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OBSERVACIONES DE AVANCE EN LOS
HALLAZGOS

Conclusiones y Recomendaciones :
El recurso Humano, tecnoldgico y
financiero, son insuficientes, se
encuentran en un nivel bajo con
respecto a las normas nacionales y
distritales.

* No se le ha asignado el recurso
financiero suficiente y continuo para
la contratacion del recurso humano.
* Se Presento el Proyecto "
Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivo- SIGA-UD,
desde el 2011 el cual no recibe
recursos desde 2013.

* Se han asignado unos recursos por
funcionamiento pero estos son
insuficientes y no permiten
continuidad en el proyecto y los
procesos.

Mejora

* Garantizar los recursos por
funcionamiento y por inversién, no
solo para el desarrollo del
proyecto, sino para la
implementacion

*Garantizar que el recurso
humano tenga el perfil requerido
para desarrollar este proyecto y la
gestiéon documental en la
Universidad

*Adquirir tecnologia de punta
requerida para el buen
funcionamiento, conservacion y
administracion de la Gestién
Documental

31(12

2022

Para la vigencia 2016 se apropiaron
$395.000.000, con los cuales se contraté con
la empresa Unién Temporal Gestion
Documental UD 2016 y dos profesionales
para el apoyo de la supervisién y se contrato
la adquisicion de estanteria para la dotacion
de los dep6sitos de Aduanilla de Paiba. Este
contrato se encuentra en ejecucion desde el
25 de Enero de 2016.

3.2.1.La capacitacion referente a la
gestion documental de la Universidad,
no se encuentra establecida en el Plan
Institucional de Capacitacion, de
acuerdo con la Ley 909 de 2004, el
decreto 1083 de 2015

*No se ha efectuado la gestion ante el
comité de capacitacion  y/ola
Divisién de Recursos Humanos

*No se cuenta con el recurso humano
suficiente en la dependencia que

desarrolle un programa de
capacitacion y adelante las jornadas

Correctiva

* Disefiar y Estructurar un
programas de capacitacion, que
esté integrado con el Programa
de Gestion Documental y con el
Plan Institucional de la entidad
* Gestionar ante la Division de
Recursos Humanos la
incorporacién de jornadas de
capacitacion a los funcionarios y
contratistas referentes al manejo,
destrezas y cambios culturales
relacionadas con la gestion
documental

31(12

2022

Para la vigencia 2016 se realizaron 7
capacitaciones que solicitaron algunas
dependencias. Se solicito a la Divisién de
Recursos Humanos la capacitacion en el
Plan Institucional de capacitacion.

3.2.2.1 Teniendo en cuenta que la
gestion documental es un proceso de
caracter transversal al funcionamiento
de la entidad se deberé elaborar el
Plan institucional de archivos, PINAR,
PGD,TRD, para dar cumplimiento a la
Ley General de Archivos, Decreto 2609,
Ley 1712 de 2014.

* La Seccién desde el afio 2011,
realiz6 el proyecto " Subsistema
Interno de Gestién Documental y
Archivo, SIGA-UD, el cual se
encuentra en Banco de Proyectos, y
no ha tenido continuidad en la
destinacion de los recursos
financieros, ni humanos con los
perfiles necesarios para la ejecucion
e implementacién del mismo.

Correctiva

*Contratacion con terceros o
Outsorcing para el disefio y
desarrollo de estos instrumentos
archivisticos como PINAR,PGD,
TRD.

*Desarrollarlas etapas del
proyecto, 56 y 7.

Responsable de la Accién Fecha Inicio
S. General-Oficina Asesora
de Planeacién/ Saam 10 2| 2017
Saam / Division de Recursos
Humanos 10 2| 2017
S. General/ Saam/oficina
Asesora de Sistema/Red 5 9| 2016
Udnet

31 3

2017

Se contraté con la empresa Unién Temporal
Gestion Documental UD 2016 cuyo objeto es
contratar la realizacién del disefio y
elaboracion del Plan Institucional de Archivos
—PINAR -y de algunos Instrumentos
Archivisticos para aprobacion del Comité de
Archivo de a Universidad y la convalidacion
del Consejo Distrital de Archivos, este
contrato se encuentra en ejecucién desde el
25 de Enero de 2016.
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* El disefio y elaboracion del
Programa de Gestion Documental Se contraté con la empresa Unién Temporal
* La dependencia no ha desarrollado PGD debe establecer una politica Gestién Documental UD 2016 cuyo objeto es
3.2.2.2 La Universidad no cuenta con nada en cuanto a la politica cero del uso racional el papel contratar la realizacion del disefio y
indicadores necesarios que permitan papel Mejora * La universidad debe establecer S. General/ Saam/Oficina 2 10| 2017] 31| 12| 2018 elaboracion del Plan Institucional de Archivos
identificar el avance de cumplimiento en | *No cuenta con el recurso humano el documento electrénico en Asesora de Sistema/OAPC — PINAR -y de algunos Instrumentos
cuanto a politica de cero papel suficiente para desarrollar estas todos sus procesos. El PINAR, Archivisticos para aprobacion del Comité de
actividades, PGD, determinaran en que Archivo de a Qniversidad y del Consejo
momento y condiciones para el Distrital de Archivos
cambio de tecnologia.
Se contrat6 con la empresa Unién Temporal
Gestion Documental UD 2016 cuyo objeto es
*Adquirir un software que permita conFr’atar la realizac_ién _del disefio y .
el manejo y la administracion de la elaborsﬁ\l&anel Plan Institucional de Archivos
A L - -y de algunos Instrumentos
gestion documentgl, permitiéndole Archivisticos para aprobacion del Comité de
el co.ntrol y seguimiento de IO_S Archivo de a Universidad y del Consejo
tramites de la correspondencia. Distrital de Archivos ( al contar con el PGD se
*teniendo en cuenta que la tendra que tomar decisiones con respecto a
Universidad se encuentra la unidad de correspondencia de la UD)
3.2.2.3 La correspondencia es manejada descentralizada en varias
por el &rea de _I?ecursos Flsu:gs, yno ) *La Seccién no cuc::‘nFa con la ) Iocalldac_les de_ la C|ud§d, e§ ) s. General. Saam/oficina
por la Seccién Actas, Archivo y infraestructura tecnolégica, recurso Correctiva necesario realizar un diagndéstico Asesora de Sistema 10 2| 2017| 31| 9| 2018
Microfilmacion, como lo cita la resolucién | humano para atender esta funcién en un estudio que permita conocer el
214 de 2014 la Universidad estado, flujo de entrega, recibo y
demas procedimientos que debe
contar este proceso.
*Se puede Realizar un Convenio
con el Archivo Distrital, para
realizar conjuntamente con la
Universidad, desarrollar esta
parte.
Se contrato con la empresa Unioén Temporal
* Con la adquisicion del Software Gestion Documental UD 2016 cuyo objeto es
que permite la administracion, contratar la realizacion del disefio y
3.2.2.3. No se evidencié la conformacion produccién y trémite de la elaboracién del Plan Institucional de Archivos
del consecutivo Gnico de En la entidad las dependencias Correctiva correspondencia, f]e”hace la S. General/Saam/Oficina B I 1 01 Arc;i;';'i/:;' ;:’:;'?;g;’:iézs‘;rel’l%z:;?; de
comunicaciones oficiales enviadas manejan sus consecutivos forreguon a este hallazgo. Asesora de Sistema 018 3 6| 2019 N para aprot )
q Disefiar y Elaborar los Archivo de a Universidad y del Consejo
seg(in el Acuerdo 060 de 2001. Art. 11 procedimientos de la Distrital de Archivos ( al contar con el PGD se
correspondencia, tanto enviada, Iepdré que I’omar decisione_s con resp_ecto a
como recibida quien debera tener el manejo de la unidad de
correspondencia de la UD).
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3.2.2.4. Organizacion : Los documentos
son incorporados en carpetas plasticas,
carpetas yute, anillados, empastados, A-
Z, unidades que no cumplen los
requerimientos técnicos de
almacenamiento

La ausencia de politicas claras en el
almacenamiento y conservacion de la
documentacion
*Es importante anotar que se elabord
un Manual de Organizacién de
Archivos de Gestion, aprobado con
la resolucién 177 de abril de 2016
*Se tramitaron los Insumos con las
especificaciones técnicas, pero a la
fecha no se han adquirido

*Se definié los insumos de
carpetas, cajas y ganchos con las
especificaciones técnicas para el
almacenamiento y conservacion
de la documentacién
*Concientizar tanto a las
directivas, como a los miembros
de la comunidad el uso obligatorio
de estas unidades de
conservacion

Saam/Secci6n de
Almacén/Vicerrectoria
Administrativa

Se ha elaborado un cronograma de
socializacion del manual de organizacion de
archivos de gestion y se solicito a la
Vicerrectoria Administrativa y Financiera y a
la Seccién de Almacén la adquisicién de los
insumos necesarios para la correcta
organizacién de la documentacion (
Carpetas, Ganchos y cajas X200)

3.2.4. Inventarios Documentales la
entidad no cuenta con inventarios
documentales para la recuperacion de la
informacién de los archivos de gestion

* Como la entidad aun no tiene las
tablas de retencién documental , no
se han podido realizar estos
inventarios

* Cuando se apliquen las TRD, se
debe desarrollar un instructivo o
lineamiento para que las
dependencias realicen los
inventarios documentales y
publicarlos en la web como lo dice
laley 1712 de 2014

S. General/ Saam/Quejas y
Reclamos

Se contraté con la empresa Unién Temporal
Gestion Documental UD 2016 cuyo objeto es
contratar la realizacion del disefio y
elaboracion del Plan Institucional de Archivos
— PINAR - y de algunos Instrumentos
Archivisticos para aprobacion del Comité de
Archivo de a Universidad y del Consejo
Distrital de Archivos

3.2.4. Archivo Central, Se determin6 que
hay un estimado de un fondo acumulado
de 4.650, sin contar con lo que 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 ha contado con un
presupuesto para funcionamiento,
hasta el afio 2015 se le asign6 unos
recursos minimos con los cual se
contrat6 3 personas para adelantar
algunos de los aspectos del proyecto.
En afio 2011 y 2012, se dio unos
rubros por inversion los cuales se
invirtieron en el trasteo, tecnologiay
recursos fisicos, adecuacion del los
documentos,

*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 perfiles
requeridos, para la intervencién
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
clasificacién ,ordenacién,
descripcién archivistica

S.General/Saam/Opac

Se contraté con la empresa Unién Temporal
Gestién Documental UD 2016 cuyo objeto es
contratar la realizacién del disefio y
elaboracion del Plan Institucional de Archivos
—PINAR -y de algunos Instrumentos
Archivisticos para aprobacién del Comité de
Archivo de a Universidad y del Consejo
Distrital de Archivos (con el diagnostico
podremos determinar un % real de con
cuanto FDA cuenta la Universidad.

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, adicional 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

Este documento es propiedad de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.. Prohibida su reproduccién por cualquier medio, sin previa autorizacién.

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

S.General/Saam/Opac/Vicerr
ectoria Administrativa

Se contraté la compra de estanterfa para
dotar los depésitos de la sede Aduanilla de
Paiba, sin embargo el espacio no es
suficiente al fondo documental que se
considera tiene la Universidad en cada una
de sus sedes.
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3.2.2.6 Disposicién Final de los
Documentos : No se ha realizado
procesos de eliminacién o seleccién
documental con base en los
instrumentos archivisticos exigidos

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

Correctiva

*La propuesta de oustsorcing
para realizar las herramientas
Archivisticas

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

S. General/
Saam/Opac/Vicerrectoria
Administrativa

Se contrat6 con la empresa Unién Temporal
Gestion Documental UD 2016 cuyo objeto es
contratar la realizacién del disefio y
elaboracion del Plan Institucional de Archivos
—PINAR -y de algunos Instrumentos
Archivisticos para aprobacion del Comité de
Archivo de a Universidad y del Consejo
Distrital de Archivos

3.2.2.7 Preservacion de Documentos, La
universidad no cuenta con el sistema
Integrado de Conservacion SIC

* La universidad aln no ha destinado
los recursos financieros y humanos
suficientes para la elaboracion del
SIC

Correctiva

* Disefiar y Estructurar e
implementar el SIC.

*Los edificios que se adquieran o
construyan para la custodia del
acervo documental deben tener
las Normas Técnicas que exige el
Archivo Distrital y Nacional
*Contratar el personal suficiente y
de calidad para desarrollar este
Sistema SIC

S. General/ Saam/PIGA

Se contraté con la empresa Unién Temporal
Gestion Documental UD 2016 cuyo objeto es
contratar la realizacion del disefio y
elaboracion del Plan Institucional de Archivos
— PINAR - y de algunos Instrumentos
Archivisticos El Sistema de conservacion
documental se formulara a partir del PGD y
el PINAR.

3.2.2.8 Valoracion Documental : Como

no se cuenta con la TVD, no se pueden

realizar procesos técnicos archivisticos
para el fondo documental acumulado

* No se cuenta con los recursos
humanos, financieros para adelantar
este proceso

Correctiva

* contratar el outsorcing para la
intervencion del fondo documental
acumulado, la elaboracién TDV.

S General/ Saam/Oapac

La intervencién del FDA se inicio con dos
personas que se contrataron por
funcionamiento, para iniciar con el primer
instrumento de la Intervencion del FDA, el
Inventario en estado natural) y que solo
podran adelantar un aproximado de 500 mtrs
lino con respecto a (8000 mtrs lino. Que se
cree tiene la Universidad aproximadamente.

3.2.2.9 :Acceso a la documentacion de
archivo, no se cuenta con inventarios
documentales de los archivos que se
administran, no se cuenta con un
reglamento para el acceso de los
documentos de archivo
*No se cuenta con una politica orietada
a la reconstruccién de expedientes

* No se cuenta con los recursos
humanos, financieros para adelantar
este proceso

Correctiva

* Al Tener el software, los
Instrumentos archivisticos arriba
descritos, la intervencion del
fondo documental acumulado, se
podra contar con inventarios
documentales del archivo central

S General/ Saam/Oapac

SIGUD
15 6| 2016 31|12| 2022
2 6| 2017 31|12| 2017
2 2| 2020 31|12 2024
2 2 [2025| 31 12| 2025

Se contrat6 con la empresa Unién Temporal
Gestion Documental UD 2016 cuyo objeto es
contratar la realizacién del disefio y
elaboracion del Plan Institucional de Archivos
— PINAR - y de algunos Instrumentos
Archivisticos para aprobacién del Comité de
Archivo de a Universidad y del Consejo
Distrital de Archivos. (al tener el PGD y el
PINAR la Universidad podra disefiar y
desarrollar politicas, manuales, instructivos,
guias entre otros que orienten a la
administracion de la Gestion Documental en
la Universidad.

CIERRE DEL PLAN DE MEJORAMIENTO
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Tipo Accién
R, R - L Fechade
Descripcién del Hallazgo Causas del Hallazgo (Preventiva, Acciones Planteadas Responsable de la Accién Fecha Inicio Cierre OBSERVAOO':‘/ELSLSEG%/;WCE ENLOS
Correctiva, de Mejora)
. » En el convenio Interadministrativo del La Secretaria General como
Se identifico de acuerdo con la Hallazgo en la clausula 5 de la supervisora y ejecutora del
. docurr_le_mam_on del convenio supervisién de dicho convenio, por convenio, debe informar el estado
interadministrativo #2215100-279, |4t de Ia Universidad la ejerce la actual de este convenio y de sus
susc;tlo Clzn Ie’:/lSecre;[anE? Getn,ereil de la | secretaria General; en este convenio adiciones y demas desarrollo.
caldia Mayor de Bogota y la [P -
Universidad: seyevidenciag ueyel 4 de la Seccion de Actas Archivo y Quien tiene conocimiento y manejo del tema
- ’ ncia g "=~ |Microfilmacion, nunca fue llamada a Correctiva Secretaria General 4 12| 2014 es la Secretaria General, quien es el
Diciembre de 2014 se firmo una adicion | ,aricipar en la elaboracion del supervisor del convenio,
de $206.000.000 y hasta la fect_]ta no se mismo, se realizo directamente por la ’
observa por parte de la Seccion de | gecretaria General, en consecuencia
Archivo un Informe de seguimiento a no tenemos informacién oficial
esta adicion, del convenio referente a las adiciones
interadministrativo.
* Contratar el profesional para
Se evidencio hasta el dia que se levanta que desarrolle el programa de
la informacion en la Seccién de archivo capacitacion en la Universidad.
para la auditoria, no se ha realizado *Establecer cronograma para Se ha elaborado un cronograma de
socializacion del Manual GD-MG-001 | Debido a que los recursos asignados dichas capacitaciones SOC'G“ZE_C'OH gel manual de orglgrylzaulon de
para la Organizacion de los Archivos de para el afio 2016, no se han conjuntamente con la Division de | Secretaria General, SAAM, Vice?rr:ctl;?iz Aza?:il?rnazvs: sgil:;gc?eraa a
Gestion en toda la Institucion. La ejecutado, por lo tanto no se ha Correctiva Recursos Humanos. Divisién de Recursos 15 3| 2017| 10| 12| 2017 |a Seccion de Almacén la ad}(/quisicién de Iyos
publicacion de este Manual en la pagina | podido contratar el personal para * Establecer con la Division de Humanos. insumos necesarios para la correcta
) _Wel_J,no es sufncn_er!te p_a}ra su realizar el programa de capacitacién (I?elcursos Hurr[]janos la |_nclg§|on organizacion de la documentacion (
socializacion, esta socializacion debe ser el programa de capacitacion en Carpetas, Ganchos y cajas X200)
incluida en el programa de capacitacion Gestién Documental en el Plan
Institucional soporte mediante Acta. Institucional de la Universidad.
Se contrat6 con la empresa Unién Temporal
- N . El proceso de microfilmacion en el i j
El procedimiento microfiimacion o mopmemo del ajuste o estructuracion + Coordinar y establecer en el Gestion tDofUTenlaz_UD_?01‘je f;‘{o objeto es
digitalizacion de expedientes requiere de J ) ESTHTe Y Seccién de Actas Archivo y contratar fa realizacion del disenoy
de los procesos, la microfilmacion era . SIGUD los procesos que se llevan| . 2 9 elaboracién del Plan Institucional de Archivos
replantear el nombre, ya que el proceso e . Correctiva i Microfilmacion, Planeacion, 6 2| 2017| 28| 3| 2017
L L " el tnico método aprobado por el a cabo en la Seccién de Actas, —PINAR -y de algunos Instrumentos
de microfilmacion no se realiza N L . SIGUD. Archivisti bacién del Comité d
tualmente en la Universidad AGN, para estos momentos ya hay Archivo y Microfilmacion. rehivisticos para aprobacion del Comité de
ac . otros permitidos. Archivo de la Universidad. A partir del PGD
se se desarrollara este procedimiento.
Se contrat6 con la empresa Unién Temporal
Gestion Documental UD 2016 cuyo objeto es
. tratar la realizacion del disefio y
. Par: r | cumplimiento al contr - .
Es importante anotar, que para el ara de} lcaba cumplimiento f"l elaboracién del Plan Institucional de Archivos
momento de la salida de la Macarena procedimiento de fransferencias — PINAR -y de algunos Instrumentos
El procedumugmo t.ransferenmas A de donde se encontraba el Archivo documgqtales como I9'o exige !a Archivisticos para aprobacién del Comité de
documentales primarias, no se cumple Central, se desarrollo 7un instructivo normatividad y el Archivo Distrital, Archivo de a Universidad y la convalidacion
en su totalidad, se solicitan evidencias |- ones minimas para Correctiva es necesario tener aprobadas las | Secretaria General SAAM 15| 11| 2017 del Comité distrital de archivos. A partir de la
de las transferencias y no se B recibir los archivos de gestion y se TRD que son I_a\s que nos implementacion de las TRD y la organizacion
encontraron en el momento de la visita. trato de enmarcar con la norma de las permitiran realizar e4l de la documentacion se realizaran las
transferencias documentales procedimiento como debe ser transferencias primarias como lo exige la ley.
' ajustado a la norma.
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