S s SR NS gl

a3 |¢1_-:urp.r-h§n]|hll:nmu Intarnio de Acchiva en i presents Vigencie han terdo como isame cemnl de sgenda T

al| lAgichacon de bl e mlencson gocumenisd Bk Aprohacidn de tehlas valoraciin docmartal
€}l |Amifsis y sprobacion Om pisnes e rabao o8 I depd ) "-meumm-;m
Cgrtmmmicsin docarnasl ] e —
Yo [ — = - == = i

41 ¢umh¢mududmmmmcmmmmnw l 58l | IHOI] m

.}ﬁ:’mmmum t[a_]Parm todas 1os hincxnarias de s snacad
Cuabi?

=] Dérc
o -
(e RALLEL]
CRoEL]
o Lt g
T - u
- o ——

L
1 T215E00-FT-485 Verwiin 05




INFORME SOBRE EL ESTADO DE LA ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

& La enlidied tane formudado un programs de gestiin documental (PGD), a corto, medang y largo plazo, como
" |parte del plan bgicn metiiucional y del pian da esccidn anunf?

En casg fe qoe 3 respunsis sea airmativa, ¢ El programa do pastdn docome il (PG, S aprobesdo gor el Comibk sl NO
Al de Arehiva?

4El progranta de geslidn doounantal (PGD). de s snbdad, obadecs e una awiructura nommalizads ¥ &9 figs por

12, oA slemantos que & datillin sn el e dal Decredo 2609 de 20127

1 NO

£ casa o8 dis |n reapussls sea srmalive. sdjinse & documenin on fommain dighsi

13 |¢,Ln husntad da Fmanciacidn pare o desamoiio de ias isbores del programa do gestide documantal |PGDY, provienan dil presugusabs de?

Espacfigues o monto de los recursos financenos presupussiadss para la preserm vigencia an
& proguma da gesiin documsniad (PG,

aj Irevmrmiin

] Funciormmaric

] Inaraidn y
Funcioramiaria

14 & Porm o definicién ded presupusalo sl de i presents vigencia, ss buyieron on cusnia las neceRidades

idamificadas y definidas en ol Disgnéstico integrai de Archiva y el Pan Insthucsonal de Archives PINART L R L

En camig on que su mipuedts a8 slmmatve, adunbar ol Dagnoates y ef PINAR

LE-3 |Lﬂmlmlﬂw-ﬂﬂ'ﬂ da gaslidn docunantsl y archivo 0o su entidesd, cubve esceclicamants las necehidades 887

Funcromamierta (persoral, irsumod. .
u‘,l " ] Adecuacion de depdstos
. Tescesirackdn (organzacdn de mchivos | i
r"'-mm- srida R ) a4 IIrEramBnaciin o6 Wenosgin
e}l _x [Ofo ¢ Cudles?|

Ef casd e due \a respussis ses alimmative, indaus & piocess comsstasa

a Planssacdin 4] Fiodusdion

cl Gastion y Tamis ) Cirgareracion

) Tramsdaiancin 1] Dinpasecsin frml de docemering
@ Prasarsacdn da doomaning i | Vistermsin de gocianemcs

1] Actasd 8 B dosenenios

17 En caso de que la respuesla anlerior sea slmativa | Los esludios previos para dcha confratacian fiueron

walidados por ed Archave de Bogold, de confurmidad por establecidn en 8l articuio 24 del Dacrato 514 de 20067 2! NO i

Expllaus i rudiusats

1B L La aitiiad = los Wlimbs dez afios. 1 coniratacs Gon larceros Hgun proceso oue lenga ralaciin con B gestidn si No.
documantal y archivo? 3

En caso de que i feigiecs sea afimata indoue ol oo del conralo, sy valal

hjetn___ —_Ano_ Vaic
e 20112
pague y tragteg 23 kS
compra de squipbamabiiaio 2012 S 360,000,600
MOTAL | 3

1.9. | ¢ La snlidad cuenla con una poliiica an gestin documantal?

En caso dm quis B ragustts sas alimaiha. s ancusiing dooumeniads e

B} PINAR
dj PGD
fil_x |Acios sdminisireivos
Adpunts s sopartes digiining I
En caso de qoe i respuasta ses aferaetva. ; E3%a sprobada por ef Comité Intemo o Anchvo? | Sl [ l_] NO r

'C.-II-III.TII ﬁ
Pl e 0B
e o
4 — —

1215 100-FT-295 Varsin 05

(9]




m INFORME SOBRE EL ESTADO DE LA ADMINISTRACION
e DOCUMENTAL

1 1n.|¢:ummhmmmmmmmm enlabiscitos por of Dechelo 2500 de 2017 58 encusniran docusn emeios?

)| [Parsacdn =11 oo

el [Gaatidn y Familes e|_ B |Cvganizacedn

s ¥ [Tranctwencs A Dimposicet fined de gocumericy
g1l = _|Frasarvacion de documentca ML Valkiaoon de documsice
QL8 JAccaas 8 ke docunarics

1 11| L) Subsistmmn irtarme de Gasiitn y Arcrivos - S153A cuania con Indicadons de gestitn sl I ij m:|| T |$ij.._ﬁ_l.

Er cant i gue |3 respangta i @himaive. sspeciiue o ndcaqmmes e pantin qu mepns

Asfinin UBITO IEpoe A fDrmees digaui

1,47 |£CUmnd0 08 luncionanos. Gajar su CaIgn por LA L oins fzin. hacen ariega 54 8 docLmArios gue s p — NO. = -T W M,
| |srevenivan bajo su responsabilidad. con el respeciivg nverdario docemental? .

£La entidad ha celebrado comretos con personas juridices pare o cumpimisrdo de fonoones misonaies? 8 || NO [
LE Ert cano o o I res( 164w [ g e lon Srchifves producdns & eNCuenin eguseds dentr de kol 51 HO

LEn gud pogoria, comUnarTe B QENeTR, Smoa o o @ documeniacian an @ enlided?

a1 a| ® |mecio faco (pepen |:-|Du-hﬁcmmu
qll owe
- — = — aunos Mibnde = ' _
LLi docnnentackin producida orginskments en medio flsica (papal), sa digitalzn o sscanea par su LEzacitn an Tl
12 prcheri s | x| No | nas [

3 4 [l documentacn SgRakieada o escaneada desde L med fisica (papel]. puede mpmins rusveTsls 8
|po, 2in mayor reatrecdn?

]
EII

T
Encaes de gus 8 rSapobits ped ARTAILG. seDious 58 TEZOAES [

8 | Cofrca ssectmencon
24 A For
P
Eusas da axos
25 @um-mwmmhm-ﬂumumﬂ -]

En cabd 08 qui |8 reapussis hes alimalive, sdiirss documanto de polibcs oon papel en formao oighel

28 g.unm“;mm“mwamumwm.m“mm-mm 8
erELESCin el Consumo ¥ residucsT

En cas e que (e respussts sl afmalive. sduts ol indorme Com Papel an formana Sgial

¢ PArE Bl MENED 08 08 Drocesns 08 QESUON JORaneital, I arnisd Cusma Con

| Bkcativa?
X it b 08 gus I (SEpLEEE S8 BRmEliva aspacihgues
‘Nombre deljos} aplcasvols) uiirecos __ - - __:_ __ __- — --.
. - __—_.-
Fidatorma sn gue esbin w0 impies 8 v [
51 i rRspUasiE § in preglnt antenor Ay sfrmaiva, ndicue los procedimienios: do la geslion documental a los cuales aplica O L
) : Corid iy amguitiies @ s WRming o SLris o decueiieeio MESIN s it
qmnwﬁm By e las manine (ut, § dal Decrain 2808 da 2012)
a2 qmmm- ﬂl Py s

I—|1II1I
1-_-—-
e — T8
- p— -

3 77151 00-F7-A95 Vanidn 05




m INFORME SOBRE EL ESTADO DE LA ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

Dhnponididaed, recuaniciin § acCest pars conita e i ST
de lza documentos b oA

E

|

D}

33 |plm aniidsd cusnta con un mamnet pem B admirminackdn e COMUMICECiongs oficiaie? 5i NO *

Eil case de qish W inkpuista sed alimmnliva, sdiuis 8l desimnento en ol digital,

34 | Lo et cuona con un procadenients pars |a admineiracion de comuncecoras Sicmles? sl [ | No[ n LT -

En casd de gus ls raspuests sea simuative, sdiunie sl dooumedio an fomaln digsl

L& entidad cusnia con una vemania Gnica para Is sdministracién de comuncaciones oliciales, 1al como fo sl % | NO - opd | ops
blece al Atusrdo 060 de 2001 dal AGN? |

L recepcitn de dotumanica en fa umded do commeporndenon, 8 realiza por?

36 | [ u_|sensamria wo anirga parsans) w8 Jommes rasesea
c‘,\Fn-ru:mcﬁnwﬂmﬁzm 1N |Correa siscionico - recapon cenratizada
el |Paginn e Hl_ JOtes

g i

£ L8 unidad de comespondancl Naca A revisdn oe e documenios gue ngresan a la entdad para veelicar la
compatancia, los ansxos, © daabng ¥ fos daiod de ongen del ciudadeno 0 entidad gue s remie?

a7 sl x NO

£ L8 unidad de comespondancl aicluye dé radicasidn s comunicacionss de carbcter nioimalive y pearsonal, at
Iguiad gua Bbros, revistas, folletos, periddicos. invEaciones, faretas. entre oiros?

st | x| nO 8 | o6

ia

o= radiencdin de sormuncaciones olicEed be sagiscs por medlo Se7 ffogs [ 0 |

as a) Sein numsrador by} E lRels mdicador y asgnackn marinl o conseculivo
) Elisbarin g QeRSen decLmuninl 1)) I e ]

= i
310 ] £ La unidad de commapondencis corforma Ln conseiubvo de comunicationss oficiakes amniadse? 1l NO ] -0 ) 0 |
411 |1 unidad da corespandenca analza of tema del documarke par dulerminr ol drscoionamionio A 1 2 | no [ ofs | oga |

| deperdenca respormable dal (rimils?

3 12 | L8 unidad de comeapandancia hace sntrega de (08 documentos originalen en madia flsica (papsl] con sus = I o 003 | 003 |
rispactos aneros bl los hay, @ ln dependercia destinatwia? :

Er cabd de qua li reapusstis ssa agabivi, axpligue donds répasan y coma te anchivan ot docursenios Grigansies

] la antrega de lis comumcaconas oficisies an angmal 2 1as dapsndencas cmespandientes:

313 galidn docurrssnial?

&) i Ge garansi planiias pedu g anirege 7 b] Sa rdalrm @ lravéd dal ssisma
] Dtro JC=ET

214 | s Le onidad de comespondencia mdica las comunicacionss oficisies de enyhacias? L1 .I-I NO M

= 1 - :
316 | ¢ La unidad de comespondancia e8 g nesponsabie da ta distibucion 88 comunicaciones oliciaias? St | = | NO —E-J—"E

&L comunicacionss oliciales enviadas sa disirbuyen por medo da?

36 = Ermmga persons con mensagens espeanisda Y1 Cameo wadioonal y camhcann
) Conmo siecirbnico af |G
L] Otroa Ll ¥

3.17 | ¢ La antidsd tisne lercadizado al senicd de deinbucion o comunicacionss oficlales anvigdas? k1] [ W l NO l

Er casa de gue I idpunsta saa alvmaie, relsocns of nombie de iz amphesas de servdcos de disiribuodn da cormea. N
coe ims gL Bars cordraindo ol ssrick: _ ﬂ-
¢ L8 Lnchie! i con@upondencis riza corroles § 188 comunmedtonas devUREs, con of in o8 conlimmar dracoion. | o | 9| o 28 | o8 |
raskzar susles y fearviar? "

oL@ artaad ha SARETato achivades (onn i nomnBEEEECIGN y SCORST 3 M0 J0OurmEenos O BrTRkeDE, Qui psRTTTEE & "‘m i
3 19, |infercambio do cormspondences uliizandn medics sieciniricos, de aousnio oon 1o proveeto e le Lay 1437 de 2011, por el s1 ! NOD |
cecml 30 expiche &l Ciodigo de Sromdimienta Acmingiraiivo y de o Contenciass Adminisyatvo?

En casa do gue & reapussis ssa aSmabiva, expecifiqus

L entided cuenta con un procedimients pes ol cordnol y seguimianta die (némies. con base e |3 splicacion dal s
Dacretn Ley 019 de 2012 {Ley Aobirkniss), respsisndo el deracho de hino y bsinpos de ressussts? un

Bl i mospussts & i pregara arienns s afimmatve. o seguemienio 3l irémes se restes Wiimando sigon aphcatvo sl = NO =5
digafindy para st fin? ;
Especiliqus ks conlroles para 8l seguenanto & s resirieslas de las comuncaciones oficiales:

aj) {Alsrtay dal apiicativo uif tmwgump«nﬂwmam- pofaalins
1 o (o | |

FZZ200 1 m articta pedi | #Bandn firma foial o alnciriora? ! Si I w 1NO'

4 2215100-FT-495 Viersidn 05




m INFORME SOBRE EL ESTADO DE LA ADMINISTRACION |
wame DOCUMENTAL

e ———————— ~ R §

En camn da Gue s mapesks 584 EMaty . TRIRCGSNS koW DITO030E DU |B aRdn Uimando: secrelEng geneal, M y
O

323 1. Cuil depondenca s sncama de W numenacidn y fechsdo dé los 8ci08 aamnerateos? J

o Lios srchivos de geslidn an (2 sriidad ga ubican fisicamanta?

41

w | Ipﬂw*ml‘w

gumﬂMmmmmmleumm-mmwunmm-l & ] im [ T

42 TRO?
£ £840 00 90 1 respasLa sea nugEii, SxplUe: 140 3 cumrns o o sunamarne arcsvsimcs esis o sevorasen
£ Lo documentos B ordsnan Goniro sal axpadianta?
43
w5 JEn anser creretquen &) [ Do scussde con @ dussrrolo de los irkens
44, |;Los echivos de s sridad cusrtan con mesntanos documerises? S5i NO K

En caso do qua la respussta ses afermaiia, sspecfioue

ml Jarchivos de geasan Bl JAasmhivo central
el | Travstemmncias decomariales primanus ol |own:

R

—fg — B — : _m: 1 =
FLED- 42 che 2004 clal AGN, v
ag ¢ an sa ancuarina claaficada por fandos, ] 51 Ko [
subsatorreS, ey S ¥ o
|Er ot S pus U innpussls ges Segative sipacifiiie al b il Wl y SRCCHOE -
47| La entidad tens fondos documeninies de olras enfidades disiriales Iquidadan, assnddes o fusionadas? 8l f ] NO ['_ =

En cane de e |u rospussis sss sfmmive, reacions 108 romboed de as eniciaces, #f volumen decumental Apenmat ¥ lid fechis acrenes

Nombes da |2 srtidad Metros Bnaales (Aprax) m

48 |ila enfided Sers fondcs documonisles scumuiados < FOAT I 5l | .:5::] HG{‘ ol T —
|En cases et e lin reagunatn sem noguiis, indiie 1a a2t e inasistencis de los mismos

a1l lls ansxiad L cresds 8 pars o8 afie 2007, con Jncionas propas
Bi{lLa artctad s creads & parts de aflo 2007, con ncones da escmdn
)| jla artced ya deteeis i nisnmncdn & s FOA

51 |8 opchtn sslecoonada 86 18 C . QUi NSiUTDE. archiinlicos uliies par I insrvancatn o FOAT

Acusrdo de sprobuscsin del Corsejo Dislrisl e Archinos No..
Acuerdo de aprobicEin del Comeyo Dielria) te Arcteos Mo

_— |
4% |50 i enhdad fiere fondos docurmerinks aoumdsdos. sspeciioue 1 lecha y valumen de i documentsciin i Lnaales)

all. jarmsnores o teE5 N imsanms ]
b]1ﬂ—1ﬂ? Mewineamsf m——————=
el J8ns - X003 A vt | 00

10 |5 B e B Forei Gociimaniaes SumLASIRE. 58 Na SIIDISCHD SgUn FIn OB b Frd 18 a [_"1 - [I-— JM
iR 7 e -

Encans dn que lé respunsla sea sirmasva, scdunte o plen o rebajo. proyecia de geston documaerntal

— - — ——

51 |¢la ersded cosrta Oon of CONOgMmE de ranslereccss doturmeniiies preTans? Bl || ND |

En paso de gue a respussia ses afvmativa, ¢ ol cronograma de vanalsnenciss documenales prinanas fue pubicado . ievis de?

o

T

ToE &
= Pt s )

L 1 L 7

4 TH15100-FT-485 Wersidn 05

%




E INFORME SOBRE EL ESTADO DE LA ADMINISTRACION
HEEIT DOCUMENTAL

# Mamerando T Jcreutar minrra o
o IrErmrat ] O
A= v i =

Adiurie &l cronograma de ranshenntes documantalas prmarias
L Con respecio al rvance de vigencs dai presents afio, qud porcentae de cumplmants presenta et cronogrema de irersisrencias documenteies 1| D

primpnas ¢
52
) 0o 28% b) 25% n 505
=] 5% | T5% 4] To% @ 00%
Lt travrmberarcis docurmentalas prmanas, e mcbon en ol Arcivne Certral en uiriaces 59 almacanam anio (Canpelas, cujas)
Diafiribias por los respormabbas O ks achio di e |Cerderme con lnmemmitos sdoptados por la
sa| g paskan i | articiwd
Lireamstios definidos por ol Archive de Bogoti o
il al AGH L] ot
FRs [yg
6.4 )¢ El Archivo Certral raniza ol coteyn de coda trensfarmncia documantal primana? | Si | l NO I 014 [ ©

5.5 | oComn we renizan 03 apsies en s irmshmencia docamontal prmena, cuando $0 certficen inconsisencias’

L1118 LA rchivo Cenand los resiza
)] 5a devualve &l Archiva da (estidn para su cosreccin

€l Chrs _
58 L El Avchoro Cenirsl 8 pestr da las Tansisreancias JocLmEeniales primariss mantens Bolusize su rventans 51 NO = g8 [ o
{minndisndn o formalo eslabiacido por ol souants 042 do 20047 y
57 |(Laentded e adoEnado remfenenciss documentales secundarias & Archwo de Bogold? Si NO i _Eriﬂ—,l__ﬂ__-.
Ef cant de gue o respussts s sfrmativa. especifiqus fechas y senes marmdenaan

[3 |Mummﬁm : - =
Qs irwirameontos de valorecidn documartss han uliizado pars @ spicacdn de la disposicdn final?

E.1 F 1] Tabia de relencsn documenial
[:1] Fclmy 68 valbiacdn seduriians
L] CHra

En cas da saleccana s apcadn Of, sHunis Copn 08 108 concenios”

4 La entoiad Ma efeclusdn saleccin dooumarsl en el Archive Central? Bi ] NO E
&7 [EN R0 Uit I FepuUnsts saa aliriiya, sspeclinus o bpo de e
s fCumtivo [ ——
] | cuanenten FRE—
1
63 | La enbdsd fa efectundo afmiracen dooumentsl an e Archevo Central? Si 4 NO

[En caso de que |n respuasia e sfematva. especiligus 188 acividades desamoiedes

i \Wimiceaciin o o documenics 4] [Frremnimno da (a documErERcdn sliniingds
pr Apnancdnt o8 slmnaciin s & Comes o8 0 Lavaniaienio e acla ds shmineocon de
9 Archive ( Croemil Intamo oe Archesin [e P S
Verficacn de la deswucodn fisica de fa
&l EE——— DI Ovos
L] — Pmioedia
64 | e entdad ha desarmodaco proceses os reprogralia o migEcdn de nformetidn o medios lemokbgicnsT ’ s1 1 = [ NO |-

Efi e i e lo reapusala o alrmativa, seiieciique os procesos deasarmilados

H

. |consersacan que garanicen B inkigndad fisica y incional de la documeniacion v da los depdefcs) an
cumphmionio del Acuerdo (08 de 2014 dei AGN?

En caso o8- oue |6 reapussin sea sfrmalive, ediure ol st adminissasve que o evidenda _ i
LE| depdeia o dapdaitos de Archivo Caniral de su enfidad cumplon con los mauenimientos técnicos para la s1 {'.a: I Noi_ J oos | o008

=

w

conBaniBcdn 08 s documeantos?

Mienmaons direccion de i sede y drea por cada el de archivo:

Carvers i B W -
Cantign Psnat 111171
T
o i e S
i | 1
3 o — —

ZE15300-FT-295 Yarsidn 05




m INFORME SOBRE EL ESTADO DE LA ADMINISTRACION
oy DOCUMENTAL
m weckon i (8 vade Area l—-qlqm
cantrwl_|caite 13 Mo, 31-75 #50 lml-
7.3 |iLas enbdud ha reatzade adecuscones ocalives an ol Adchivo Cartral? Ll l W | NOD INCT T T
Piiues, Futaiaeide ERmniihis, manisnimismo penans, lamiracsn - - S
T4 |LEl mobiliaro de archive cumphs con las requerimientos bbenioos pars 8 congenyacisn decomenial? T | WO | ~1
15 LLEa Lmidades do simecenamesnto onjss y carpobas cumplan con s ineammsolos determinados por lae normas s __'-_ HO i AlIRLY
| idberican? et ]
F5 | Ln mrseiat e uarefcados ios rawges on [y druss o deodnins destredcy pars i geatién documertal? s Il o [ ===
1T m-:um“mmuwmrmmmm dunda se mciuyan fos depdaics de I 5l I ] MO’_‘ - ame | o |

|Er cane da que | respussts sea elinTatve, sapoctices 8 IRo de emenencia

w[ Jincendos | EETEnr
el Tamtioes d
-

o

T8 |:Enlos depistos de mchneg e han pressniedo srisslics gus smpiouen Gaf de documentecsin? 5l Hﬂl .1

¢ Los depdmitcs de srchivo cusrtan con bs siguianies ssbsras. de segrdad™?

[=1] E ptiniore
di [Cammens de saguitdadg

e

LCubhes?[l =

Lo aniidnd reslrs perddcaments monilcne e condennss amiieniaes en ins deposios de archea?

|En coan dw que Ia Fespumsta san shrmate, espedfinue ol lipo de monftored smibisresl Feakisco

7.10 ol | Temperanse
al | eminacin

7,11, Ls srtomd reslirs padbdcamants omankas de contml de plagan? !Il Jﬂﬂ | ey - - 1
rﬂmmuimmdm_qﬁmhm

a2 |Saraame smisares provsesen ai[_a_JFumsganen conire medares (o 1]
ab | Furmigacian conira inesciy [desmscscdn il dovm

T2 | La amided ha denlificeds documantscdn con delerorm biokgeas? I 5l I ] HO [

En caso o que la respuesta sea afrmstive, eapecfiqus ef bpo 80 accxtn desammlisde

L Disinfaccsin punsusl
iy s truocate

o . N r —- = [
713 £ L erilicied] comsia Gon LN proQrETEL de IMGHEES DEM DS SERacOs 08 arnvos mobiar y ursintes oo 8 O e
EmacanaTienio de corformidad con jo estabiecido an el Sklema infsgrodo de Consecmadcin? "N

714 (L mrlided proves de slemanios de seguridad industrial 8l parsons! quae rebajo en = dean archive?

En caso ce gues b respussis sss afrrmaliva, eedous (o8 bpos o8 aifmanton g BUMRRe

o) Deunrias (uinagicos bl @ JGemnies de nerib
&) (Gumraas oo hiara miy Thpsbotns
o s Pl el SIS
@ —" = = = 3l
e —— e =

1. | jL=mbis de retencion documaeninl- THO de @@ entciad s ancuerti sn proceso deT 3 —

a8 | Eaboraciin
i L Revinion p evahusciin por perte del Corsseis Distnie de Archivos
el | Convalidadn por parte del Corsejo Distrial do Archvos

Commnes @ m =h W9
|. "- rm I
—-u—.p_
e
o —

\b

7 ATAFL00-FT-455 Versidin 05




m INFORME SOBRE EL ESTADO DE LA ADMINISTRACION

TR DOCUMENTAL

Sl i slon selecconane 8 opoin b, AFunTe @ S0 BaTIEITRG D8 AFOEBodn PO parke Sl Comii intermn de Andhig

S ha side sleczxaniads I opotn <), aifjurde al Bchy ad wvo de conval tr por paris del Consejo Duairssd de|

Archig

8.2 |.Los srchivos de s eriicad, sstan apleansd [ Tabla de Ratencdn Documantsl -TRI- &N 0 cormesponcienis 57 ﬂ'.ﬁ ’ e a
i) Clasemodn B Transierenciss documaniales primanies
] Transferenciay gocumaninles secunderiiy -] Elimmnaciin docuinme
) |Cen
cludinr? ~ : S ; i

83 | Latshin de veioracsin documenial- TVD de la emidad se ancusnira s process da? a

1] Elabeormtatn
b) Farvididn y avalusch por parms ded Carnia (hetinel de Archvos
[=i] ‘Convalideda por parte ded Consejo Dnirfal de Archivos

Zi ha udo selecconmds [a opcin b, Adurie B scin dminisiraieo de aprobacdn por pans oal Comis intsro e Archia

Si ha side snlecocndn 8 opcitn ©f, amurde Al Aclo sdministeEve de convaldenien por parte dal Conssio Distrital de
Anchie ) .
B4 el enlidtad, postersr &l Acusrda 257 de 2008, bha slaboado algin dagristios dal (los) fondeds] docomantal] s} si . NO % . (8
* | meimmidEcns]?

En emso de qus i respusEs sea afimaliva, ssgecifiqus nombre del fanda y fecha de siatoracién del diagndstica: ansm de
2011 FOA slabomdo por gl archivd da Bogoly

B85 [LLaentidad ha eistorade s atna instiucionat? st | x| nO =X =
5. |gLasntidad cunnla con inmventano-del fondo documants acumidecdo? sl NO x i_.) 2
|5 A I Q

B 1. |, Fere adelantar &l procesd 08 recupEBCKn o8 infarmeciin. |8 entidad coanta con inatrumenics archivisticos coma?

w9 [Imveianos documeniies b Tilsties i elanican documesil
&) {:m#nm Clasifcaciin docitmental & Siglning dusmalizede de i 8 corurcacities oficaes
o[ Jowes e E— Y —
§2 |;Laenided csanin con un procadimisnto pera Bl Bocees 8 as documantos de archino? Sl l 1 NO L " . p 2
En cano de que la respussia sea sfrmafive. adjuris el documento en formmuin digial
—
93, | L enlidad caanta con un regiRmanic para  acceso & 1os documenlos de archivD? St l | NO } s ay L
Er cb0 o Gis8 18 (espusgia sea afimalive, sdjunte sl Securmsanin en femals dighal
LEl réglarmsnts pata ai BCca8o @ ot documenios de archns 88 encueniia disponilée para concimisnio da lodos - a1 | @6
84 - 51 NG s
oy Lsisaros da s enbded? .

9.5 |sLa anlicad pora i splicecion de dleho regiammnio, ha Sefinidn?

£ Purflas de Usiarss L] CHlsgerial ds Seiwihion j ISVNCCONed de A0S0 & 04 Bacumenies de sichive
& Escapixsnes para Cescs de erlidedes udiceiss § de ool
Proteociod fars S0kl § 0 donumaniacn el
&) Citras ¢ Cudes? |
- & O [meamearics. bene definides la ertkdad pars @ manipusciin oe s documankanon dLranis s CoNELEs, @ prestens O Feprogratla de
dooumanios?
1) T P ——— s - g B) Respeio & orden 8 Intagridad del mapadiente
Flakpsats o alacc the conuaroms del e h = g
-
B.7. | La entidad tens reguisdo el serdeo de repopiafia pan s decumanties de archivo? Sl [ [ NO l_ b

En cane de gus |8 reapussia sea srmaiiva, adjunte ol documanin con ef cugl 8 reglls esis servico

4L anidad cusnia con Ios BoUIDOS NacEEENon para ol accaso a la informactn contenida an documentos con s [l no e ey e
difermrie soporte al papel? "

En cang de que | respussta sea sinmaiive, sspecifiqus O eqepos CON Gu CUENE”

8% | 0us intrumanios de o8 gus se detalian & contruackn, salica in enidng pars el corol de acces) g ios documentos en os anchivos de gastitn?

w1 |ismrma mwinucionsi ve regiam de setciuices da infermasin (PORS)
b [ A utonzacitn daf jete de s dependencia msponsatin oe i producctn oel documenia

e lien oo teabgos (atumra)
Do . B ‘ m
b P 117777
Te F 1
v b g 2 g
- 1 b

¥ 2715 LO0FT-495 Versidn 05




m INFORME SOBRE EL ESTADO DE LA ADMINISTRACION
= DOCUMENTAL

i e,

| eginirn y cormngl manunl Se présiaTn oo oCuETEiTe ongEnaes, Oon control de Sepos

#i] JRegitirn ¢ control sutomaiizads e préstame o Socurmenics riprales. con conirol de sempos

1] _

ot —— = g

810 L&-ummhuumnmm-mu:ummm.mm-ﬂmmummwﬂ h—m

#i[ B | Snsema rustucionnl de regairo de soiiisdes de mlormacsn (PORS)

811 [ 4L eniicad Seme definds & rdcador de gasisbn melacicnads con & ceso 8 ol documeniog de archivo? al I ND t u -—M-—}—'E
[En cam B0 Gub 8 (eapLEElE Ses ShTSEleA, adunts in icha Shomoa del inceador 'y ol i informe de gesSdn
@12 | ;L8 eniciae ssre dafinide & pdcador de pastin schre & tpo de sofciiud de dorormantos de anchive? 8l | ] NOD [ % F = =

!Enmmmhmm—dinm. los tipas die Bolcludes de JOCUMENtCS 08 Archive COMREPRNDS &

_|Copm Neice: 08 docurmgerion

b il

9,13.{ 1 L enbided ha snframtads siluaciones da prdids o exirevio de documenion de srchivg T 8l NO L4
914 Llm mrdicad b oslabiscido sl procedimianio pEra |8 reconsiocdn o8 sipadiontas, Sogun o astsbiecido en ol Pl | Ho - o= F=

Acusrdo 007 de 2014 del AGNT Dt 2

En casn alrmaivo sdure Ura Cops del procehimmnto e i

La eniced e of programa da nouccin y reinducctn para ios luncionanons, nciuye I socinfizoecion de los leenas 1 : [ = I
9.15 | mlscionados con s geslién documental, rescorsabilded sobre o8 doturnerics de archive y Booest B i £l NO [

informacEin? — &

achi D8 1] B
Nombme dis qumn digancin sl formiato ADRIANA PATRICH BUSTOS 'ﬁ P ¥ Nivel
PROFESIONAL UNNERSITARKD i i P antided
SUBMHRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE ARCHINVOS 0,053
Flavmmss por |NolTe) £0-8.0
Carpa: PROFESIDNAL 7,0+ 10
I'blpruuml SURNRECION DEL SISTEMA DESTRITAL DE ARCHMWOS
{Nomitrw JULIC ALBERTO PARRA ACDETA
Carga 1T, ARL)
Dependancis HRECCKIN ARCHNG DE BOGOT)
Nota: E1 prasents infome constiiuye un documanio pibico y debard ser diigencads stendsndn & principl de is busna fe, 50 pen de incumn e aiguned
e t=s faltns previstas on of arfiouo 42 da k Ley 734 dal 2002 [Cadgo Daciolitsns Lineo) § & o capiesso en el ariodo 266 e (2 Ley 539 ded 2000
A #n dotuments plblioo],

Cwmen § S W - S
a
SR
.
e amn 3

9 FHF100-FT-A95 Yerssin 05




25/05/7016

ARCHIV® BOGOTA

Visita de seguimiento al
Cumplimiento de Normativa Archivistica
Nacional y Distrital en la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas.

UNIVERSIDAD DISTRITAL
: E[’ FRANCISCO JOSE DE CALDAS

RESULTADOS ‘ ARCHIV® BOGOTA




RESULTADOS ARCHIV® BOGOTA

Aspecto Evaluado

B |t

RESULTADOS ‘ ARCHIV® BOGOTA

Capacitaciones
en gestidn
dacumental; 8,00

Calificacién aspectos SIGA

Informaclén del
Comité de

8 @k

25/05/2016



RESULTADOS ARCHIV® BOGOTA

RESULTADOS ARCHIV® BOGOTA

Calificacién General

Acoma n s
decamentaciin 8¢ |nag mackin depentedcs ttormacidn parsonsl
Valorsckin donemestat; archivo; 0,100 rpypansatie dal SiGa; inagaanable el SIGA,

0,125 a1
imbrrmecian del Comitd de
Archibee; 0, LES
gt
00
Transferesiia,

B |

_

25/05/2016

A




25/05/2016




