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SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION DEL SUBSISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO EN LA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Proceso/Dependencia:

Lider: Secretario General

Gestién Documental /

Seccién de Actas, Archivo Jefe de la Seccién de

y Microfilmacién 'Responsable: |Actas, Archivoy
Microfilmacién.

Objetivo:

Determinar el cumplimiento a la Implementacién del Subsistema
de Gestién Documental y Archivo ademas de las disposiciones
normativas aplicables, de manera que contribuya a la mejora y al
alcance de los objetivos del mismo.

Alcance:

Seguimiento a la Implementacién del Subsistema de Gestidon
Documental, verificando el avance de las acciones realizadas.

Criterios:

Para el desarrollo del seguimiento se tiene como marco de

referencia la siguiente normatividad:

Normatividad interna:

¢ Resolucién 214 de 2014 de Rectorla "Por la cual se crea el
Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo SIGA-UD y
se modifica la composicién y funciones del Comité de Archivo de
la Universidad Distrital francisco José de Caldas”

* Resolucion 473 del 2014 de Rectoria "Por la cual se modifica el
Artfculo 9° de la Resolucién de Rectoria 214 del 24 de julio de
2014, mediante la cual se crea el Subsistema Interno de Gestién
Documental y Archivo SIGA-UD y se modifica la composicién y
funciones del Comité de Archive de la Universidad Distrital
Francisco fosé de Caldas”

* Resolucién N° 153 del 25 de Abril de 2019 “Por la cual se
aprueban las Tablas de Retencién Documental de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas y se dispone su

implementacién™
e (Circular de Rectorfa N° 010 del 3 de abril de 2019
N tividad ext :

e Decreto 2609 del 2012 "Por el cual se reglamenta el Titulo V de
la Ley 594 de 2000, parcialmente los artfculos 58 y 59 de la Ley
1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de
Gestién Documental para todas las Entidades del Estado”

¢ Ley 1712 de 2014 "Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Piblica
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Nacional y se dictan otras disposiciones”.

e Decreto 514 de 2006 “Por el cual se establece que toda entidad
publica a nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de
Gestién Documental y Archivos (SIGA) como parte del Sistema
de Informacién Administrativa del Sector Pablico.”

» Decreto 176 de 2010 “Por la cual se definen los lineamientos
para la conformacién articulada en un Sistema Integrado de
Gestidn en las entidades del Distrito Capital y se asignan unas
funciones”

* Decreto 2578 del 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 .

e Decreto 1080 del 2015 Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cuitural”

e Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019 “ por el cual se reglamenta
el procedimiento para elaboracién, aprobacién, evaluacién y
convalidacién, implementacién, publicacién e inscripcién en el
Registro Unico de Series Documentales-RUSD de las tablas de
retencién documental - TRD y Tablas de Valoracién
Documental” del Archivo General de la Nacién.

Resultados

Para la vigencia 2019, el Comité Coordinador del Sistema de Control Interno de la Universidad
aprob6 el Programa Anual de Auditorfas y Seguimientos, el cual incluye un Seguimiento a la
Implementacion del Subsistema de Gestién Documental.

Mediante oficio OACI -0520-1E 23607 del 8 de agosto de 2019, se solicité a la Seccién de
Actas, Archivo y Microfilmacién enviar los soportes documentales de las acciones llevadas a
cabo a la fecha y correspondientes, recibiendo respuesta el 13 de agosto de 2019.

Conforme el objetivo planteado y el alcance del Seguimiento, se procedié a revisar la
informacién solicitada con las visitas realizadas a la seccién y las dependencias académico-
administrativas, en aras de establecer la implementacién del Subsistema de Gestién
Documental, en los siguientes aspectos:

1. Presupuesto apropiado vigencias 2018-2019.

2. Visita de los depdsitos a cargo de la seccién.

3. Acciones al Plan de Mejoramiento del Informe de Visita de Seguimiento al
Cumplimiento de la Normatividad Archivistica Vigencia 2019.

4. Impiementacién de las tablas de retencién documental para cada dependencia
académico-administrativa.

En relacién con lo anterior se evidencia las siguientes fortalezas y observaciones:
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Fortalezas:

v' Se resalta el gran sentido de pertenencia, excelente disposicién y amplio conocimiento
en el tema con que cuenta el equipo de la Seccién de Actas, Archivo y Microfilmacién
de la Universidad, asi como el compromiso que demostré a la hora de atender el
seguimiento.

v En cuanto a los instrumentos archivisticos para la Gestién Documental contemplados
la Universidad cuenta con:

1. Cuadro de clasificacién documental.
2. Tablas de Retencién Documental publicadas en la pagina web de la Seccién de
Actas, Archivo y Microfilmacién.

3. El PINAR se encuentra aprobado, sin publicar en la pagina web de la
Universidad.

La apropiacién y ejecucién de los rubros apropiades a la Secciébn Actas Archivo y
Microfilmacién son los siguientes:

Rubro Gestion Documental ejecucion y ‘
apropiacion
vigencia 2019* ) _I
vigencia 2018
Z Z S
500,000,000  1,000,000,000 1,500,000,000 2,000,000,000
vigencié 2018 vigencia 2019*
W gjecucion 284,397,388 588,293,646
® aproplacién 300,000,000 1,531,458,978

*Ejecucién con corte a 30 de julio 2019

Rubro Gestién Documental ejecucion y apropiacion ] .
o Vigencia 2018 Vigencia 2019 *
Apropiacién 300,000,000 1,531,458,978 ‘
Ejecucién . 284,397,388 588,293,646
Saldo sin 15,602,612 943,165,332
ejecucién

*Ejecucién con corte a 30 de julio 2019
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Vigencia 2018

En esta vigencia se realizaron 12 contratos asi, 8 contratos de prestacidon de servicios por
valor de $67,630,354, 3 drdenes de compra $167, 837,771 y una orden de servicio por valor
de $49,345,653, se verifico la documentacién que se encuentra en las carpetas pertenecientes

a la Seccién de Compras evidenciando:

Orden de
comprao Contratista Objeto Valor Observaciones
servicio
1. Se observaun
. desemholso por
0
En virtud del presente contrato, el contratista se concepta del 50% del
: . valor del contrato de
. compromete a proveer a la universidad enla .
. ; . . conformidad ala
seccidn de actas archivo y microfilmacién, con la ;
N L . cléusula primera del
fabricacidn, suministro y montaje de estanterfa otrosf del 10 de ma
metdlica (168 estantes distribuidos en dos médulos de 2010 vo
187472018 Inversiones Guerfor s.a fijos una cara, dos médulos fijos doble caray 18 144,060,000 .
X 2. El valor en cifras en
mdédulos rodantes doble cara) en un espacio de 5,40 ol otrosf se encuentra
mts x 21,15 mts en el depésito del semisétanc del
bloque 1y 2, sede bosa el 2?;:5326 460 siendo
porvenir (calle 52 sur no. 93d-39) de acuerdo a las incor.rect;n
especificaciones técnicas 3. se encuentran las
tres cotizaciones
acordes
Mediante resolucion
349 del 11 julio 2008
se cred el comité de
informética y
telecomunicaciones, el
cual en su artfeulo
tercero funciones,
numeral 12 revisar,
En virtud del presente contrato, el contratista se analizar y avalar las
compromete a proveer a la universidad de una evaluaciones técnicas
fotocopiadora y una impresora, que optimicen el de los procesos
desarrollo normal de las actividades en la seccién contractuales con la
18712018 Point logistic international Ltda, de actas archivo y microfilmacién. As{ mismo 19,871,001 adquisicién de

obtener una destructora de papel, que permita la
eliminacién de la documentacién como lo establece
el acuerdo 46 de 2000 art.1 y el acuerdo 004 de
. 2013 art. 15 expedido por el archivo general de la
' nacién

hardware, software,
ademas se reviso los
catilogos de
especificaciones
técnicas sin encontrar
el concepto de
fotocopiadora y/o
multifuncional
Fotocopiadoray en la
carpeta no reposa un
concepto de este
comité para esta
compra
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187272018

Multisuministros E.U,

requiere adquirir: respiradores y guantes para uso

bioseguridad; cajas x-200, carpetas desacificadas y

desarrollo de las actividades diarias en la seccién de

La seccidn de actas archivo y microfilmacién

del personal en el archivo, el cual debe contar con
elementos de proteccién como medida basica de

ganchos legajadores plasticos como unidades de
almacenamiento para la conservacion, el uso y

manejo de la documentacién, que cumplan con las
especificaciones técnicas archivisticas, para el

actas

3,906,770

se encuentran las tres
cotizaciones con los
requerimientos
solicitados, se
manifesté a la Seccidén
que estas compras de
ser posible se realicen
por otro rubro
diferente al de
funcionamiento

187572018

Suarez arquitectura SAS

bloque 1y 2 de la sede basa porvenir (calle 52 sur

La seccién de actas archivo y microfilmacién,
requiere contratar la ejecucién de los trabajos de
adecuaciones locativas del depdsito ubicado en el

no. 93d-39)

49,345,653

1. no se encuentra la
péliza de las prérrogas
en la carpeta

2. no hay acta de
reinicio del contrato
dado gue se entuentra
en ejecucion

El contrato 1874/2018 de estanterias Inversiones Gerfor, queda pendiente un acta de
compromiso y liquidacién, por cuanto se encuentra en adecuacién el espacio asignado en
Bosa Porvenir, se realizd visita al lugar donde se encuentra almacenada las estanterias
en la sede bosa porvenir en dos depdsitos en espera de su instalacién.

Con relacién al contrato 1875/2018, correspondiente a las adecuaciones locativas del
depdsito ubicado en el bloque 1 y 2 de la sede bosa porvenir a cargo de la Seccién de Actas
Archivo y Microfilmacién, este contrato tiene la supervision a cargo de la Divisién de recursos
fisicos, el mismo se encuentra en ejecucion la obra en la visita al depésito se evidencia el
avance de la misma.
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Vigencia 2019

R
‘II‘J'-T‘N B

En esta vigencia se apropiaron recursos por Funcionamiento, Inversién y Servicios
relacionados con la impresién asf:

. Apropiacién Ejecucién corte 31 de
Cédigo Rubro Vigencia 2019 julio
Modernizaci6én y
3.3.001.15.01.43.189.388 fortalecimiento 1,200,000,000 312,282,567.00
institucional
Otros servicios 7
3.1.2.2.2.3.3.13 profesionales y 323,399,000 276,011,079.00
~ técnicos N.C.P.
3.1.2.223.73.1 Servicios relacionados 8,059,978 '
con la impresién
TOTAL 1,531,458,978 588,293,646.00

Para el rubro Modernizacién y fortalecimiento institucional se solicité a la Oficina Asesora
de Planeacién y control, informar la ejecucién de acuerdo a cada actividad contemplada,
enviando el siguiente cuadro describiendo cada actividad asi:

capacitacion y aplicacién de la organizacién de los archivos de
gestion de la actual vigencia.

ACTIVIDADES APROPIADO EJECUTADOQ
3.1 Realizar el acompafiamiento técnico en la Implementacién .
de las Tablas de Retencién Documental en las dependencias
académico-administrativas de la UD mediante la divulgacién, |$ 247.520.890 $182.765.211
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3.2 Hacer el seguimiento, la evaluacidén y el controlala
Implementacioén de las Tablas de Retencién Documental en las
dependencias académico-administrativas de la Universidad
mediante elaboracién, actualizacién y aplicacién de
herramientas destinadas para tal fin como procedimientos,
indicadores, plan de mejoramiento entre otras.

3.3 Elaborar las directrices, reglamentos, polfticas, manuales, |,
instructivos, cronogramas, gulas y demds herramientas para la|$ 38.093.340 $38.093.340
implementacién de las Tablas de Retencién Documental. :

3.4 Elaborar el diagnéstico, el inventario analftico del Fondo :
Documental Acumulado y formular las Tablas de Valorac:lén $ 600.000.000
Documental con sus respectivos soportes.

3.5 Identificar que series y sub-series documentales se )
encuentran con biodeterioro, el nivel de afectacién y tipo de  |$ 38.093.340 $26.665.338
agente que estéd afectando la documentacién. i '

3.6 Realizar el diagnéstico, propuesta, lineamientos y estudios
previos para la intervencién de los Archivos Especiales.

3.7 Realizar el diagnéstico y el Modelo de Requisitos del
Sistema de Gestién de Documentos Electrémcos de Archivo $185.000.000
SGDEA.

3.8 Realizar la dotacién del depésito en el semis6tano del
bloque 1y 2, sede Bosa el Porvenir, en la calle 52 sur no. 93d -
39, con estanterfa mecénica rodante que garantice las
especificaciones técnicas de resistencia y estabilidad.

$38.093.340 $ 38.093.340

$ 38.093.340 $26.665.338

$15.105.750

$1.200.000.000 |$312.282.567

Fuente: Oficina Asesora de Planeacién y Control.

Para el logro de las diferentes actividades 3.1, 3.2, 3.3 y 3.6 planteadas por la Seccién de Actas
Archivo y Microfilmacién se realizd contratacién de personal con diferentes perfiles mediante
prestacién de servicios con relacién a cada actividad.

Para la actividad 3.4 se encuentran en elaboracién de los pliegos de condiciones por parte de
la Seccidn de Actas Archivo y Microfilmacién para la convocatoria publica a realizar.

Para la actividad 3.5 se identifico que existen diferentes dependencias que cuentan con
documentacién en biodeterioro y se procedi6 a su aislamiento por parte del contratista en
espera de generar un estudio y determinar el agente que afecta la documentacién.

H

Al momento de la revisién de las actividades enunciada en el punto 3.7 la Seccién de Actas
Archivo y Microfilmacién, manifiesta que esta es de dotacién y no lo que se envi6 por parte de
la Oficina Asesora de Planeacién, lo cual se refleja en la Resolucién de Rectoria 357 del 29 de
agosto de 2019 “Por la cual se modifica el Plan Anual de Adquisiciones de la vigencia 2019”,

. .- o Mardo de Preeios
3.7, Rintiver In dotacidn ded depdnito on a por Mol de
ot semistEno det diaque | 'y 2, tsede Produeies o por . .
Buta ef Porvenin, ot ts cille 32 g mo. | o - Subssa tnvenb o $1R3.000.000- .
934 - 30, con cumerts cwctnica .,‘mm"," I Afo Seercurto Geneinl | por invimelon 185,000 000 | ExmmpiTte Universidia
odwus  gve wmucr _' tas . . Privada o por © ] D),
yumﬂmni. . - Direcws o por . ®
< Convecntonin
PGblica
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La Seccién de Actas Archivo y Microfilmacién para la vigencia 2019, cuenta con veintiocho
(28) contratistas por los rubros de inversién y funcionamiento, se solicité a la Oficina Asesora
Juridica el préstamo de diez (10) carpetas para revisién de la documentacién

CONTRATO
€

OBJETO

FECHA
INICIO

FECHA DE
TERMINACION

RUBRO

PROYECTO PINAR
ASOCIADO

OBSERVACION

CP5/932 del 26
de febrero de
2019

Prestar Servicios
Profesionales de apoyo
en actividades
enmarcadas en el
Proyecto 388
Modernizacién y
Fartalecimiento
Instituclonai,
desarroilar los
programas de
aprendlzaje que
Instruyan alos
funclonarios
encargados de la
documentacién en as
diferentes unldades
académicas-
administrativas de la
universldad y garantice
la efectividad de la
implementacién de la
TRD en cumplimiento
de una obligatoriedad
dada por la norma.

01/03/2019

30/10/2019

INVERSION,/388.
MODERNIZACION Y
FORTALECIMIENTO

[NSTITUCIONAL

Proyecte de aplicaclon
de TRD y organizacién
de archivos de gestlén

cumple con los
requlsitos

establecidos en los
estudios prevics y
se encuentran los
Informes de gestién

hasta el mes de

agosto

CP5/931 del 26
de febrero de
2019

Prestar Jos serviclos
profesionales en la
actividad 3.1 del
proyecto 388-
modernizactdn y
fortalecimlento
institucional, con el
objeto de adelantar la
elaboracién de la gufa
para la implementacién
delas TRD y la
organlzacién de los
archivos de gestién,
cronograma de
sociallzaclén en
apllcacién de TRD,
cronograma de
transferenclas
documentales e
Instructivo de
Interpretacién de la

TRD asf como ¢l ajuste, |

actualizacién y
elaboracién de formatos
que facllitan la
actividad,

01/03/2019

30/12/2019

INVERSION/388.
MODERNIZACION Y
FORTALECIMIENTO

INSTITUCIONAL

Proyecto de aplicacidn
de TRD y organlzaclén
de archlvos de gestién

cumple con los
requisitos

establecldos en los
estudlos previos y
se encuentran los
Informes de gestién

hasta el mes de

agosto
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CP5/1067 del
28 de marzo de
2019

Prestar los serviclos
técnleos en el apoyo a
las actividades
enmarcadas en el
proyecto 388-
modernizacién y
fortalecimiento
instituctonal, la
actlvldad 3.1 meta 3 con
el objeto de apoyar el
acompafiamlento
técnico en la
implementacién y
aplicacién de las tablas
de retencién
documental, en las
dependenclas
académico
administrativas de la ud
medtante la dlvulgacién,
capacitacln, asistencia
y aplicacidnenla
organizacién de los
archivos de gestlon de
la actual vigencla.

01/04/201%

30/12/2019

INVERSIGON/388,
MODERNIZACION ¥
FORTALECIMIENTO

INSTITUCIONAL

Proyecto de aplicacién
de TRD y erganizacidn
de archivos de gestidn

Cumple con los
requisltes
establecldos en los
estudios previos y
se encuentran los
informes de gestion
hasta el mes de
agosto

CP5/1083 del 2
de abril de
2019

Prestar los servicios
técnicos en el apoyo a
las actividades
enmarcadas en el
proyecto 388-
modernizacién y
fortaleclmiento
Instltucional, 1a
actlvidad 3.1 meta 3 con
el objeto de apoyar el
acompafiamiento
técnico en la
implementacién y
aplicacién de las tablas
de retencién
documental, en las
dependenclas
académico
adminlstrativas de la ud
mediante fa divulgacldn,
capacltacldn, asistencia
y aplicacién en la
organizacién de los
archivos de gestlon de

la actual vigencia,

04/04/2019

03,/01/2020

INVERSION /388,
MODERNIZACION ¥
FORTALECIMIENTO

INSTITUCIONAL

Proyecto de aplicaclén
de TRD y organizacién
de archivos de gestion

Cumple con los
requisitos
establecidos en log
estudios previes y
se encuentran los
informes de gestidn
hasta el mes de
agosto

CPS/1401 del
25 de junic de
2019

Prestar los servicios
profesionales en el
apoyo a las actividades
enmarcadas en el
proyecto 388-
modernizacién y
fortaleclmiento
institucional, meta 3 de
la actividad 3.5 con el
objeto elaborar el
dlagnéstico que permita
Identificar los aspectos
fisicos, ambientales y de
almacenamiento de los
documentos especlales
que se encuentran en
los archivos de gestién,
presentar conclusiones,

recomendaclones y
lineamientos para la
organizacidn,
conservacién y
descripcidn de los

mismos.

03/07/2019

02/02/2020

INVERSION/388.
MODERNIZACION ¥
FORTALECIMIENTO

INSTITUCIONAL

Proyecto de
organizacién de les
archivos especlales

cumple con jos
requisitos
establecidos en fos
estudios previes y
se encuentran los
informes de gestion
hasta el mes de
fulfo falta el mes de
agosto
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CPS$/1396 del
z5 Ade junio de
2019

Prestar sus servicios
profeslonales de
manera auténomae
independiente, en el
marco de los planes,
programas, y proyectos
apoyando a la seccién
de actas, archlvo y
microfilmacién en el
fortalectmiento de la
cultura archlvistica en
la universidad
desarrollando
actividades propias de
la gestién documental y
la Implementacién de
los procesos de
organizacién,
transferenclas,
disposlcidn final y
apoyo a la elaboraclén
de log elementos del
sistema Integrado de
conservacidn
documental, asj como &|
apoyo profeslonal al
desarrolloy
modernizacién
documental segin el
decreto 514 de 2006 y
las demds que se
asignen en funclén de
apoyo ala dependencia,

02/07/2019

01/02/2020

FUNCIONAMIENTO/OTROS
SERVICIOS PROFESIONALES Y
TECNICOS N.C.P.

Proyecto de aplicacién
de TRD y organizacitn
de archivos de gestién

1. Cumple conlos
requisitos de
acuerde al estudlo
previo

2.se tienen una
actlvidad gue es
apoyar la
elaboracidn de
elementos del
sistema integrado
de conservacitn
con un percentaje
de avance del 0%
de avance,

CPS/1384 del
21 de Junio de
2019

Prestar sus serviclos
técnicos de manera
auténoma e
independlente, en el
marco de los planes,
programas y proyectog

- apoyando a la seccién

de actas, archivo y
microfilmacion en lo
relaclonado con el
apoyo técnlco en
apllcacion de los
procesos de
organlzaclén,
transferencias y
dlsposicién final, asf
mismo en actlvidades
proplas de la gestién
documental de la
universidad y las demas
que se aslgnen en
funcién de apoyoa la
dependencia,

02/07/2019

01/02/2020

FUNCIONAMIENTG/OTROS
SERVICIOS PROFESIONALES Y
TECNICOS N.C.P.

Proyecto de aplicaclon

. de TRD y organizacién

de archlvos de gestién

1. cumple con los
requisitos
establecidos en los
estudios previos y
se encuentran los
informes de gestldn
hasta el mes de
agosto

2. el acta de grado
aportada como
tecndlogo en
administraclén
documental se
encuentra sin el
cédigo en la parte
final para poder
realizar la
veriflcacldn en los
certificados del
Sena
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CPS/1325 del
10 de junio de
2019

Prestar sus serviclos
aslstenciales de manera
auténoma e
independiente, en el
marco de los planes,
programas y proyectos
apoyando a la seccidn
de actas, archivaoy
microfilmaclon en lo
relacionado con la
prestacldn de servicios
archivisticos, en el
traslado, Identificacién, |
allstamiento, recepcién,
revislén, seleccion,
eliminacién,
conservacidn,
cuantificacién,
tratamiento, bisqueda y
consulta de la
documentacién para la
aplicacién de los
procesos de
transferencias y
disposicién final, as(
mismo actlvidades
proplas de la gestidn
documental de la
universidad y las demas
que se aslgnen en
funclén de apoyoala
dependencia.

02/07/2019

01/03/2020

FUNCIONAMIENTO/OTROS Proyecto de aplicaclén
SERVICIOS PROFESIONALESY | de TRD y organlzacién

TECNICOS N.C.P.

cumple con los
requisitos
establecidos en los
estudlos previos y
se encuentran los
informes de gestldn
hasta el mes de ¢
agosto

de archlvos de gestién

CPS/1398 del
25 de junio de
2019

Prestar sus serviclos
aslstenciales de manera
auténoma e
Independiente, en el
marco de los planes,
prograimas y proyectos
apoyando a la seccifin
de actas, archivoy
microfilmacién enlo
relacionado con la
prestaclén de servicios
archivisticos, en el
traslado, claslficacldn,
ordenacidn,
descripcidn, seleccién,
eliminacién,
conservacién,
cuantificacitn,
tratamiento, busqueda y
consulia de la
documentaclén para la
aplicacién de los
procesos de
organizaclény
disposicién final, ast
mismo actividades
propias de la gestién
documental de la
universidad y 1as demds
que se asignen en
furcién de apoyo ala

dependencia,

02/07/2019

3

01/02/2020

FUNCIONAMIENTQ /OTROS
SERVICIOS PROFESIONALES ¥
TECNICOS N.C.P.

cemple con los
requlsitos
establecldos en los
estudlos previos y
se encuentran los
informes de gesti6n
hasta el mes de
agosto ¢

Proyecte de aplicacln
de TRD y organizacién
de archivos de gestién
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CPS/1391 del
25 de Junio de
2019

PRESTAR SUS serviclos
asistenciales de manera
auténoma ¢
independlente, en el
marco de los planes,
programas y proyectos
apoyando a la seccidn
de actas, archivo y
microfilmacién en lo
relaclonado con la
prestacitn de servicios
archlvisticos, en el
traslado, identiflcaclén,
alistamiento, recepcién,
revisién, seleccién,
elimlnaclén,
conservacion,
cuantificacidn,
tratamlento, biisqueda y
cansulta de la
documentacidn para la
aplicaclén de los
pracesos de
transferencias y
disposiclén final, asi
mismo actividades
proplas de la gestién
documental de la
universidad y las demds
que se aslgnen en
funcién de apoyc a la
dependencia.

02/07/2019 01/02/2020

FUNCIONAMIENTO/OTROS
SERVICIOS PROFESIONALES Y
TECNICDS N.C.P,

Proyecte de aplicaclén
de TRD y organizacién
de archives de gestidn

cumple con los
requlisites
establecldos en los
estudios previos y
se encuentran los
informes de gestidn
hasta el mes de
agosto

Realizada la revision a los contratos se refleja la expedicidn de la solicitud de necesidad antes
del certificado de no existencia de personal con el perfil requerido, por lo cual se sugiere
obtener primero la certificacién por parte de la Divisién de Recursos Humanos acto seguido la
elaboracién de estudios previo y solicitud de necesidad.

Se realizd visita a los depésitos con que cuenta la Seccidén de Actas Archivo y Microfilmacién
para almacenar la documentacidn a su cargo tal como se observa en las siguientes fotografias.

Aduanilla de Paiba
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Se esta realizando la organizacién del fondo acumulado en los depésitos de acuerdo a las
tablas de retencién documental por los funcionarios asignados, se encuentra documentacién
con biodeterioro la cual se acumula en un depdsito en cajas a la espera de realizar
intervencioén y diagnosticar el procedimiento que se debe seguir con los mismos.

Se evidencia humedad en algunas paredes de los depésitos, para lo cual se utiliza
deshumidificadores, sin embargo el olor a humedad persiste en el interior de los depésitos, se
manifiesta que se han realizado diferentes intervenciones por parte de la Divisién de Recursos
Fisicos a las paredes obteniendo un resultado a corto plazo dado que esta sigue reapareciendo
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En lugar asignado para la Seccién de Actas Archivo y Microfilmacién, se encuentran los
servidores de la Universidad los cuales generan un alto nivel de contaminacién auditiva para
las personas que se encuentran diariamente.

!

R
ll....l-_

T

Archivo Distrital

Se cuenta con un comodato en el cual se tiene asignado para la Universidad Distrital dos
depositos, ubicados uno el tercer piso y quinto piso se realizé por parte del Archivo Distrital la
solicitud de estos depésitos de acuerdo a la clausula de entrega a la cual no se ha podido dar
cumplimiento siendo la dltima fecha pactada el 25 de septiembre de 2019.
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Bosa Porvenir

En el paro estudiantil de la vigencia 2018, algunos alumnos se tomaron este espacio lo que
impidié su adecuacidn e inicio del contrato 1875/2018 correspondiente a las adecuaciones
locativas las cuales se encuentran a la fecha en ejecucién asi:

Este espacio cuenta con una entrada a la cual tiene acceso la comunidad universitaria, por lo
que es importante reforzar y asi evitar futuras ocupaciones del espacio por estudiantes.

De las cincuenta y tres (53) acciones planteadas en el Plan de Mejoramiento, treinta y seis
(36) iniciaron su ejecucién en el afio 2019; distribuidas de esta manera: una (1) en el mes de
febrero, tres {3} en el mes de abril, diez (10) en el mes de mayo y veinte dos (22) en el mes de
agosto, para lo cual se sugiere realizar el cronograma de las actividades a desarrollar para el
cumplimiento de dichas acciones.

FECHA DE INICIO ACCIONES PLANTEADAS !
ANO ANO ARO
MES | 2019 | 2020 | 2021 | M2 ‘
Febrero 1 9 2 4
Abril 3
Mayo 10
Agosto 22
QOctubre 1
Diciembre 1
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De la misma manera, se sugiere formular indicadores de gestién que permitan proporcionar
un panorama de la Seccién de Actas, Archivo y Microfilmacién, empledndolos en forma
oportuna y actualizada, estos permitiran tener control adecuado sobre una situacién dada; la
principal razén de su importancia radica en que es posible predecir y actuar con base en las
tendencias positivas o negativas observadas en su desempefio global. Los indicadores son una
forma clave de retroalimentar un proceso, de monitorear el avance o la ejecucién de los
proyectos y de los planes estratégicos, entre otros. Y son mas importantes todavia si su
tiempo de respuesta es inmediato, o muy corto, ya que de esta manera las acciones correctivas
son realizadas sin demora y en forma oportuna.

Adicionalmente, se sugiere revisar la accién planteada a la observacién "Se cuenta con el
diagnéstico que sirvié para la elaboracion del PGD y el PINAR, sin embargo, es necesario que se
realice su revisién y actualizacién en donde se incluya el documento electrénico, teniendo el
panorama total de la documentacién que recibe, produce y tramita la entidad en razén de sus
funciones”, ya que no apunta al cierre de dicho hallazgo, la accién planteada es “Identificar los
documentos electrénicos producidos por la Universidad mediante el trabajo conjunto con las
dependencias responsables”, tener en cuenta que se debe realizar la revisién y actualizacién
del diagndstico que sirvié para la elaboracién del PGD y el PINAR.

Asi mismo, se realiza la observacion que se debe realizar la revisién de las fechas de
cumplimiento de las acciones, iniciando en esta vigencia, teniendo en cuenta que las acciones
de mejora que se planteen no deben superar la vigencia.

Poner en marcha el Plan de Mejoramiento para mejorar la calidad del proceso es la tarea que
se han propuesto la Seccién de Actas, Archivo y Microfilmacién. Teniendo en cuenta que este
es el resultado de un conjunto de procedimientos, acciones y metas disefiadas y orientadas de
manera planeada, organizada y sistematica, se habla de un conjunto de acciones integradas,
de una orientacién, de un esfuerzo cuyo fin es alcanzar niveles adecuados y este Plan de
Mejoramiento involucra a todos los colaboradores de la Seccién, todos conforman un equipo
en el que analizan los hallazgos, los resultados de las evaluaciones internas y externas, y
definen a donde necesitan y desean llegar, y cémo hacerlo.
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Para la vigencia 2018 se realizaron por parte de la universidad diferentes mesas de trabajo
relacionadas a la elaboracién de las tablas de retencién documental con el apoyo del archivo
distrital por la empresa contratista escape, fruto de estas mesas se presentaron las tablas de
retencion documental al archivo de Bogota, las cuales fueron validadas mediante Acta N° 01
de 30 de enero de 2019 por el Concejo Distrital de Archivo.

Mediante la Resolucién de Rectoria N° 153 del 25 de abril de 2019 “Por la cual se aprueban las
Tablas de Retencién Documental de la Universidad Distrital Francisco josé de Caldas y se
dispone su implementacién”, se adoptaron para toda la Universidad y se ordena a partir de la
fecha, la obligatoria aplicacién de las mismas, donde se evidencie un listado de series y sub
series con sus correspondientes tipos documentales, a las que se les asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los Documentos. Asi mismo, dentro de los
beneficios de Ia aplicacion de las Tablas de Retencién Documental se busca:

Facilitar la recuperacién de la informacion,

Racionalizar la produccién Documental,

Facilitar el control y acceso de los Documentos,

Regular la transferencia de los Documentos en las Oficinas al Archivo central,

Realizar adecuadamente la disposicién final sin correr el riesgo de eliminar
documentacién relevante.

Se realizé un muestreo aleatorio para verificar la implementacién de las Tablas de Retencién
Documental en las diferentes dependencias Académico-Administrativas y cada visita estuvo
acompafiada de registro fotografico. Los temas analizados en las visitas fueron:

1. Avance en la organizacién del archivo de conformidad a las tablas de retencién
documental vigencia 2019 y anteriores

2. ¢Desde qué afio tienen archivos para organizar?

3. Inconvenientes presentados

Sede administrativa

0

UNIDAD ACADEMICA Y/0 ADMINISTRATIVA OBSERVACION

Secretaria General

1. Se ha realizado la organizacién de la Resoluciones de Rectoria vigencia
2019 falta foliacidn de las carpetas, se tienen otras series documentales
en inicio de organizacién

2. Se tiene archivo para organizar desde la creacidn de la universidad 71
afios

3.Falta de tiempo para organizacién, insumos { carpetas, ganchos,
tapabocas)

Oficina de Quejas, Reclamos y Atenci6n al Ciudadano

1. Se ha realizado la organizacién de la vigencia 2019 y foliado las series
que corresponden ’
2. Se tiene archivo para organizar desde el afio 2004

3. Falta de insumos
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Centro de Investigaciones y Desarrollo Cientifico

1. Se harealizado parte de la organizacién de la vigencia 2019

2. Se tiene archivo para organizar desde el afic 2009

3.Falta de tiempo para organizacién, insumos ( carpetas, ganchos,
tapabocas}, ademés de criterios de archivo de algunos documentos
se estan buscando resoluciones en el sistema del CIDC para hacer el
expediente ffsico se encuentra en un avance del 10%

Coordinacién General de Autoevaluacién y
Acreditacién

1. Se ha realizado la organizacidn de las series que corresponden de la
vigencia 2019 y falta foliado en las carpetas

2. Se tiene archivo para organizar desde 2017

3. Insumos ( carpetas, ganchos, tapabocas) y en la clasificacién de
Documentos

Sede Facultad de ingenieria

UNIDAD ACADEMICA Y/0 ADMINISTRATIVA

OBSERVACION

Secretaria Académica Ingenierfa

1. No se ha iniciado con la organizacién del archivo, puesto que la
dependencia solicita una reunién con la Seccién de Actas Archivo y
Microfilmacién por temas de documentos que estdn empastados

2. Se tiene archivo para organizar desde la creacién de Facultad

3. Criterios de archivo

Proyecto Curricular Ingenierfa Eléctrica

1. Se tiene organizado las historias académicas para la vigencia 2019,
falta por organizar otras series

2. Se tiene archivo para organizar desde el afic 1980

3.Falta de insumos

Proyecto Curricular Ingenierfa Catastral

1. Se ha realizado parte de la organizacién de la vigencia 2019 estimado
por la persona encargada un 60%

2. Se tiene archivo para organizar desde el afic 1980

3.Falta d, insumos ( carpetas, ganchos, tapabocas)

Especializacién de Sistemas de Informacién
Geogréfica, higiene seguridad y salud en el trabajo y
en informética ‘

1. No se ha iniciado la organizacién manifiesta la persona encargada que
no se cuenta con el personal para este trabajo puesto que se tiene tres
proyectos a su cargo

2. 5e tiene archivo para organizar desde 2013 especializacién en higiene,
informadtica desde 2009 y sistema integrado de informacién desde 2014.
3. Falta de personal y tiempo

Especializacién en Bioingenierfa y Unidad de
Investigacién

1. Se ha realizado parte de la organizacién de la vigencia 2019 estimado
por la persona encargada un 60%

2. Se tiene archivo para organizar desde el afio 2010

3. Ninguno

especializacién en Telecomunicaciones Méviles y
Teleinforméatica

1, Se tiene organizado las historias académicas para la vigencia 2019,
falta por organizar otras series

2, Se tiene archivo para crganizar desde el afio 2010

3.Falta de insumos

Doctorado en ingenierfa

1. Se tiene organizado las series para la vigencia 2019
2. Se tiene archivo para organizar desde el afic 2013
3.Falta de insumos.

Sede Facultad de Medio ambiente y Recursos Naturales

UNIDAD ACADEMICA Y/0 ADMINISTRATIVA

OBSERVACION

L]

o Secretaria Académica Medio Ambiente

1. Se encuentran en organizacién de los archivos antes de la
implementacién de las tablas de retencién documental y foliacién de
carpetas cerradas.

2. Se tiene archivo para organizar desde el afio 1994, se verifico y se
encuentran en una bodega con problemas de humedad y filtraciones
3. Falta de insumos.

Péagina 18 de 22




INFORME DE AUDITORIA Y SEGUIMIENTO

Cddigo: EC-PR-001-FR-
004

Macroproceso: Evaluacién y Control Version: 02 SIGUD&

muntsomneans | Proceso: Gestién de Evaluacidon y Control

o R B o

Fecha de Aprobacidn:
20/11/2015

Proyecto Curricular Ingenierfa Forestal

1. Se ha desarrollado a medida del tiempo, se tiene organizado las
historias académicas

2. No se cuenta con la fecha exacta

3. Falta de insumos

Coordinacién de Autoevaluacion y Acreditacién
Facultad del Medio Ambiente

1. No se ha iniciado la organizacién del archivo por falta de insumos
2. Se tiene archivo para organizar desde el afio 1994
3. Falta de insumos [ carpetas, ganchos, tapabocas)

Sede Facultad de Ciencias y Educacién

UNIDAD ACADEMICA Y/0 ADMINISTRATIVA

OBSERVACION

Secretaria Académica Ciencias y Educacién

1. Se encuentran en crganizacién de los archivos, con los inconvenientes
de no contar con una persona encargada del proceso de archivo, se
encuentra a cargo de cuatro persenas dificultdndose el avance.

2. Se tiene archivo para organizar desde el afio 1994

3. Metodologfa de organizacidn de los archivos

Proyecto Curricular Licenciatura en Matematicas

1. Se tiene organizado las historias académicas del perioedo académico
2019-1 y en organizacién de los demds archivos

2. Se tiene archivo para organizar desde el afic 2004

3. Falta de insumos

Proyecto Curricular Licenciatura en Quirmica

1. Se ha realizado organizacién de acuerdo al acompafiamiento de la
Seccidn de Actas Archivo y Microfilmacién

2. Se tiene archivo para organizar desde el afio 1985

3. Falta d, insumos { carpetas, ganchos, tapabocas) y personal para
organizacién )

Sede Facultad Tecnoldgica

UNIDAD ACADEMICA Y/0 ADMINISTRATIVA

OBSERVACION

Tecnologia y ingenieria mecinica

1. Se tiene organizado las historias académicas del periodo académico
2019-1y Il y en organizacién de los demds archives

2. Se tiene archivo para organizar desde el afio 1995
3. Falta de insumos

Tecnelogia en construcciones civiles

1. Se tiene organizado las historias académicas del periodo académico
2019-1y Il y en organizacién de los demas archivos y el FUID

2. Se tiene archivo para organizar desde el afio 1998
3. Falta de insumos

Tecnologfa en electricidad por ciclos propedéuticos

1. Se ha realizado organizacidén de acuerdo al acompafiamiento de la
Seccion de Actas Archivo y Microfilmacién vigencia 2019

2. Se tiene archivo para organizar desde el afic 1999
3. Falta de insumos

Sede Bosa Porvenir

UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA

OBSERVACION

Proyecto Curricular Administracién Deportiva

1.5e encuentran en la organizacién del archivo de la vigencia 2019 ’
2, Se tiene archivo para organizar desde el afio 1970
3. Falta de insumos y tiempo para organizacién ¢
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1. Se tiene organizado las historias académicas del periodo académico
2019-1y [i y en organizacién de los demés archivos

Tecnologfa en Gestién Ambiental 2. Se tiene archivo para organizar sin estimar afio

3. Falta de insumos y falta de tiempo debido a la carga de trabajo

1. Se ha realizado organizacién de acuerdo al acompafiamiento de la
Seccién de Actas Archive y Microfilmacién vigencia 2019

2. Se tiene archivo para organizar sin estimar el afio
3. Falta de insumos y falta de tiempo debido a la carga de trabajo

Tecnologfa en Saneamiento Ambiental

Instituto de Extensién y Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano - IDEXUD

El dia 29 de agosto se realizé una reunién por parte de la Seccién de Actas Archivo y
Microfilmacién en compania del Jefe de Coordinacién Administrativa del IDEXUD vy el
encargado del archivo de gestién, donde el IDEXUD manifiesta que no se ha empezado la
organizacion del archivo puesto que no cuentan con el personal para esta labor e insumos,
ademas solicitan la actualizacién de unas series y sub series de las tablas de retencién
documental, adicionalmente se acuerda programar una capacitacién y un establecer un plan
de accién para la organizacién del archivo.

Se evidencia en el seguimiento la falta de insumos en todas las unidades académicas
administrativas y es asi como se traslada esta consulta a la Seccién de Actas, Archivo y
Microfilmacién para conocer el estado de la adquisicién de insumos, la Seccién manifiesta que
se gestiond realizar una compra inicial de 10.000 mil carpetas por el rubro de inversién , sin
embargo, la adquisicién de estos elementos la realizé la Seccién de Almacén General e
Inventarios, realizando la compra de 4.000 mil carpetas y 600 cajas de archivo X-200
impresa.

Con relacién a los insumos, es importante determinar que se puedan gestionar por el rubro de
inversion, por cuanto la organizacién de archivo de acuerdo a las tablas de retencién
documental implica un alto gasto en carpetas y cajas ya que estos no se contemplan en el
rubro de papelerfa y dtiles.
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Se evidencia que la informacién que se encuentra publicada en la p4gina web se encuentra
desactualizada, por esto se realiza la observacién a los funcionarios responsables, disefar
estrategias institucionales que permitan alimentar y actualizar de manera oportuna los
documentos en la pagina web.

En cuanto a la Normatividad se encuentra desactualizada en la pagina y en el SIGUD se
encuentra con fecha de elaboracién del 12 de septiembre de 2017

Por el cudl $2 expide £} extatuto general d fa Universiced Oistriza)
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Conotimipitn ¢ \rvestigacibn de Ao impacto paro el Deserrailol wtle Superiar Universitarla ¥
Humanoy Socief’.
i I
Resoiuchén 066 1954 Por Io ool se integra el Comité de Archive de fa Universidad Diseritsl Rectario "
Francisco losé de Calgms.
Por lo cuol se crea of [l de Gestidn Iy
Resofucién 114 pat Archieg, SIGaUD, v s¢ modifica le composicion v funciones del Comitél Rectorin X
de Archive de 3s Universided Distritel Francfaco José de Galdps, 0
Per fa cual se adopta el Manual para 1a Qvganizacln de ios Archivas |
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Fecha: B e Noviembre de 2017

Fuente : http://planeacion.udistrital.edu.co:8080/sigud/pa/gd

Realizada la consulta a la Seccién de Actas Archivo y Microfilmacién en cuanto a Los
procedimientos, manifiestan que no se ha obtenido por parte de planeacién la actualizacién y
el cargue de los nuevos formatos en el SIGUD.

T T Eobservaciones .

A E T T v L4

* Serequiere que la Universidad designe mediante acto administrativo al lider de eficiencia
administrativa y cerc papel del nivel asesor o directivo, y a su vez que en las acciones
planteadas en el Plan de Mejoramiento no se evidencia.

» Esimportante que la Alta Direccidn tenga en cuenta que se requiere realizar una inversion
significativa en insumos como lo son carpetas, cajas , ganchos, colbon etc. para realizar la
implementacion de las tablas de retencion documental, por lo cual es importante que se
determine si estos pueden ser adquiridos mediante el rubro de inversion y no por el de
gastos generales de papeleria y utiles.

¢ Sesugiere trabajar en temas como:
- Actualizacién Tablas de Retencion.
- Capacitacidn en temas de Archivistica y Tablas de Retencion
- Actualizar los procedimientos.
- Avanzar en los temas de Anti-tramites y Gobierno en linea.
- Mejoramiento de la Atencién a usuarios (internos y externos).
- Mejorar los recursos Fisicos y Tecnolégicos, entre otros.
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igo: EC-PR-001-FR-
INFORME DE AUDITORIA Y SEGUIMIENTO ggg'g" €C-PR-00

Macropraceso: Evaluacién y Control Versidn: 02 S’g_gg@

Fecha de Aprobacidn:
20/11/2015

Proceso: Gestién de Evaluacién y Control

En la actualidad la Seccién de Actas, Archivo y Microfilmacién de la Universidad dispone
de un espacio muy reducido para llevar a cabo una eficiente y eficaz labor en desarrollo de
la politica archivistica. El 4rea de trabajo estd copada por el Archivo Histérico , ademds de
la contaminacidn auditiva generada por los servidores de la universidad

Convendrla disponer de un mayor espacio para adelantar de manera mas eficiente la
labor, donde se pueda contar con un area de trabajo para seleccién y depuracién
documental asf como para la consulta por parte de los usuarios.

Es Importante reiterar que la Tabla de Retencién (TDR) es una herramienta Archivistica
Dinamica, por lo cual requiere permanentemente el seguimiento y apoyo de quienes son
los productores (dependencias) garantizando asi la plena identificacién y control de la
Documentacidn relevante para la administracién.

Mediante estas se da un orden y sentido a los documentos facilitando el acceso a ellos y el
manejo en general de los procesos administrativos a través del documento y el tiempo de
retencién documental que se debe conservar.

Se sugiere reforzar la entrada del depdsito en bosa porvenir y asf evitar futuras
ocupaciones del espacio por estudiantes.

En relacion a los estudios previso se sugiere obtener primero la certificacion de la Division
de Recursos Humanos de no existencia de personal, por cuanto se enuncia en los estudios
previso como soporte. :

Representante Alta

Direccién (Auditoria Jefe Oficina Asesora

. Auditor Responsable
Calidad) » de Control Interno i

A

i} o
Luz Marina Garzén L.} ;& Carlos Andrés Poveda C.

Carolina Cortés Garcia £5G=%
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