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Indicadores del Proceso

Evaluacién del Desempefio

Mejoramiento Continuo

PLAN DE TRABAJO (Diligencia Procedimiento Encargado)

Tipo Accion
Descripcion del Hallazgo Causas del Hallazgo (Preventiva, Acciones Planteadas Responsable de la Accion Fecha Inicio Fecha de Cierre
Correctiva, de Mejora)
* No se le ha asignado el recurso * Garantizar los recursos por
financiero suficiente y continuo funcionamiento y por inversion,
parala contratacion del recurso no solo para el desarrollo del
humano. proyecto, sino parala
* Se Present6 el Proyecto " implementacion
Subsistema Interno de Gestién *Garantizar que el recurso
i . Documental y Archivo- SIGA-UD, humano tenga el perfil
Conclusiones y Recomende}m,ones * |desde el 2011 el cual no recibe requerido para desarrollar este
El_ recurso Humapo, t?C_nOIOQ'CO Y lrecursos desde 2013. proyecto y la gestion .
financiero, son 'nSl‘!f'C'em_es’ se * Se han asignado unos recursos Mejora documental en la Universidad S. General'Of'_C,maAsesora 10 2| 2017 31 12| 2022
encuentran en un nivel bgjo con por funcionamiento pero estos son *Adquirir tecnologia de punta de Planeaci6n/ Saam
respecto a Iasl normas nacionales y insuficientes y no permiten requerida para el buen
distritales. continuidad en el proyecto y los funcionamiento, conservacion y
procesos. administracién de la Gestién
Documental
* Disefiar y Estructurar un
programas de capacitacion, que
esté integrado con el Programa
de Gestion Documental y con el
Plan Institucional de la entidad
*No se ha efectuado la gestion ante * Gestionar ante la Division de
3.2.1.La capacitacion referente ala |el comité de capacitacién y/ola Recursos H,‘ﬂma”f’_s la
gestion documental de la Division de Recursos Humanos |ncorp.0ralc,|on delornqdas d.e
Universidad, no se encuentra *No se cuenta con el recurso Correctiva capamtaqon alos funcionarios Saam / Division de 10 ol 2017 a1 12| 2022
establecida en el Plan Institucional de humano suficiente en la y conltratlstas referentes a_l Recursos Humanos
Capacitacion, de acuerdo con la Ley dependencia que desarrolle un manejo, destrez'as y cambios
909 de 2004, el decreto 1083 de 2015 programa de capacitaciéon y cultqr,ales relacionadas con la
adelante las jornadas gestién documental
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* La Seccién desde el afio 2011,
. realizé el proyecto " Subsistema
3.2.2.1 Teniendo encuentaquela ||nterno de Gestién Documental y
gestion documental es un proceso Archivo, SIGA-UD, el cual se *Contratacion con terceros o
de caracter transversal al encuentra en Banco de Proyectos, Outsorcing parael disefioy
funcionamiento de la entidad se y no ha tenido continuidad en la desarrollo de estos sS. General/ Saam/oficina
debera elaborar el Plan institucional |qestinacién de los recursos Correctiva instrumentos archivisticos Asesora de Sistema/Red 5 9| 2016 31 3| 2017
de archivos, PINAR, PGD,TRD, para financieros, ni humanos con los como PINAR,PGD, TRD. Udnet
dar cumplimiento a la Ley General de perfiles necesarios para la *Desarrollarlas etapas del
Archivos, Decreto 2609, Ley 1712 de ejecucion e implementacion del proyecto, 5,6y 7.
2014. mismo.
* El disefio y elaboracién del
Programa de Gestion
Documental PGD debe
*Ladependencia no ha establecer una politica del uso
3.2.2.2 La Universidad no cuenta con | desarrollado nada en cuanto ala racionald el papel
jndicgt}iores necesarios que pgrnjitan politica cero papel Mejora *La universidad debe S. General/ Saam/oficina 5 10| 2017 31 12| 2018
identificar el avance de cumplimiento | *No cuenta con el recurso humano establecer el documento Asesora de Sistema/OAPC
en cuanto a politica de cero papel suficiente para desarrollar estas electronico en todos sus
actividades, procesos. El Pinar,Pgd,
determinaran en que momento
y condiciones para el cambio
de tecnologia.
*Adquirir un software que
permita el manejo y la
administracion de la gestion
documental, permitiéndole el
control y seguimiento de los
3.2.2.3 Lacorrespondencia es tramites de la correspondencia.
n]a_nejada por el area de_Ffecursos *_La Seccién no cuenta’co_n la _ *ter]|entj_o en cuenta que la s. General. Saam/oficina
Fisicos, y no por la Seccién Actas, infraestructura tecnolégica, Correctiva Universidad se encuentra ) 10 2| 2017 31 9| 2018
. . . - ) A Asesora de Sistema
Archivo y Microfilmacién, como lo | recurso humano para atender esta decentralizada en varias
cita laresoluciéon 214 de 2014 funcién en la Universidad localidades de la Ciudad, es
necesario realizar un
diagnéstico un estudio que
permita conocer el estado, flujo
de entrega, recibo y demés
nrocedimientos aue debe
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* Con la adquisicion del
Software que permite la
administracién, produccion y
3.2.2.3. No se evidencié la tramite de la correspondencia,
conformacién del consecutivo Gnico En la entidad las dependencias Correctiva se hace la correccién a este S. General/Saam/Oficina 2 11| 2018 a1 sl 2019
de comunicaciones oficiales enviadas manejan sus consecutivos hallazgo. Asesora de Sistema
segun el Acuerdo 060 de 2001. Art. 11 *Disefiar y Elaborar los
procedimientos de la
correspondencia, tanto
enviada, como recibida
*Se definid los insumos de
carpetas, cajas y ganchos con
La ausencia de politicas claras en las especificaciones técnicas
el almacenamiento y conservacién para el almacenamiento y
3.2.2.4. Organizacion : Los _de la documentacion conservamorlde 2
) *Es importante anotar que se documentacion
documentos: son incorporados en elaboré un Manaual de *Concientizar tanto a las Saam/Secci6n de
carpetas plasticas, carpetas yute, Organizacién de Archivos de Correctiva d'TECt'VaS’ como alos ) Almacén/Vicerrectoria 15 6| 2016/ 31 12| 2022
anillados, empastados, A-2, unidades Gestion, aprobado con la miembros de la comunidad el Administrativa
quetgsn?:zzpéina:?nsa::z?]l;?;'ir:r:?gtoS resolucién 177 de abril de 2016 uso obligatorio de estas.
*Se tramitaron los Insumos con unidades de conservacion
las especificaciones técnicas, pero
alafechano se han adquirido
* Cuando se apliquen las TRD,
.2.4. Inventarios D mentales | . . .
2ntidad neo E:aue(:msta :cfr?in?/eﬁ:rsioz * Como la entlda(_j adn no tiene las isr?s(tjrit:;?iSgsoalrirr?elzlaa;?er:lto para h
- tablas de retenciéon documental , . B : S. General/ Saam/Quejas y
documentales para la recuperacion de no se han podido realizar estos Correctiva que las dependencias realicen Reclamos 2 7( 2017 31 12| 2022
lainformacién de los archivos de inventarios los inventarios documentales y
gestioén publicarlos en la web como lo
dice laley 1712 de 2014
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3.2.4. Archivo Central, Se determind
que hay un estimado de un fondo
acumulado de 4.650, sin contar con lo
gue se tiene en las diferentes sedes
de la Universidad, no cuenta con
herramientas como (TVD, TRD, )ni
procesos de clasificacion, ordenacion
y descripcion archivistica

*La seccion no hacontado con un
presupuesto para funcionamiento,
hasta el afio 2015 se le asigné
unos recursos minimos con los
cual se contrat6 3 personas para
adelantar algunos de los aspectos
del proyecto. En afio 2011y 2012,
se di6 unos rubros por inversion
los cuales se invirtieron en el
trasteo, tecnologiay recursos
fisicos, adecuacién del los
documentos,

Correctiva

*Se debe adquirir, construir un
edificio, que cumpla con los
requisitos técnicos de
humedad, iluminacion, etc, para
poder custodiar, organizar y
conservar el acervo documental
de la Universidad en el
cumplimiento de las normas.

* Contratar un outsorcingy /o
recurso humano con los
perfines requeridos, parala
intervencion de todo el fondo
documental acumulado que
aproximadamente es de 8.000
mil metros lineales.

*Alimentar la base de datos y
digitalizar los documentos a
conservar como memoria
institucional y patrimonio de la
ciudad

*Aplicar los procesos de
clasificacion,ordenacion,descri
pcién archivistica

S.General/Saam/Opac

2020

31

12

2024

3.2.2.5 Transferencias Documentales,
La entidad no cuenta con las TRD,
Espacio suficiente para recibir las
transferencias documentales

*La seccion se encuentra
realizando las TRD, el recurso
humano es insuficiente para
adelantar este proceso, adiconal a
esto el grupo de calidad esta
actualizando los procesos y
procedimientos de la universidad
*El espacio con que cuenta la
universidad para recibir las
transferencias documentales, es
insuficiente se tienen dos bodegas
sin estanteria

Correctiva

*Adquirir espacio y estanteria
necesaria para la custodiay
almacenamiento de el acervo
documental de la Universidad

S.General/Saam/Opac/Vicer
ectoria Administrativa

2018

31

12

2022

3.2.2.6 Disposicion Final de los
Documentos : No se harealizado
procesos de eliminacién o seleccion
documental con base en los
instrumentos archivisticos exigidos

Esto porque los instrumentos
como TRD, TVD, se encuentran en
construccion

Correctiva

*La propuesta de oustsorcing
pararealizar las herramientas
Archivisticas

*Contratar el personal
suficiente y con el perfil
adecuado para realizar este
proceso.

S. General/
Saam/Opac/Vicerectoria
Administrativa

15

2016

31

12

2022
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* Disefiar y Estructurar e
implementar el SIC.
*Los edificios que se adquieran
L. . . . o construyan paralacustodia
3.2.2.7 Preservacion de Documentos, * La universidad alin no ha y P
La universidad no cuenta con el destinado los recursos financieros del acervo documental deben
. . - Correctiva tener las Normas Técnicas que S. General/ Saam/Piga 2 6 2017 31 12| 2017
sistema Integrado de Conservacion y humanos suficientes para la . ; -
L. exige el Archivo Distrital y
SIC elaboracion del SIC .
Nacional
*Contratar el personal
suficiente y de calidad para
desarrolalr este Sistema SIC
3.2.2.8 Valoracion Documental : Como . .
. contratar el outsorcing parala
no se cuenta con la TVD, no se No se cuenta con los recursos intervencion del fondo
pueden realizar procesos técnicos humanos, financieros para Correctiva S General/ Saam/Oapac 2 2| 2020 31 12| 2024
I documental acumulado, la
archivisticos para el fondo adelantar este proceso .
elaboracion TDV.
documental acumulado
3.2.2.9 :Acceso ala documentacién
de archivo, no se cuenta con * Al Tener el software, los
inventarios documentales de los Instrumentos archivisticos
archivos que se adminsitran, no se *No se cuenta con los recursos arriba descritos, la intervencién
cuenta con un reglamento para el humanos, financieros para Correctiva del fondo documental S General/ Saam/Oapac 2 2 [2025( 31 12 | 2025
acceso de los documentos de archivo adelantar este proceso acumulado, sepodréa contar con
*No se cuenta con una politica inventarios documentales del
orietada a la reconstruccion de archivo central
expedientes

CIERRE DEL PLAN DE MEJORAMIENTO

Resultados son Satisfactorios:
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