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Introduccion

El presente Diagndstico Integral de Archivos, tiene como finalidad describir y
analizar el estado actual de la gestién documental en la Universidad Colegio
Mayor de Cundinamarca, abordando los componentes documentales,
tecnoldgicos, de conservacién, infraestructura, normativos y administrativos que

inciden en el adecuado funcionamiento del archivo institucional.

Este diagndstico se enmarca en el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 -Ley
General de Archivos—, la cual establece en su Articulo 21 que las entidades
publicas deben elaborar programas de gestion de documentos, considerando el
uso de nuevas tecnologias y soportes, bajo el respeto de los principios y procesos
archivisticos. En este sentido, se reconoce la necesidad de adoptar medidas que
garanticen la preservacion, organizacion y acceso al acervo documental, asi como
la modernizacion de los procesos archivisticos mediante la implementacién de

herramientas tecnoldgicas.

De acuerdo con el Modelo de Gestién Documental y Administracién de Archivos
(MGDA) del Archivo General de la Nacion, el componente tecnoldgico constituye
un eje fundamental para garantizar la eficiencia, integridad, disponibilidad y
autenticidad de la informaciéon documental en entornos digitales. La
transformacion digital de las entidades exige una mirada integral a este

componente, no solo desde la infraestructura y las herramientas disponibles, sino
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desde su integracién efectiva con los procesos misionales, el cumplimiento
normativo y la capacidad para garantizar la preservacion a largo plazo de los

documentos electronicos.

La elaboracién de este diagnéstico incluyé el uso de herramientas como listas de
verificacidn aplicadas en cada dependencia, encuestas a los responsables de
archivo, observacion directa, registros fotograficos, y mediciones de condiciones
ambientales en los depdsitos documentales. Esta metodologia permitié una
caracterizacion detallada del archivo institucional, identificando debilidades,
fortalezas, oportunidades y amenazas (DOFA), y trazando asi una hoja de ruta

para la formulacién de acciones de mejora.

Este documento constituye, por tanto, un insumo clave para la toma de
decisiones, la formulacion de planes y programas a corto, mediano y largo plazo,
y el fortalecimiento de la gestién documental en la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca. Ademas, garantiza la alineacion con las politicas del Archivo
General de la Nacion, la Ley de Transparencia, la Directiva de Cero Papel y el
marco del Gobierno Digital, promoviendo una gestién documental moderna,

eficiente y orientada a la preservacion del patrimonio documental institucional.
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Justificacion

El presente diagndstico surge como una respuesta a la necesidad de contar con
un panorama claro y detallado sobre el estado actual de los archivos en la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca. En el desarrollo de las actividades
institucionales, la gestién documental desempena un papel estratégico no solo
como soporte de la memoria institucional, sino también como garantia de

transparencia, continuidad administrativa y cumplimiento normativo.

A medida que la Universidad crece en complejidad organizacional y volumen
documental, se hace indispensable evaluar las condiciones en las que se produce,
organiza, conserva y consulta la informacion. Esto permite no solo identificar
debilidades o riesgos, sino también prevenir situaciones criticas como la pérdida
de documentos, el deterioro de la informacion o la ineficiencia en el acceso a los

archivos.

El diagndstico constituye una herramienta clave para conocer a profundidad las
dindmicas actuales de gestién documental en cada dependencia, detectar vacios
en infraestructura, recursos humanos, procesos y tecnologias, y orientar asi
acciones concretas de mejora. Su desarrollo se convierte en un ejercicio
preventivo y estratégico que permite tomar decisiones informadas, planificar
inversiones, disefiar programas de modernizacién archivistica y fortalecer las

capacidades institucionales en este campo.

Diagnoéstico Integral de Archivo
Calle 28 No. 5B-02 - PBX: 241 8800 Ext. 157 - Teléfono: 286 7120 - Fax:
336 77 88 www.unicolmayor.edu.co - NIT: 800144829-9
Bogota, D. C., Colombia



2 - P45 -“ﬁ
UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA

Ademas, al incorporar criterios técnicos y normativos en su analisis, el
diagnéstico no solo refleja el estado actual de los archivos, sino que facilita la
alineacion de la Universidad con las exigencias del Archivo General de la Nacidn,
el Gobierno Digital y las politicas de cero papeles, garantizando asi una gestién

documental moderna, eficiente y sostenible.

Objetivos

Objetivo general

Presentar los resultados del Diagndstico Integral de los procesos archivisticos y
de conservacion de la documentacion, realizado en el Colegio Mayor de
Cundinamarca, con el fin de identificar fortalezas, debilidades y oportunidades de

mejora en la gestion documental de la institucion.

Objetivos especificos

e Identificar el estado actual de los procesos archivisticos y las
practicas de conservacién documental en la entidad.
e Analizar los factores que inciden en la conservacion fisica de los

documentos y en la preservacién de la informacion a largo plazo.
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e Divulgar los resultados obtenidos en la evaluacién de las condiciones
ambientales y microbioldgicas presentes en los depdsitos de archivo.
e Diseiar estrategias orientadas a la formulacidon e implementacion de
planes y proyectos que fortalezcan la gestion documental

institucional.
Integrar la gestion documental con los objetivos misionales del Colegio Mayor de
Cundinamarca, promoviendo la eficiencia, la transparencia y el cumplimiento de

las politicas archivisticas nacionales en beneficio de sus grupos de interés.

Marco Teorico

En cumplimiento de las disposiciones de la Ley 594 de 2000 (Congreso de
Colombia, 2000), también conocida como la Ley General de Archivos, el Estado
colombiano establece la obligatoriedad de regular la funcién archivistica en las
entidades publicas. Esta normatividad tiene como propésito fundamental
garantizar la adecuada gestién, organizacién, conservacién y acceso a los
documentos producidos por las instituciones, independientemente de su soporte
fisico o digital. En este contexto, el Colegio Mayor de Cundinamarca se encuentra

en la responsabilidad de desarrollar acciones que aseguren la preservacién del
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patrimonio documental institucional, en funcién de la transparencia, la eficiencia

administrativa y el acceso a la informacién publica.

El presente diagndstico tiene como objetivo principal evaluar de forma integral el
estado actual de los procesos archivisticos y de conservacién documental en la
entidad. Para ello, se consideran criterios normativos, técnicos y tecnoldgicos que
permitan comprender la interaccién entre los distintos componentes del sistema
de gestion documental, desde la produccion y tramite de documentos hasta su
disposicién final. Esta evaluacién busca identificar fortalezas, debilidades y
oportunidades de mejora en los procesos relacionados con la administracién,

conservacion y preservacion de la informacion.

El diagndstico también aborda el impacto de factores ambientales,
microbioldgicos y tecnoldgicos sobre la estabilidad de los documentos, asi como la
eficacia de las estrategias institucionales en la implementacion de politicas
archivisticas. Asimismo, se analizaran los niveles de cumplimiento con las normas
nacionales vigentes, incluyendo el Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la
Nacién, el cual establece directrices para la organizacién y conservacion de

archivos en las entidades del Estado.

A continuacién, se presentan algunos de los conceptos clave que sustentan este

diagndstico:
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Archivo de Gestion: Hace referencia al conjunto de documentos que se
generan y reciben en el curso de las actividades administrativas cotidianas
en las oficinas productoras. Estos documentos son de uso frecuente y se
requieren para la tramitacién de asuntos en curso. Su correcta
administracion contribuye a la toma de decisiones y al cumplimiento de las
funciones institucionales (Congreso de Colombia, 2000, Art. 23).

Archivo Central: Constituye el repositorio donde se concentran los
documentos transferidos desde los archivos de gestién. Aunque su consulta
no es constante, los documentos conservados en el archivo central siguen
teniendo valor administrativo, legal e histdrico, tanto para la institucion
como para el ciudadano (Congreso de Colombia, 2000, Art. 23).

Archivo Historico: Contiene aquellos documentos que, una vez agotado
su valor administrativo y legal, adquieren valor permanente por su
relevancia historica, cientifica o cultural. La adecuada identificacién y
conservacion de estos documentos asegura la memoria institucional y el
derecho a la informacion.

Conservacion Documental: Conjunto de acciones técnicas destinadas a
prevenir el deterioro y prolongar la vida atil de los documentos. Incluye
medidas preventivas (como el control ambiental) y correctivas (como la
restauracién), aplicadas sobre documentos en formato fisico o digital.

Preservacion Digital: Se refiere a las estrategias orientadas a mantener la
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accesibilidad, autenticidad y legibilidad de los documentos electrénicos a lo
largo del tiempo, a pesar de los cambios tecnoldgicos. Este aspecto es
especialmente critico en un entorno institucional que gestiona informacion
en plataformas digitales.

Diagnostico Archivistico: Es una herramienta de andlisis que permite
conocer el estado real de los archivos y procesos documentales en una
entidad. Incluye el estudio de las condiciones fisicas, técnicas, tecnoldgicas
y normativas, para establecer una linea base que oriente acciones de
mejora, planes de conservacién y fortalecimiento institucional.

Gestion Documental: Es el conjunto de actividades técnicas y
administrativas tendientes a planificar, organizar, dirigir y controlar la
produccion, recepcion, tramite, distribucion, consulta, organizacion,
conservacion y disposicién final de los documentos. Su implementacién
efectiva permite integrar la funcién archivistica con los procesos misionales

de la entidad.

Procesos de Gestion Documental

En el marco del diagnéstico integral archivistico del Colegio Mayor de
Cundinamarca, es fundamental analizar los procesos que componen el ciclo de
vida documental conforme a los lineamientos del Archivo General de la Nacién y

el Ministerio de Cultura. Estos procesos permiten establecer estandares y
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metodologias que aseguren una gestion documental eficaz, alineada con las

funciones institucionales y los requerimientos normativos nacionales.

Planeacion Documental: Comprende las acciones orientadas a la
estructuracion, generacion y valoracion de documentos institucionales,
considerando su contexto juridico, técnico y administrativo. Esta etapa
permite anticipar necesidades de informacion y definir politicas
documentales que garanticen coherencia y trazabilidad.

Produccion Documental: Se refiere al anadlisis de los documentos
generados por la entidad en cuanto a su estructura, formato, contenido y
funcionalidad. Este proceso asegura que los documentos cumplan con los
requisitos técnicos, legales y administrativos establecidos.

Gestion y Tramite Documental: Incluye el conjunto de actividades
necesarias para registrar, vincular, distribuir, describir, recuperar y dar
seguimiento a los documentos dentro de los procesos institucionales. Esta
etapa es clave para garantizar la eficiencia administrativa y el control de
los tramites.

Organizacion Documental: Consiste en la aplicacion de técnicas
archivisticas como la clasificacidn, codificacién, ordenacion y descripcion,
con el objetivo de integrar los documentos al sistema institucional de
gestion documental y facilitar su localizacion y uso.

Transferencia Documental: Comprende los procedimientos mediante los
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cuales los documentos pasan del archivo de gestién al archivo central,
siguiendo criterios técnicos y el cumplimiento de requisitos como la
validacion de formatos y metadatos, conforme a las TRD.

Disposicion de Documentos: Corresponde a la seleccidn y aplicacién de
decisiones sobre la permanencia, eliminacién o conservacion de los
documentos, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencién
Documental (TRD), garantizando la legalidad del proceso y la proteccién
del patrimonio documental.

Preservacion a Largo Plazo: Se refiere a las estrategias, técnicas y
estandares aplicados para asegurar la conservacién de los documentos,
independientemente del soporte (papel o digital), con el fin de preservar su
integridad, autenticidad y accesibilidad a futuro.

Valoracion Documental: Es el proceso mediante el cual se determinan
los valores primarios (administrativo, legal, fiscal) y secundarios (histérico,
cientifico, cultural) de los documentos, a partir de los cuales se define su
destino final: conservacidon permanente o eliminacion (Ministerio de

Cultura, 2015).
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Aspectos Archivisticos en Archivos de Gestidon y Archivo Central
En el marco del diagndstico, también se analizan practicas técnicas aplicadas
tanto en los archivos de gestién como en el archivo central, que son esenciales

para la organizacion y recuperacion eficiente de la informacién:

Clasificacion Documental: Identificacidon de series y subseries
documentales segun las funciones y procesos de la entidad, facilitando su

organizacion ldégica y jerarquica.

Ordenacion: Disposicién sistematica de documentos, ya sea cronoldgica,

numeérica o alfabética, con el objetivo de facilitar su busqueda y consulta.

Foliacion: Numeracion continua de los documentos dentro de los

expedientes, con el fin de preservar su integridad y evitar alteraciones.

Descripcion Documental: Consiste en registrar los elementos esenciales
de un expediente (titulo, fechas, volumen, contenido, etc.), para la
elaboracidn de inventarios y el control documental, segun lo dispuesto por

el Archivo General de la Nacién (2003).

Instrumentos Archivisticos
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La adecuada implementacidn de la gestion documental requiere de herramientas
e instrumentos archivisticos normativamente establecidos, los cuales permiten

estructurar y sistematizar los procesos archivisticos:

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): Esquema jerarquico que organiza

las series documentales segun las funciones de la entidad.

Tabla de Retencion Documental (TRD): Instrumento normativo que define los
tiempos de permanencia y disposicién final de las series y subseries

documentales.

Programa de Gestion Documental (PGD): Plan estratégico que orienta el

desarrollo de la funcidn archivistica en el corto, mediano y largo plazo.

Plan Institucional de Archivos (PINAR): Herramienta de articulacion interna
gue coordina las responsabilidades de los actores involucrados en la gestion

documental.

Inventario Documental: Registro detallado del contenido documental de los
archivos de gestion, archivo central o archivos acumulados, que permite el

control y recuperacion de la informacion.

Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos:
Instrumento que identifica las necesidades tecnoldgicas, funcionales y normativas

para la administracion de documentos digitales.
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Bancos Terminoldgicos y Mapas Documentales: Herramientas que definen
las denominaciones, estructuras y relaciones funcionales de los tipos
documentales, series y subseries, asi como la representacién grafica de los flujos

documentales.

Tablas de Control de Acceso: Instrumentos que establecen niveles de
confidencialidad, politicas de seguridad y mecanismos de proteccién de la
informacién institucional (Ministerio de Cultura, 2015; Archivo General de la

Nacion, 2016).

La implementacion coherente de estos procesos e instrumentos es esencial para
consolidar una cultura archivistica en el Colegio Mayor de Cundinamarca,
orientada a la transparencia, la eficacia institucional y la salvaguarda del
patrimonio documental. Ademas, permite responder adecuadamente a las
exigencias normativas y a las expectativas de los grupos de interés en cuanto al

acceso confiable a la informacion.

En este sentido, el diagndstico integral archivistico del Colegio Mayor de
Cundinamarca busca no solo caracterizar la situacion actual, sino también
proponer estrategias que articulen la gestién documental con los principios de
eficiencia, transparencia y servicio al ciudadano. Esta visidn holistica es coherente
con las politicas del Archivo General de la Nacién y con los compromisos

institucionales en materia de calidad.
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Metodologia

La metodologia aplicada para la elaboracion del Diagndstico Integral del archivo
del Colegio Mayor de Cundinamarca se fundamenta en el marco normativo
archivistico vigente, en particular en lo dispuesto en el Articulo 2.8.2.2.1 del
Decreto 1080 de 2015, que establece los lineamientos para la gestion documental
en las entidades publicas. Asimismo, se incorpora lo sefialado en el Acuerdo 001
de 2024 del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, el cual
actualiza y fortalece los criterios técnicos para la formulacién, evaluacion y
seguimiento de los procesos archivisticos, promoviendo un enfoque integral y

articulado con las funciones institucionales.

Este proceso metodoldgico se apoya en el uso de instrumentos archivisticos
fundamentales, que garantizan la organizacion, conservacion y disponibilidad de
la documentacién, tanto en soportes fisicos como digitales. Entre estos se

destacan:

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)
Tabla de Retencion Documental (TRD)
Programa de Gestion Documental (PGD)

Plan Institucional de Archivos (PINAR)
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La integracion de estos instrumentos dentro del diagndstico permite evaluar de
manera estructurada el estado actual de los procesos archivisticos, identificar
brechas frente a los estandares establecidos por el Archivo General de la Nacién y
proponer acciones de mejora orientadas a fortalecer la gestion documental en el
Colegio Mayor de Cundinamarca. El enfoque metodolégico adoptado garantiza la
alineacion con las politicas nacionales en materia de archivos y el cumplimiento
de los principios de eficiencia, transparencia y preservacién del patrimonio

documental.

Para el desarrollo del diagnéstico se tomaron muestras representativas de las
diferentes dependencias y bodegas de almacenamiento de acervos documentales,
las cuales fueron registradas en formatos de entrevistas y muestreo, enlazados

con los documentos detallados en los anexos:

Carpeta con la Ficha de diagndstico de archivos - Aspectos archivisticos,

elaborada con base en las encuestas realizadas a los funcionarios.

Carpeta con los Formatos de muestreo, diligenciados en cada dependencia sobre

aspectos archivisticos relacionados con la conservacion de los expedientes.

Carpeta con el complemento del diagndstico tecnoldgico, que incluye la matriz

con el detalle de la informacion recopilada.

Carpeta con el detalle de los resultados de las muestras microbioldgicas y los

resultados de la inspeccién con datalogger.
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El proceso contempld un rastreo detallado de la informacién, asi como la
evaluacion del impacto del uso de los documentos en todos sus soportes y el

estado de conservacién en el que se encuentran.

La entidad
Historia
La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca - UNICOLMAYOR, es una
institucion de educacion superior con personeria juridica, autonomia académica,
administrativa y financiera, y régimen especial. Su historia se remonta a la Ley
48 del 17 de diciembre de 1945, mediante la cual fue creada como el Colegio
Mayor de Cultura Femenina de Cundinamarca, adscrito a la Division de Educacién
Postsecundaria del Ministerio de Educacién Nacional (MEN), con un enfoque inicial
en carreras técnicas y tecnoldgicas dirigidas a la formacidon de mujeres,
respondiendo a las transformaciones sociales del siglo XX y a su progresiva

incorporacién al aparato productivo del pais.

En 1980, mediante el Decreto 083, se modificé su naturaleza juridica,
realizandose ajustes estructurales internos y adoptando el nombre de Colegio
Mayor de Cundinamarca. Posteriormente, con la Ley 24 del 11 de febrero de 1988

y el Decreto 758 del mismo afo, se consolida como Establecimiento Publico del
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Orden Nacional, fortaleciendo su caracter académico como Institucion

Universitaria.

Con la expedicion de la Ley 30 de 1992, que regula el servicio publico de la
educacion superior, la institucion adoptd el nombre de Universidad Colegio Mayor
de Cundinamarca - UNICOLMAYOR, y fue reconocida oficialmente como
universidad mediante la Resolucién 828 del 13 de marzo de 1996, expedida por el
MEN. Desde entonces, ha mantenido una vinculacién con el Ministerio de
Educacién Nacional en lo relacionado con la planeacidn y politicas del sector, y se
rige por la Constitucidn Politica de Colombia, la Ley 30 de 1992, el Estatuto
General (Acuerdo 011 del 10 de abril de 2000), y las normas internas emitidas

por el Consejo Superior, el Consejo Académico y la Rectoria.

Entre 1996 y 1998, la Universidad amplid su cobertura con la apertura de
programas nocturnos en areas como Administracion, Derecho y Arquitectura. En
afos recientes, ha consolidado importantes logros institucionales. En enero de
2023 obtuvo la acreditacion institucional en alta calidad, con varios programas
también acreditados, lo que confirma su compromiso con la excelencia

académica.

Como parte de su proceso de expansidn territorial, en 2020 se inauguroé la sede
de Funza, y en 2024 la de Fusagasuga, lo que fortalece su presencia en el
departamento y garantiza mayor acceso a la educacion superior en la regién. En

2025, en el marco de una renovacion institucional, la Universidad adopté el
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nombre de Universidad Mayor de Cundinamarca, como simbolo de su crecimiento

y proyeccion futura.

La institucion orienta su quehacer bajo principios fundamentales como la
autonomia, participacion, responsabilidad, respeto, excelencia, liderazgo y
transparencia, los cuales promueven una gobernanza efectiva, la toma de

decisiones conjuntas y la calidad institucional en todos los ambitos.

Este recorrido histérico da cuenta de la transformacion de la Universidad desde su
origen como colegio femenino hasta consolidarse como una universidad moderna,
reconocida nacionalmente por su autonomia, calidad y compromiso social. En el
marco de un diagndstico archivistico, este contexto permite comprender la
complejidad y el valor del patrimonio documental institucional, asi como la
necesidad de preservar adecuadamente aquellos documentos que dan cuenta de

sus procesos fundacionales, normativos, académicos y operativos.

Mision

Somos una universidad publica del orden nacional, reconocida académica y
socialmente, de docencia con investigacion, participativa e incluyente, con
presencia local y regional. Una institucion comprometida con la formacién de
profesionales integrales, éticos, responsables y con pensamiento critico;

ciudadanos capaces de responder a las realidades, retos, demandas de la

sociedad, en armonia con el ambiente.
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Vision

En el 2025,seremos una universidad de alta calidad, acreditada, reconocida por la
comunidad académica en el ambito local, nacional e internacional, por la
pertinencia e innovacién de los programas y proyectos académicos, el estimulo al
emprendimiento innovador, la generacién y transferencia del conocimiento, la
investigacién, el impacto social y el cuidado del ambiente; sustentada en una
gobernanza y gobernabilidad orientadas a la gestion eficiente y eficaz para la

sostenibilidad y el logro de los compromisos misionales.
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Aspectos Administrativos
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|
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Ilustracién 1 Estructura organica

La estructura organizacional del Colegio Mayor de Cundinamarca ver ilustracién 1
responde a un modelo jerarquico que evidencia una hegemonia institucional
centralizada en la figura de la Rectoria. Esta hegemonia se manifiesta tanto en la
toma de decisiones estratégicas como en la articulacién funcional de todas las

dependencias administrativas, académicas y misionales.
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Desde la Rectoria se ejerce el control directo sobre un conjunto de oficinas clave
gue garantizan el cumplimiento normativo, la planificacién institucional, la gestién
de la calidad, la articulacién con otras entidades, y el uso eficiente de las
tecnologias de la informacion. Esta concentracién de funciones genera un nucleo
de poder organizativo que asegura la cohesion institucional y permite un
direccionamiento unificado hacia los objetivos del proyecto educativo

institucional.

También se proyecta sobre las tres vicerrectorias (Académica; de Investigacion,
Innovacién y Extension; y Administrativa y Financiera), que si bien tienen
autonomia operativa, se subordinan a las directrices emanadas de la Rectoria, lo
que refuerza la centralidad del liderazgo rectoral. Esta distribucion vertical del
poder garantiza un flujo de mando claro, evitando la dispersién de

responsabilidades y fortaleciendo la gobernanza institucional.

Ademas, los 6rganos colegiados como el Consejo Superior Universitario y el
Consejo Académico funcionan como mecanismos de deliberacion, pero no alteran
la l6gica centralizada del poder, sino que la complementan, consolidando una

estructura en la que la rectoria funge como eje articulador y supervisor general.

En sintesis, la estructura organizacional del Colegio Mayor de Cundinamarca se
basa en un modelo de autoridad vertical, técnico-administrativa y académica, que
permite una gestién eficiente, alineada y coherente con los propdsitos

institucionales. Esta hegemonia, lejos de suponer rigidez, busca garantizar
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estabilidad, coherencia en las politicas internas y capacidad de respuesta ante los

retos del entorno educativo y social.

Aspectos Técnicos

Con el fin de conocer el nivel de conocimiento y competencias de las
personas que apoyan los procesos de gestion documental en las diferentes
dependencias, se implementd una encuesta virtual denominada “Ficha de
Diagnostico de Archivos”. Esta herramienta fue enviada por correo
electronico a los funcionarios con responsabilidades en la gestidn

documental institucional.

El propdsito principal de esta encuesta es recopilar informacién detallada
sobre las habilidades, conocimientos y experiencia de los participantes en
temas clave de la gestiéon documental. Esta informacion permitira
identificar brechas y necesidades especificas de fortalecimiento, asi como
orientar futuras estrategias de formacion y capacitaciéon que contribuyan al

desarrollo de capacidades técnicas dentro del equipo.

La encuesta incluye tematicas relacionadas con la organizacién y
clasificacion de archivos, la aplicacion de normativas y estandares
archivisticos, la gestion de documentos electrénicos, y aspectos de

conservaciéon y preservacién documental, entre otros. A continuacion, se
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presenta una tabla con la informacién recopilada de las personas
responsables de implementar y aplicar las politicas de gestion documental

en cada dependencia.

Reconocimiento Institucional del Saber Archivistico en la
Organizacion

Con el fin de evaluar los conocimientos previos y el nivel de competencia del
personal que apoya los procesos de gestidon documental, se aplicé una encuesta
virtual titulada “Ficha Diagnéstico de Archivos”. Esta encuesta fue enviada por
correo electrénico a todos los funcionarios con responsabilidades en gestidn

documental dentro de las diferentes dependencias de la institucion.

El objetivo principal de este instrumento es recolectar informacion precisa sobre
los conocimientos, habilidades y experiencia de los participantes en temas clave
de gestion documental. A partir de los resultados obtenidos, se podran identificar
brechas formativas y definir estrategias de capacitacién y fortalecimiento de

capacidades orientadas a mejorar el desempefio del equipo en esta area.

La encuesta abarca diversos aspectos fundamentales, tales como la clasificacion y
organizacion de archivos, la aplicacién de normas y estandares archivisticos, la
gestion de documentos electrdnicos, asi como la conservacion y preservacion de

los archivos fisicos y digitales. A continuacién, se detalla la informacion de las
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personas entrevistadas en cada dependencia. La Tabla 1 presenta el nombre
completo, la dependencia a la que pertenecen y el cargo que ocupan,

respondiendo asi a las tres primeras preguntas.

Tabla 1 Perfil de los entrevistados por dependencia y cargo

1. Mombra complato: 2. Aqué dependencia partenece: 3. Cargo que ocupa an la Entidad:
Funcionana administrativa
Tecnologia en Gestion Administrativa y
Financiera - Bogota, Facultad de
Gloria Inés Garzon Barrios Administracion y Economia Funcionaria administrativa
FACULTAD DE INGEMIERIA ¥
ARQUITECTURA - PROGRAMA TEC. EN
DELINEAMTES DE ARQUITECTURAE
ROSA CELMIRA HERMANDEZ CASTRO INGEMIERIA TECHICO ADMIMISTRATIVO
Luis Eduarde Ramirez Jerez Oficina de Tecnologias de la Informacion  Jefe de Oficina
Oficina de Tecnologias de la Infermacion
Ivonne Ricardo Parra y las Comunicaciones Augxiliar Administrativa
PROGRAMA CONSTRUCCION ¥ GESTION
FLOR AMGELA SUAREZ CASTILLD EM ARQUITECTURA SECRETARIA EJECUTIVA
CiORA JUDITH BUSTOS BRASBI ALMACEN SUPERMUMERARIA
Matalia Garcia Gomez facultad ciencias de la salud SUper NUMEerario
Francisco Javier Sandoval Farero Subdireccion de Talento Humanao Supernumerario
Elizabeth Alejo Moreno ficina Juridica Profesional Universitario
CLAUDIA PATRICIA SUAREZ ATA CURSOS DE EXTENSION AUXILIAR ADMINISTRATIVA
Subdireccion de Proyeccion Social y
Shirly Yadira Castafieda Roa Extension Supernumeraria
Delby Xiomara Torres Romero Cursos de Extension Secretario Ejecutivo (e )
Oficina de planeacion y desarrollo
Jenny Eilen Romero Parra Institucional Supernumerario
Dafne Torres Gonzalez Area de Egresados Supernumeraria
PROGRAMA TECNOLOGIA EN GESTION | DOCENTE OCASIONALTC
ANGEL LEONARDD CANON CELY DE MEGOCIOS COORDINADOR ACADEMICO DOCENTES
OFICINA ASEGURAMIENTO DE LA
WARIA NYDIA MORA RODRIGUET CALIDAD SECRETARIA EJECUTIVA
Ivan Alejandro Lara Clavijo Archivo y Correspondencia. Supernumerario
Giovanni Augusto Giraldo Gonzalez Secretaria General Supernumerario
Llara Mireva Bonills Pereg Admisioneas Profesional Especializade |
Melson Andrés Martinez Marin Especializacidn en Edificacion Drocente Ocasional Tiempo Completo
Magnalia Romero Solano, VICERRECTORIA ACADEMICA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Ingrid Yubelly Megollan Arague VICERRECTORIA ACADEMICA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Subdireccion de Investigacion
Saonia Cifuentes Hernandez Innovacian y Desarrollo Auxiliar Administrativo
JACQUELINNE FRANCE SANCHEZ SUBDIRECCION BE EDUCACION VIRTUAL SUPERNUMERARILA
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVAY
MMARIMA ELIZABETH AMODRES BUITRAGD | FINANCIERA SECRETARIO EIECUTIVOD
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4 Cual es su nivel de estudio?

Cual es su nivel de estudio

12

10

8 I

Cual es su nivel de estudio?

[=al]

=

]

W Nivel Educacion primaria  m Nivel Educacion secundaria m Nivel técnico
Nivel técnico profesional  m Nivel tecnologico m Nivel profesional

W Nivel Especializaciones W Nivel Maestrias B Nivel Doctorados

Ilustracion 2 Gréfica respuesta cual es su nivel de estudio

Con base en los resultados obtenidos respecto al nivel de formacién académica de
los participantes, se observa que la mayoria posee titulacion profesional, seguida
por un grupo con formacion tecnoldgica. En menor proporcion, se identifican
personas con estudios de posgrado, incluyendo especializaciones y, en menor
medida, doctorados. Esta distribucién permite tener un panorama claro del perfil
académico del personal vinculado a los procesos de gestion documental, lo cual
es fundamental para orientar futuras acciones de formacién y fortalecimiento de

capacidades. Ver ilustracion 2
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5 ¢Cudl es su profesiéon?

Ilustracion 3 respuesta Cudl es su profesion

En cuanto a la formacién profesional de los encuestados, se identificd que la
profesion predominante fue Administracion de Empresas, seguida por personas
con formacion tecnoldgica no especificada. Asimismo, se evidencid la presencia
de otras profesiones relacionadas con la gestién documental, tales como
Bibliotecologia, Secretariado y auxiliares técnicos en diversas areas. Esta
diversidad en los perfiles profesionales resalta la necesidad de estrategias de
capacitacién diferenciadas, que respondan a las particularidades y niveles de

formacién de cada grupo. Ver ilustracién 3
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6 ¢Cudanto tiempo lleva en el area?

é¢Cuanto tiempo lleva en el area?

m De uno (1) a doce (12)meses m De uno (1) atres (3) afios
m De tres (4) a cinco (6) afios De siete (7) a diez (10) afios
H De diez (10) a veinte (20) afios B De veintiuno (21) a treinta (30) afios

Ilustracién 4 respuesta Cuanto tiempo lleva en el drea

En relacién con el tiempo de permanencia en el area de trabajo, los resultados de
la encuesta evidencian que la mayoria de los funcionarios encuestados (50%) se
encuentra en un rango de antigiiedad entre uno y tres afios. Llama la atencion
que el rango de 21 a 30 afios de permanencia no registré ningun valor,
representando un 0% de participacion. Esta informacion permite concluir que el
personal vinculado a los procesos archivisticos en la Entidad es mayoritariamente

reciente, lo que puede implicar tanto oportunidades en términos de adopcion de
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nuevas practicas como retos en lo relacionado con la experiencia y conocimiento

acumulado en gestion documental. Ver ilustracién 4

7 éCudles son los documentos que considera de mayor importancia que genera el

area y/o grupo interno de trabajo?

Ilustracién 5 respuesta cudles son los documentos que considera de mayor importancia

En cuanto a la percepcion sobre los documentos de mayor importancia dentro de
cada area, los resultados de la encuesta muestran que las actas y los soportes
son los tipos documentales que obtuvieron la mayor cantidad de menciones por

parte de los participantes, lo que evidencia su relevancia dentro de los procesos
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administrativos y misionales de la Entidad. Por otro lado, documentos como los
informes, convenios y seguimientos también fueron mencionados, aunque con
menor frecuencia, lo que indica una menor recurrencia en su identificacion como
prioritarios. Esta informacion permite establecer un panorama sobre el valor
funcional y estratégico que los funcionarios asignan a los distintos tipos

documentales que manejan en sus areas. Ver ilustracidon 5

8. ¢Cual de los siguientes instrumentos archivisticos conoce?
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éCual de los siguientes instrumentos archivisticos conoce?
30

25
20

15

10

m Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos

M Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y restricciones de
acceso y seguridad aplicables a los documentos

m Cuadros de Clasificacion Documental
Inventario Documental

M Bancos Terminoldgicos

W Mapas de procesos de la Entidad

W Tablas de Valoracion Documental

m Flujos documentales

m Programa de Gestion Documental

M Tablas de Retencion Documental

M Descripcion de funciones de las unidades administrativas de la entidad

Ilustracion 6 respuesta Cual de los siguientes instrumentos archivisticos conoce

Respecto al conocimiento de los instrumentos archivisticos por parte de los
funcionarios encuestados, se evidencié que las Tablas de Retencion Documental
(TRD) son el instrumento mas reconocido, obteniendo el mayor nimero de

menciones en las respuestas. En segundo lugar, se destacan los inventarios
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documentales, seguidos por los mapas de procesos de la entidad, lo cual indica
una familiaridad general con herramientas esenciales para la organizacién y

control de los documentos.

En contraste, los bancos terminolégicos y las tablas de control de acceso para el
establecimiento de categorias fueron los instrumentos menos mencionados,
reflejando un bajo nivel de conocimiento o uso de estos recursos especializados.
Estos resultados permiten identificar oportunidades de capacitacién y
fortalecimiento en el manejo integral de los instrumentos archivisticos,
especialmente en aquellos que contribuyen a mejorar la descripcién, el acceso y

la seguridad de la informacidon documental. Ver ilustracion 6

9 é{Conoce las TRD con sus respectivas series y subseries documentales para su
dependencia? y 10 ¢Se tramita o gestiona documentacidon que no esté registrada

en las TRD?
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Uso y Gestion Documental en Relaciéon con las TRD
30

25
20
15

10

L

¢ Conoce las TRD con sus respectivas series y subseries ¢Se tramita o gestiona documentacion que no esté
documentales para su dependencia? registrada en las TRD?

msi mno mtalvez

Ilustracion 7 respuesta preguntas clave sobre TRD y Gestion Documental

Se evidencia que la mayoria de los funcionarios encuestados posee conocimiento
sobre las Tablas de Retencién Documental (TRD) y su aplicacién dentro de los
procesos de gestién documental. Asimismo, se identific6 que, ademas de los
documentos contemplados en las TRD, los funcionarios también gestionan
documentos que no estan incluidos en dichas tablas, lo cual sugiere la existencia
de practicas documentales paralelas o no formalizadas. Esta situacién resalta la
necesidad de actualizar y/o complementar las TRD de la entidad, asi como de
fortalecer los procesos de socializacion, normalizacion y control en la produccion y

manejo documental, garantizando que toda la documentacién administrativa esté
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debidamente incorporada en el marco de la normatividad archivistica vigente.

Ver ilustracion 7

11 éSe tienen identificadas (rotulados) las carpetas conforme a las TRD de la
dependencia? y 12 ¢Las unidades de conservacién (cajas, carpetas), se tienen
identificadas conforme lo establece el Acuerdo 042 en su articulo segundo del 31

octubre 20027

"Articulo 2°. Obligatoriedad de la organizacién de los archivos de gestién. Las
entidades a las que se les aplica este Acuerdo deberan organizar sus archivos de
gestion de conformidad con sus Tablas de Retencién Documental y en
concordancia con los manuales de procedimientos y funciones de la respectiva

entidad."
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|dentificacion Fisica y Organizacion de Documentos segun
TRD y Normativa Archivistica

éSe tienen identificadas (rotulados) las carpetas ¢Las unidades de conservacion (cajas, carpetas), se
conforme a las TRD de la dependencia? tienen identificadas conforme lo establece el Acuerdo
042 en su articulo segundo del 31 octubre 20027

25

20

15

10

L

msi mno mtalvez

Ilustracion 8 Respuesta identificacion y rotulacion de unidades de conservacion

Se pudo evidenciar que las carpetas utilizadas en las diferentes dependencias
cuentan con una identificacion o rétulo acorde con las Tablas de Retencidn
Documental (TRD), lo que facilita su organizacién y recuperacién. De igual
manera, se constaté que las unidades de conservacidon, como cajas y carpetas,
estan rotuladas e identificadas conforme a lo establecido en el Acuerdo 042 del
31 de octubre de 2002 del Archivo General de la Nacién, lo que indica un
cumplimiento adecuado de las normas técnicas para la organizacion y control de

los archivos fisicos. Ver ilustracion 8
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13 ¢La documentacidon se encuentra conforme al principio de orden original, es
decir, conforme al tramite? ,14 ¢Se cumplen con los lineamientos para la foliacidn
de documentos? y 15 éSe cuenta con inventarios documentales para cada una de

las series emitidas por el Centro de Administracion Documental (CAD)?

Organizacién y Control Fisico de los Documentos en Archivo

de Gestion
25
20
15
10
5 l . I
0 —
¢La documentacion se encuentra  ¢éSe cumplen con los lineamientos ¢Se cuenta con inventarios
conforme al principio de orden para la foliacion de documentos? documentales para cada una de las
original, es decir, conforme al series emitida por el Centro de
tramite? Administracion Documental (CAD)?

msi mno mtalvez

Ilustracion 9 Respuesta principios de organizacion y control documental

En relacion con la organizacion y control fisico de los documentos en el archivo de
gestion, se evidencié que la mayoria de los funcionarios entrevistados
respondieron de manera afirmativa frente a aspectos clave como el
mantenimiento del orden original de los tramites, el cumplimiento de los

lineamientos para la foliacién de documentos y la existencia de inventarios
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documentales. Estos resultados reflejan un manejo adecuado de los principios
archivisticos en el archivo de gestion, lo cual contribuye a la integridad,
trazabilidad y recuperacion eficiente de la informacion documental. Ver ilustracion

9

16 ¢Ha recibido visitas por parte del Centro de Administracion Documental (CAD)

de verificacion sobre la aplicacién de TRD en su dependencia?

éHa recibido visitas por parte del Centro de
Administracion Documental (CAD) de
verificacion sobre la aplicacion de TRD en su
dependencia?

Hsi mno

Ilustracion 10 respuesta ha recibido visitas por parte del centro de administracion documental

Se evidencid que el 79% de los funcionarios entrevistados manifesté una
percepcién positiva frente a la visita del Centro de Administracion Documental,

reconociendo su importancia para la aplicacién efectiva de las Tablas de Retencidn
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Documental (TRD) en sus respectivas dependencias. Este resultado refleja una
actitud favorable hacia el acompafamiento técnico y una disposicién institucional
para fortalecer los procesos de organizacion, control y depuraciéon documental, en

concordancia con la normativa archivistica vigente. Ver ilustracion 10

17 ¢Conoce el instructivo para la aplicacidon de las Tablas de Retencién

Documental?

é¢Conoce el instructivo para la aplicacion de
las Tablas de Retencion Documental?

Esi mno

Ilustracion 11 respuesta conoce el instructivo para la aplicacion de las tablas de retencion
documental
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Se evidencid que el 61% de los funcionarios entrevistados manifiesta no conocer
el instructivo para la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental (TRD).
Este resultado pone de manifiesto una brecha en los procesos de socializacion y
formacién interna sobre el uso adecuado de este instrumento archivistico, lo cual
puede afectar la correcta implementacién de las TRD en las dependencias. Esta
situacidn resalta la necesidad de reforzar las estrategias de capacitacion vy
divulgacidon del instructivo, con el fin de garantizar una gestién documental

coherente, estandarizada y conforme a la normativa vigente. Ver ilustracion 11

18 éConoce cuadles son los documentos de apoyo? y 19 éLos documentos de

apoyo estan separados de la organizacion documental segun la TRD?

Se evidencio sobre el conocimiento y la separacion de los documentos de apoyo

respecto a las Tablas de Retencion Documental (TRD), los resultados indican que:

Solo 8 de las personas encuestadas desconoce cuales son los documentos de
apoyo. Diez (10) encuestados no mantienen los documentos de apoyo separados

segun la TRD.

Sin embargo, es importante destacar que la gran mayoria (mas de 16
encuestados) si conoce los documentos de apoyo y los tiene debidamente

separados de la organizacién documental conforme a las TRD. Ver ilustracién 12

Diagnoéstico Integral de Archivo
Calle 28 No. 5B-02 - PBX: 241 8800 Ext. 157 - Teléfono: 286 7120 - Fax:
336 77 88 www.unicolmayor.edu.co - NIT: 800144829-9
Bogota, D. C., Colombia



UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA

Titulo del grafico

¢ Conoce cuales son los documentos de apoyo? ¢ Los documentos de apoyo estan separados de la
organizacion documental segun la TRD?

20
18
16
14
12
1

=]

[on T N R - = A T ¢ o]
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Ilustracion 12 respuesta identificacion y ubicacion de documentos de apoyo

20 éSe han realizado transferencias al archivo central?
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¢Se han realizado transferencias al archivo central?

EsSi mno

Ilustracion 13 respuesta se han realizado transferencias al archivo central

En relacion con la pregunta sobre la realizacidon de transferencias documentales al
Archivo Central, se evidencié que mas del 75% de los encuestados respondié
negativamente, indicando que no han efectuado ninguna transferencia desde sus
respectivas dependencias. Este resultado refleja una baja implementacion del
proceso de transferencia documental, lo cual puede generar acumulacion
innecesaria de documentos en los archivos de gestién, afectar la eficiencia en el
manejo de la informacion y evidenciar posibles falencias en la aplicacion de las
Tablas de Retencion Documental (TRD). Esta situacidén sugiere la necesidad de

fortalecer los procedimientos de transferencia documental, asi como de brindar

Diagnoéstico Integral de Archivo
Calle 28 No. 5B-02 - PBX: 241 8800 Ext. 157 - Teléfono: 286 7120 - Fax:
336 77 88 www.unicolmayor.edu.co - NIT: 800144829-9
Bogota, D. C., Colombia



345 =

o SERnTIO.

UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA

acompafiamiento técnico y seguimiento a las dependencias para asegurar el

cumplimiento de los tiempos establecidos en las TRD. Ver ilustracion 13

21 ¢éQué instrumento emplea para la transferencia?

¢Qué instrumento emplea para la transferencia?

= Programa de Gestion Documental Otras

m Tablas de Retencion Documental m Flujos documentales

m Inventario Documental m Cuadros de Clasificacion Documental
Bancos Terminologicos Mapas de procesos de la Entidad

Ilustracion 14 respuesta qué instrumento emplea para la transferencia

Respecto a los instrumentos empleados para realizar las transferencias
documentales, se evidencié que las Tablas de Retencion Documental (TRD) son
las mas utilizadas por los funcionarios encuestados, seguidas por los inventarios
documentales y los mapas de procesos de la entidad. No obstante, un porcentaje
significativo de los participantes no respondié esta pregunta, lo cual puede indicar

desconocimiento, falta de experiencia en el proceso de transferencia o ausencia
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de procedimientos sistematizados en algunas dependencias. Este hallazgo resalta
la importancia de fortalecer la capacitacién en el uso de los instrumentos
archivisticos y de promover una mayor participacién y claridad en los procesos de

transferencia al Archivo Central. Ver ilustracion 14

22 ¢Utiliza algun sistema de ordenacién?

¢ Utiliza algun sistema de ordenacion?

m Cronologica m Numérica Alfabética

Ilustracién 15 respuesta Utiliza algun sistema de ordenacion

En relacion con los sistemas de ordenacidn utilizados en las dependencias, se
evidencid que la mayoria de los funcionarios (82%) emplea el criterio cronolégico
para la organizacién de los documentos. Este sistema es seguido, en menor
proporcion, por la ordenacion alfabética (11%) y la numérica (7%). Estos
resultados indican una preferencia generalizada por la organizacién basada en la

secuencia temporal, lo cual es adecuado para muchos tipos de series

Diagnoéstico Integral de Archivo
Calle 28 No. 5B-02 - PBX: 241 8800 Ext. 157 - Teléfono: 286 7120 - Fax:
336 77 88 www.unicolmayor.edu.co - NIT: 800144829-9
Bogota, D. C., Colombia



UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA

documentales; sin embargo, también destaca la necesidad de verificar la
pertinencia del sistema utilizado segun la naturaleza de los documentos,
promoviendo criterios de ordenacion que respondan a las recomendaciones

archivisticas y a la funcionalidad del acceso a la informacidn. Ver ilustracion 15

23 (Tiene documentos pendientes por transferir al Archivo central?

iTiene documentos pendientes por transferir
al Archivo central)?

|
.l-ID

Ilustracién 16 respuesta tiene documentos pendientes por transferir al Archivo central

Frente a la pregunta sobre la existencia de documentos pendientes por transferir
al Archivo Central, el 64% de los funcionarios encuestados respondio
afirmativamente, indicando que si cuentan con documentacion acumulada que
aun no ha sido transferida. Por su parte, el 36% manifestd no tener documentos

pendientes de transferencia. Este resultado evidencia una acumulacién
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significativa de documentos en los archivos de gestidon y pone de manifiesto la
necesidad de reforzar la implementacién de los procedimientos de transferencia
documental, asi como de hacer seguimiento a los tiempos establecidos en las
Tablas de Retencion Documental (TRD) para garantizar el flujo adecuado de la

documentacion entre las fases del archivo. Ver ilustracion 16

24, ¢Cudl es el volumen anual transferido? (cantidad en cajas aproximada)

3.5
3
2.5
2
15
1
a5
Cuenta de D= una  Cuernta de De Cusrta de De Cusrta de De Cusrta de De Cuenta de Mas
(1) 3 weirte (20} vemnte [20] = treintz [30] 2 cincwerta (50) 2 cien {100} 2 de dosciertas
cajas treinta [30) czjas  cncuenta (30)  cen|100) cajas  doscentas (200) (200 cajas
Cajas C3jas

Wvolurnen de cajas

Ilustracion 17 respuesta cual es el volumen anual transferido

En relacion con la pregunta sobre el volumen aproximado de documentos
transferidos, medido en cantidad de cajas, se evidencié que la mayoria de los
funcionarios no cuenta con claridad respecto a esta informacién, lo cual sugiere

una falta de registro, control o conocimiento sobre la cantidad exacta de unidades

Diagnoéstico Integral de Archivo
Calle 28 No. 5B-02 - PBX: 241 8800 Ext. 157 - Teléfono: 286 7120 - Fax:
336 77 88 www.unicolmayor.edu.co - NIT: 800144829-9
Bogota, D. C., Colombia



UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA

de conservacién transferidas al Archivo Central. En su mayoria, las respuestas se
orientaron hacia la opcion “otros”, sin proporcionar datos concretos. Esta
situacion dificulta el seguimiento y control de las transferencias realizadas y
resalta la necesidad de fortalecer los mecanismos de registro, trazabilidad y
sistematizacion de la informacion relacionada con los procesos de transferencia

documental en la entidad. Ver ilustracion 17

25. ¢Qué documentos electrénicos maneja?
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Ilustracion 18 respuesta qué documentos electronicos maneja
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Respecto a la pregunta sobre los tipos de documentos electronicos que se
manejan en las dependencias, la mayoria de los encuestados sefialé que los mas
frecuentes son las actas y los informes. Este resultado indica una tendencia hacia
la digitalizacién de documentos administrativos clave, lo cual representa un
avance en los procesos de gestiéon documental electréonica. No obstante, este
hallazgo también plantea la importancia de garantizar que dichos documentos
electrénicos cuenten con las condiciones de autenticidad, integridad y
disponibilidad, asi como con mecanismos adecuados para su almacenamiento,

consulta y preservacién a largo plazo. ver Ilustracion 18

26. ¢{Qué aplicativo maneja para generar los documentos electronicos? 27. éQué

aplicativos tecnoldgicos se utilizan en la dependencia?

Ilustracion 19 respuesta uso de aplicativos tecnoldgicos en la dependencia
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En relacién con los aplicativos tecnoldgicos utilizados para la gestién de
documentos electrénicos en las diferentes dependencias, los encuestados
mencionaron con mayor frecuencia herramientas como Orfeo, Google Drive,
AcademSoft, Microsoft Office y SIAC. Estos resultados reflejan una diversidad de
plataformas utilizadas para el manejo de informacidn, tanto institucional como de

apoyo a la gestién documental.

Sin embargo, es importante destacar que una parte significativa de los
encuestados mostré confusidn respecto a los conceptos de “aplicativos” y
“documentos electrénicos”, ya que en varias respuestas se mencionaron
herramientas generales como el “computador” u otros medios fisicos, sin aludir
de manera especifica a sistemas o plataformas digitales. Esta situacién evidencia
una necesidad de fortalecimiento en los procesos de formacion y apropiacién
conceptual sobre la gestion documental electrénica y el uso adecuado de las

herramientas tecnoldgicas disponibles en la Entidad. Ver ilustracién 19

Conclusiones

A partir del andlisis de las encuestas aplicadas, se evidencia que, si bien existe un
reconocimiento general de las Tablas de Retencion Documental (TRD) y su
utilidad, aun persisten vacios de conocimiento sobre otros instrumentos
archivisticos clave, como los inventarios, bancos terminoldgicos y tablas de

control de acceso.
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La mayoria de los funcionarios reconoce la importancia del acompafiamiento por
parte del Centro de Administracién Documental, pero mas del 60% desconoce el
instructivo para la aplicacion de las TRD, lo cual afecta la correcta ejecucién de

los procesos de transferencia y depuracion documental.

Se identifican confusiones conceptuales entre los términos "documentos
electrénicos" y "aplicativos tecnoldgicos", lo que limita el uso efectivo de

herramientas digitales disponibles para la gestion documental.

Existe una baja practica de transferencia documental a pesar de que una parte
significativa de los funcionarios manifiesta tener documentos acumulados, lo que

evidencia la necesidad de reforzar la planificacién y ejecucion de este proceso.

Aunque la mayoria de las dependencias cuenta con unidades de conservacién
correctamente identificadas y rotuladas conforme a la normativa, la falta de
claridad en el registro de cajas transferidas y el desconocimiento de algunos
lineamientos técnicos indican oportunidades de mejora en el control fisico de los

documentos.

Recomendaciones

Disefiar e implementar un plan integral de capacitacion y sensibilizacién sobre
gestion documental, dirigido a todos los funcionarios, que incluya tematicas

como:
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e Aplicacion practica de las TRD.

e Uso y finalidad de los instrumentos archivisticos.

e Procedimientos de transferencia documental.

e Gestion de documentos electrénicos y uso adecuado de aplicativos
tecnoldgicos.

e Socializar y divulgar de manera sistematica el instructivo para la aplicacion
de las TRD, asegurando que todos los responsables del manejo documental
comprendan sus contenidos y sepan aplicarlo adecuadamente en sus
procesos.

e Fortalecer los procesos de acompafiamiento técnico desde el Centro de
Administracion Documental, orientando a las dependencias sobre la
correcta implementacion de los procedimientos archivisticos y asegurando
seguimiento a los compromisos derivados de las visitas.

e Establecer mecanismos claros y sistematizados para el registro de las
transferencias documentales, que permitan llevar un control preciso sobre
el volumen (en cajas o metros lineales) y contenido de los documentos
enviados al Archivo Central.

e Implementar estrategias de alfabetizacién digital archivistica, que permitan
aclarar conceptos fundamentales relacionados con documentos
electrénicos, aplicativos tecnoldgicos, y sistemas de informacion

documental, minimizando errores y aumentando la eficiencia en su uso.
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e Revisar y ajustar, si es necesario, los procesos de ordenacidon documental,
promoviendo la estandarizacion de criterios archivisticos que mejor se

ajusten a las series documentales producidas en cada dependencia.

Mediciéon puntual en metros lineales

Para determinar la cantidad de metros lineales del archivo del Colegio Mayor de
Cundinamarca, se realizd un conteo de cajas por cada dependencia. A partir de
esta informacidn, fue posible calcular el total de metros ocupados, arrojando un
resultado de 1.910 metros lineales, correspondientes a un total de 7.640 cajas, la

tabla 2 detalla la informacion.

Tabla 2 Medicién puntual en metros lineales

ENTREGAS CANTIDAD I"_'Im
ENTREGA N° 1

DIVISION FINANCIERA 336 200
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS 902 225,5
ALMACEN 44 11
CIENCIAS DE LA SALUD Y BACTERIOLOGIA Y LABORATORIO CLIl 118 29,5
DIVISION SERVICIOS ADMINISTRATIVOS FONDO ACUMULADO | 809 202,25
MEDIO UNIVERSITARIO 125 31,25
BIBLIOTECA 37 9,25
RECURSOS EDUCATIVOS 90 22,5
ADMINISTRACION Y ECONOMIA (TECNOLOGIA EN ASISTENCIA { 151 37,75
SERVICIOS DE SALUD (SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO) 37 9,25
SALUD 660 167,25
SECRETARIA GENERAL 137 34,25
TRABAJO SOCIAL 436 109
ADMINISTRACION DE EMPRESAS COMERCIALES 101 25,25
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CONTROL INTERNO &0 15
CONSULTORIO JURIDICO (34) 108 27
CIENCIAS BASICAS sz 17
SAN JUAN 84 21
PROGRAMA DE ECONOMIA 165 41,25
PLANEACTON 212 53
TECNOLOGIA DE ASISTENCIA GERENCIAL - DISTANCIA FONDO A 111 27,75
TURISMO 84 21
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA 183 45,75
CENTRO DE CONCILIACION (34) 119 29,75
CONSTRUCCION - FONDO ACUMULADO 259 64,75
GESTION DOCUMENTAL 103 25,75
ENTREGA N® 2
FACULTAD ADMINISTRACION ¥ ECONOMIA 110 27,5
ADMISIONES 281 70,25
OFICINA JURIDICA 58 14,5
VICERRECTORIA ACADEMICA 62 15,5
DELINEANTES DE ARQUITECTURA E INGENIERIA (34) a2 20,5
RECTORIA Q5 23,75
ASEGURAMIENTO DE LA CALTIDAD AUTOEVALUACION ¥ ACREDIT 65 16,25
CONSULTORIO JURIDICO FONDO ACUMULADO (34) 39 0,75
ENTREGA N° 3
VICERRECTORIA ACADEMICA - FONDO ACUMULADO 05 24
PROGRAMA DE DERECHO 230 57,5
CURSOS DE EXTENSION (39) 44 11
CONSTRUCCION Y ARQUITECTURA (34) 26 6,3
DISENO DIGITAL Y MULTIMEDIA 103 2575
DIVISION DE INVESTIGACIONES (SAN JUAN) 50 12,5
DIVISION DE PROMOCTION Y RELACIONES INTERINSTITUCIONA 9 2,25
ESPECIALTZACTON EN EDIFICACION SOSTENIBLE 25 6,25
FINANCIERA ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN 59 14,75
FONDO ACUMULADO GESTION DOCUMENTAL 7 1,75
MAESTRIA EN MICROIOLOGIA 3 0,75
SEGURIDAD 2 0,5
FONDO ACUMULADO FINANCIERA (34) 78 19,5
PROMOCION EN SALUD ¥ DESARROLLO HUMANO_FONDO ACUML B8 17
TOTAL 7640 1910
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Andlisis de la muestra de aspectos archivisticos

Para establecer el anadlisis de la muestra correspondiente a los aspectos
archivisticos, se presenta a continuacién una division del estudio que también
contempla la organizacion del expediente. Este analisis incluye una revision de la
organizacion tecnoldgica, la foliacidén y la verificacion de las agrupaciones
documentales o expedientes objeto de estudio estan correctamente denominados

de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental vigente.

Por otro lado, se incluye un apartado dedicado a la descripcidn fisica de los
expedientes, donde se evalla si las cajas y carpetas se encuentran correctamente
rotuladas y si los expedientes contienen la hoja de control correspondiente. De
igual forma, se determina si las unidades de almacenamiento cuentan con
inventarios previamente elaborados y se identifica el tipo de material en el que se

conserva la informacidén (por ejemplo: yute, propalcote, cartulina, entre otros).

Es importante precisar que los niveles de clasificacidn relacionados con la

organizacion de los expedientes consideran aspectos como:

e Ordenacion cronologica: Se evalla si esta correctamente aplicada o
presenta inconsistencias.

e Foliacion: Se analiza si esta completa, incompleta o ausente.

e Denominacion de la serie: Se verifica si corresponde o no con la

asignada en la Tabla de Retencién Documental.
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En cuanto a la identificacidon de los expedientes, se revisa la existencia y correcta
aplicacion de rétulos normalizados tanto en las cajas como en las carpetas.
También se observa si los expedientes incluyen hoja de control, especialmente en

aquellos compuestos por varios documentos.

Respecto al inventario, se analiza si fue elaborado con anterioridad a la ejecucién
del muestreo. Finalmente, la identificacion del material de conservacion y el tipo
de unidades utilizadas para almacenar la informacién permiten determinar la
proporcion, distribucion y condiciones en que se encuentra organizada la

documentacién dentro de cada dependencia.

Todo este analisis permite evidenciar el estado de organizacion, descripcion y

custodia de los expedientes previo al desarrollo del proceso de muestreo.

Planeacion

Sobre la organizacion de los expedientes en las siguientes graficas obtenidas

muestran los siguientes hallazgos sobre la organizacion de los expedientes:

Organizacién cronoldgica: No se encontré ningln expediente con

organizacion cronoldgica en la muestra analizada. Ver ilustracién 20

Foliacidén: En cuanto a la foliacion, el 68% de los expedientes de la muestra
no cuenta con este proceso, a diferencia del 32% que si lo tiene

debidamente realizado. Ver ilustracion 21
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Correspondencia con la Tabla de Retencién Documental (TRD): Se
evidencid que ninguno de los expedientes de la muestra cumple con la

correspondencia establecida en la TRD aprobada. Ver ilustracion 22

ORDENACION CRONOLOGICA

M Bien M Mal

0%

Ilustracion 20 resultado de ordenacion cronoldgica

Expedientes con foliacion

mBien mMal NO

68%
0%

Ilustracion 21 resultado expedientes con foliacion
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Corresponde TRD

Sl
0%

NO
100%

SI ENO

Ilustracion 22 resultado correspondencia TRD

En relacion con la descripcion de los expedientes, los graficos evidencian que el
100% de la muestra carece de rotulacién normalizada, tanto en las cajas como
en las carpetas. Ademas, se constaté la ausencia total de expedientes con hoja
de control y de aquellos que cuenten con un inventario previamente realizado.
Cabe destacar que todas las unidades de la muestra se encuentran almacenadas

en material de yute. Los graficos de 23 al 26 evidencian el resultado del muestreo
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Expedientes con
rotulo normalizado
caja
mS| mNO
0%

Expedientes con
rotulo normalizado

carpeta

mSlI T NO
0%

! 100%

Ilustraciéon 23 expedientes con rétulo

Expedientes con hoja de
control

mS| mNO

0%

Ilustracion 24 expedientes con hoja de control
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EXPEDIENTES CON INVENTARIO
si

0%

Ilustracion 25 expedientes con inventario

Material unidades de
conservacion

0% 0% 0%

HYUTE

m PROPALCOTE

B CARTULINA
OTROS

Ilustracion 26 material de las unidades de conservacion
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Secretaria general

Sobre la organizacion de los expedientes en las siguientes graficas obtenidas

muestran los siguientes hallazgos sobre la organizacion de los expedientes:

Organizacién cronoldgica: No se encontré ninglin expediente con organizacion

cronoldgica en la muestra analizada. Ver ilustracion 27

Foliacion: En cuanto a la foliacién, el 90% de los expedientes de la muestra no
cuenta con este proceso, a diferencia del 10% que si lo tiene debidamente

realizado. Ver ilustracion 28

Correspondencia con la Tabla de Retencién Documental (TRD): Se evidencié que
ninguno de los expedientes de la muestra cumple con la correspondencia

establecida en la TRD aprobada. Ver ilustracién 29

Ordenacion cronologica

B Bien u Mal

0%
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Ilustracion 27 Ordenacion cronoldgica

Expedientes con foliacion

W Bien mMal NO
10%

-

Ilustracion 28 Expedientes con foliacion

Corresponde TRD
S|

0%

NO
100%

Ilustracién 29 corresponde a la TRD
En relacion con la descripcion de los expedientes, los graficos evidencian que el
100% de la muestra carece de rotulacién normalizada, tanto en las cajas como

en las carpetas. Ademas, se constaté la ausencia total de expedientes con hoja
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de control y de aquellos que cuenten con un inventario previamente realizado.

Cabe destacar que todas las unidades de la muestra se encuentran almacenadas

en material de yute. Los graficos de 30 al 33 evidencian el resultado del muestreo

Expedientes con rotulo
normalizado caja

E5| BNO

0%

Expedientes con rotulo
normalizado carpeta

mS| mNO

0%

Ilustracion 30 expedientes con rotulo

Expedientes con hoja de
control

ES| mNO

0%
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Ilustracion 31 expedientes con hoja de control

EXPEDIENTES CON INVENTARIO

sl

0%

Ilustracién 32 expedientes con inventario

Material unidades de
conservacion

0%__ 0% 0%

EYUTE

m PROPALCOTE

B CARTULINA
OTROS

Ilustracion 33 material de las unidades de conservacion
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Ciencias basicas

Sobre la organizacion de los expedientes en las siguientes graficas
obtenidas muestran los siguientes hallazgos sobre la organizacidn de los

expedientes:

Organizacién cronoldgica: No se encontrd ningun expediente con

organizacion cronoldgica en la muestra analizada. Ver ilustracion 34

Foliacion: En cuanto a la foliacion, el 45% de los expedientes de la
muestra no cuenta con este proceso, a diferencia del 55% que si lo tiene

debidamente realizado. Ver ilustracion 35

Correspondencia con la Tabla de Retencion Documental (TRD): Se
evidencié que ninguno de los expedientes de la muestra cumple con la

correspondencia establecida en la TRD aprobada. Ver ilustracién 36
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Ordenacion cronologica

B Bien m Mal

0%

Ilustracion 34 ordenacion cronoldgica

Expedientes con foliacion

M Bien m Mal NO

Ilustracion 35 expedientes con foliacion
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CORRESPONDE TRD
sl

0%

100%

Ilustracién 36 corresponde a TRD

En relacion con la descripcidn de los expedientes, los graficos evidencian que el
100% de la muestra carece de rotulacién normalizada, tanto en las cajas como
en las carpetas. Ademas, se constatd la ausencia total de expedientes con hoja
de control y de aquellos que cuenten con un inventario previamente realizado.
Cabe destacar que todas las unidades de la muestra se encuentran almacenadas

en material de yute. Los graficos de 37 al 40 evidencian el resultado del muestreo
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Expedientes con rotulo Expedientes con rotulo
normalizado caja normalizado carpeta
ES| BNO
0% mSI mNO

0%

Ilustracion 37 expedientes con rotulo

Expedientes con hoja de
control

ES| mNO

0%

Ilustracion 38 expedientes con hoja de control
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EXPEDIENTES CON INVENTARIO
sl

0%

100%

Ilustracién 39 expedientes con inventario

Material unidades de
conservacion

0% 0% 0%

mYUTE

m PROPALCOTE

= CARTULINA
OTROS

Ilustracion 40 material de las unidades de conservacion

Vicerrectoria General y Financiera

Sobre la organizacion de los expedientes en las siguientes graficas obtenidas

muestran los siguientes hallazgos sobre la organizacion de los expedientes:
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Organizacién cronoldgica: No se encontrd ningun expediente con organizacion

cronoldgica en la muestra analizada. Ver ilustracion 41

Foliacién: En cuanto a la foliacién, el 100% de los expedientes de la muestra no

cuenta con este proceso. Ver ilustracion 42

Correspondencia con la Tabla de Retencion Documental (TRD): Se evidencié que
ninguno de los expedientes de la muestra cumple con la correspondencia

establecida en la TRD aprobada. Ver ilustracién 43

Ordenacion cronologica

¥ Bien m Mal

0%

Ilustraciéon 41 ordenacion cronoldgica
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Expedientes con foliacion

M Bien mMal NO

0%

100%

Ilustracion 42 expedientes con foliacion

Corresponde TRD

Sl
0%

Ilustraciéon 43 corresponde con la TRD
En relacion con la descripcion de los expedientes, los graficos evidencian que el
100% de la muestra carece de rotulacidon normalizada, tanto en las cajas como

en las carpetas. Ademas, se constatd la ausencia total de expedientes con hoja
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de control y de aquellos que cuenten con un inventario previamente realizado.
Cabe destacar que todas las unidades de la muestra se encuentran almacenadas

en material de yute. Los graficos de 23 al 26 evidencian el resultado del muestreo

Expedientes con rotulo Expedientes con rotulo
normalizado caja normalizado carpeta
mS| mNO
0% m Sl mNO

0%

Ilustracion 44 expedientes con rotulo

Expedientes con hoja de
control

HS| mNO

0%
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EXPEDIENTES CON INVENTARIO
sl
0%

100%

Ilustracién 45 expedientes con inventario

Material unidades de
conservacion

0% 0% 0%

mYUTE

m PROPALCOTE

= CARTULINA
OTROS

Ilustracion 46 material de las unidades de conservacion

Trabajo Social

Sobre la organizacion de los expedientes en las siguientes graficas obtenidas

muestran los siguientes hallazgos sobre la organizacion de los expedientes:
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Organizacién cronoldgica: No se encontrd ningun expediente con organizacion

cronoldgica en la muestra analizada. Ver ilustracion 47

Foliacion: En cuanto a la foliacién, el 93% de los expedientes de la muestra no
cuenta con este proceso, a diferencia del 7% que si lo tiene debidamente

realizado. Ver ilustracion 48

Correspondencia con la Tabla de Retencién Documental (TRD): Se evidencidé que
ninguno de los expedientes de la muestra cumple con la correspondencia

establecida en la TRD aprobada. Ver ilustracidon 49

Ordenacion cronologica

H Bien u Mal

0%

Ilustraciéon 47 ordenacion cronoldgica
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Expedientes con foliacion

® Bien m Mal NO
7%

e

93%

Ilustracion 48 expedientes con foliacion

Corresponde TRD

sl
0%

Ilustracion 49 corresponde a la TRD

En relacion con la descripcidn de los expedientes, los graficos evidencian que el
100% de la muestra carece de rotulacién normalizada, tanto en las cajas como
en las carpetas. Ademas, se constatd la ausencia total de expedientes con hoja

de control y de aquellos que cuenten con un inventario previamente realizado.
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Cabe destacar que todas las unidades de la muestra se encuentran almacenadas

en material de yute. Los graficos de 23 al 26 evidencian el resultado del muestreo

Expedientes con rotulo Expedientes con rotulo
normalizado caja normalizado carpeta

ES5| mNO

ES| mNO
0%

Ilustracién 50 expedientes con rotulos

Expedientes con hoja de
control

BS5 mNO

0%

Ilustracion 51 expedientes con hoja de control
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EXPEDIENTES CON INVENTARIO
sl

0%

100%

Ilustracién 52 expedientes con inventario

Material unidades de
conservacion

0% 0% 0%

mYUTE

m PROPALCOTE

= CARTULINA
OTROS

Ilustracion 53 material de las unidades de conservacion

Turismo

Sobre la organizacion de los expedientes en las siguientes graficas obtenidas

muestran los siguientes hallazgos sobre la organizacion de los expedientes:
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Organizacién cronoldgica: No se encontrd ningun expediente con organizacion

cronoldgica en la muestra analizada. Ver ilustracién 54

Foliacién: En cuanto a la foliacién, el 100% de los expedientes de la muestra no

cuenta con este proceso. Ver ilustracion 55

Correspondencia con la Tabla de Retencion Documental (TRD): Se evidencié que
ninguno de los expedientes de la muestra cumple con la correspondencia

establecida en la TRD aprobada. Ver ilustracién 56

Ordenacion cronologica
N agien L IR

Ilustracién 54 ordenacidén cronolégica

Expedientes con foliacion

M Ei=n L RET MO
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Ilustracion 55 expedientes con foliacion

Corresponde TRD

MO 100%

sl ND

Ilustracion 56 corresponde TRD

En relacion con la descripcion de los expedientes, los graficos evidencian que el
100% de la muestra carece de rotulacidon normalizada, tanto en las cajas como
en las carpetas. Ademas, se constaté la ausencia total de expedientes con hoja
de control y de aquellos que cuenten con un inventario previamente realizado.
Cabe destacar que todas las unidades de la muestra se encuentran almacenadas

en material de yute. Los graficos de 57 al 60 evidencian el resultado del muestreo
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Expedientes con
rotulo normalizado
caja

Wms Eno

Expedientes con rotulo
normalizado carpeta

Hs5 WMo

Ilustracion 57 expedientes con rotulo
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Expedientes con hoja de
control

Bz Bno

Ilustracion 58 expedientes con hoja de control

Expedientes con inventario

Ilustraciéon 59 expedientes con inventario
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Material unidades de
conservacion

W UTE

B PROPALCOTE

B CARTULIMA
OTROS

Ilustracion 60 material de las unidades de conservacion

Tecnologia en asistencia gerencial

Sobre la organizacion de los expedientes en las siguientes graficas obtenidas

muestran los siguientes hallazgos sobre la organizacion de los expedientes:

Organizacién cronoldgica: No se encontré ninglin expediente con organizacién

cronoldgica en la muestra analizada. Ver ilustracién 54

Foliacién: En cuanto a la foliacién, el 93% de los expedientes de la muestra no
cuenta con este proceso, a diferencia del 7% que si lo tiene debidamente

realizado. Ver ilustracion 48

Correspondencia con la Tabla de Retencién Documental (TRD): Se evidencidé que
ninguno de los expedientes de la muestra cumple con la correspondencia

establecida en la TRD aprobada. Ver ilustracién 56
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Ordenacion cronologica

M Bien N raal

Ilustraciéon 61 ordenacién cronoldgica

Expedientes con foliacion

M Bisn o raal [ [#]
B

Ilustracion 62 expedientes con foliacion
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Corresponde TRD

HO 100%

g MO

Ilustracién 63 corresponde a TRD

En relacién con la descripcion de los expedientes, los graficos evidencian que el
100% de la muestra carece de rotulacién normalizada, tanto en las cajas como
en las carpetas. Ademas, se constaté la ausencia total de expedientes con hoja
de control y de aquellos que cuenten con un inventario previamente realizado.
Cabe destacar que todas las unidades de la muestra se encuentran almacenadas

en material de yute. Los graficos de 64 al 67 evidencian el resultado del muestreo

Expedientes con

Expedientes con
rotulo normalizado

rotulo normalizado

caja carpeta

Bz Buno

Wz Bno
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Ilustracion 64 expedientes con rétulo

Expedientes con hoja de
control

Wz Buno

Ilustracion 65 expedientes con hoja de control

Expedientes con inventario

Ilustracién 66 expediente con inventario
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Material unidades de
conservacion

W UTE

B PROPALCOTE

B CARTULIMA
OTROS

Ilustracion 67 material de las unidades de conservacion

Administracion De Empresas Y Economia

Sobre la organizacion de los expedientes en las siguientes graficas obtenidas

muestran los siguientes hallazgos sobre la organizacion de los expedientes:

Organizacién cronoldgica: No se encontrd ningun expediente con organizacion

cronoldgica en la muestra analizada. Ver ilustracion 68

Foliacion: En cuanto a la foliacién, el 85% de los expedientes de la muestra no
cuenta con este proceso, a diferencia del 15% que si lo tiene debidamente

realizado. Ver ilustracion 69

Correspondencia con la Tabla de Retencion Documental (TRD): Se evidencié que
ninguno de los expedientes de la muestra cumple con la correspondencia

establecida en la TRD aprobada. Ver ilustracién 70
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Ordenacion cronologica

M Bien o raal

Ilustracion 68 ordenacion cronoldgica

Expedientes con foliacion

M Bisn o raal [ [#]

Ilustracion 69 expedientes con foliacion

Corresponde TRD

WO 100%

5 MO

Ilustracién 70 corresponde con TRD
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En relacion con la descripcion de los expedientes, los graficos evidencian que el
100% de la muestra carece de rotulacién normalizada, tanto en las cajas como
en las carpetas. Ademas, se constaté la ausencia total de expedientes con hoja
de control y de aquellos que cuenten con un inventario previamente realizado.
Cabe destacar que todas las unidades de la muestra se encuentran almacenadas

en material de yute. Los graficos de 71 al 74 evidencian el resultado del muestreo

Expedientes con Expedientes con rotulo
rotulo normalizado normalizado carpeta
caja
Bz Buo Es BHO

Ilustracion 71 expedientes con rotulo

Expedientes con hoja de

control
H= H MO

Ilustracion 72 expedientes con hoja de control

Diagnoéstico Integral de Archivo
Calle 28 No. 5B-02 - PBX: 241 8800 Ext. 157 - Teléfono: 286 7120 - Fax:
336 77 88 www.unicolmayor.edu.co - NIT: 800144829-9
Bogota, D. C., Colombia



UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA

Expedientes con inventario

Ilustracion 73 expedientes con inventario

Material unidades de
conservacion

W uTE

B FROPALCOTE
B CARTULINA

W OTROS

Ilustracién 74 material de las unidades de conservacion

Servicios de salud

Sobre la organizacion de los expedientes en las siguientes graficas obtenidas

muestran los siguientes hallazgos sobre la organizacion de los expedientes:
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Organizacién cronoldgica: No se encontrd ningun expediente con organizacion

cronoldgica en la muestra analizada. Ver ilustracion 54

Foliacién: En cuanto a la foliacién, el 93% de los expedientes de la muestra no
cuenta con este proceso, a diferencia del 7% que si lo tiene debidamente

realizado. Ver ilustracion 48

Correspondencia con la Tabla de Retencién Documental (TRD): Se evidencié que
ninguno de los expedientes de la muestra cumple con la correspondencia

establecida en la TRD aprobada. Ver ilustracién 56

Ordenacion cronologica

M Bien N raal

Ilustraciéon 75 ordenacion cronoldgica
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Expedientes con foliacion

M Bi=sn o raal [ [#]

Ilustracion 76 expedientes con foliacion

Corresponde TRD

=100

g MO

Ilustracién 77 corresponde a TRD

En relacion con la descripcidn de los expedientes, los graficos evidencian que el
100% de la muestra carece de rotulacién normalizada, tanto en las cajas como
en las carpetas. Ademas, se constatd la ausencia total de expedientes con hoja
de control y de aquellos que cuenten con un inventario previamente realizado.
Cabe destacar que todas las unidades de la muestra se encuentran almacenadas

en material de yute. Los graficos de 23 al 26 evidencian el resultado del muestreo
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Expedientes con
rotulo normalizado
caja

W5 ENO

Expedientes con rotulo
normalizado carpeta

m S| mNO

Ilustracion 78 expedientes con rétulos
Expedientes con hoja de
control

Bz Buo

Ilustracion 79 expediente con hoja de control
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Expedientes con inventario

Ilustracion 80 expedientes con inventario

Material unidades de
conservacion

W uTE

B FROPALCOTE
B CARTULINA

W OTROS

Ilustracién 81 material de las unidades de conservacion

Centro de conciliacion

Sobre la organizacion de los expedientes en las siguientes graficas obtenidas

muestran los siguientes hallazgos sobre la organizacion de los expedientes:
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Organizacién cronoldgica: No se encontrd ningun expediente con organizacion

cronoldgica en la muestra analizada. Ver ilustracion 54

Foliacién: En cuanto a la foliacién, el 93% de los expedientes de la muestra no
cuenta con este proceso, a diferencia del 7% que si lo tiene debidamente

realizado. Ver ilustracion 48

Correspondencia con la Tabla de Retencién Documental (TRD): Se evidencié que
ninguno de los expedientes de la muestra cumple con la correspondencia

establecida en la TRD aprobada. Ver ilustracién 56

Ordenacion cronologica

M Bien N raal

Ilustracion 82 ordenacion cronoldgica
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Expedientes con foliacion

M Eizn L E] ]

Ilustracion 83 expedientes con foliacion

Corresponde TRD

MO, 100%

g ND

Ilustracién 84 corresponde a TRD

En relacion con la descripcidn de los expedientes, los graficos evidencian que el
100% de la muestra carece de rotulacién normalizada, tanto en las cajas como
en las carpetas. Ademas, se constatd la ausencia total de expedientes con hoja
de control y de aquellos que cuenten con un inventario previamente realizado.
Cabe destacar que todas las unidades de la muestra se encuentran almacenadas

en material de yute. Los graficos de 23 al 26 evidencian el resultado del muestreo
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Expedientes con rotulo Expedientes con rotulo
normalizado caja normalizado carpeta
m: EHNo
Bz BEnNO

Ilustracién 85 expediente con rotulo
Expedientes con hoja de
control

Bz Buo

Ilustracion 86 expedientes con hoja de control
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Expedientes con inventario

Ilustracion 87 expedientes con inventario

Material unidades de
conservacion

W uTE

B FROPALCOTE
B CARTULINA

W OTROS

Ilustracién 88 material de las unidades de conservacion

Instrumentos archivisticos

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): Define la jerarquia de los documentos

y Ssu organizacion dentro del archivo.
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Tablas de Retencion Documental (TRD): Establecen los plazos de conservacion de

los documentos y su disposicion final.

Tablas de valoracién documental Es un listado que define el tiempo de
conservacion y la disposicién final de los documentos en un archivo. Se utiliza
para clasificar y valorar los fondos documentales, determinando qué informacién

debe conservarse por su valor histérico, fiscal o administrativo.

Programa de Gestion Documental (PGD): Define la politica de gestién documental

de la organizacién, incluyendo los instrumentos archivisticos.

Plan Institucional de Archivos (PINAR): Define la estrategia archivistica de la

institucion a largo plazo.

Formato Unico de Inventario Documental (FUID): Permite registrar y describir los
documentos de manera estandarizada. Inventario General: Lista exhaustiva de

los documentos existentes en un archivo.

Tabla de Control de Acceso (TCA): Define quién tiene acceso a qué tipo de

documentos y bajo qué condiciones.

Modelo De Requisitos Para La Gestién De Documentos Electréonicos De Archivo:
Instrumento de planeacién, el cual formula los requisitos funcionales y no

funcionales de la gestion de documentos electrdnicos de la entidad.
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Sistema Integrado De Conservacion: Establecer actividades que permitan
asegurar la conservacién y preservacion de la informacion que se custodia en sus
diferentes soportes; desde su produccién hasta su disposicion final, garantizando

aspectos de integridad, autenticidad, perdurabilidad y accesibilidad.

Estado de conservacion de los documentos de archivo

El planteamiento del diagndstico de las condiciones de conservacién de los
archivos documentales de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca estuvo
dirigido hacia la revision de la documentacién fisica generada por catorce
dependencias y los aspectos medio ambientales del contexto espacial que los
rodea como la humedad relativa, temperatura y carga microbiana de los grupos

funcionales con archivos de mayor volumen e impacto documental.

Con esta muestra representativa se pretende presentar un panorama objetivo de
los agentes potenciales que inciden en la conservacién de los documentos fisicos
portadores de las series y subseries documentales de la Universidad, los cuales
son un insumo o soporte para la formulacién de los planes de Conservacion

documental.
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EL Acuerdo 001 de 2024 del AGN en El capitulo VI, Sefiala al Diagndstico como el
requisito fundamental para los programas de Conservacion Documental y su

implementacién

Metodologia
La revisidon sistematica de una muestra representativa de las unidades
documentales de las dependencias seleccionadas se constituyd en la principal
herramienta para cuantificar y cualificar los niveles de afectacion de las series
identificadas en el formato general de levantamiento documental y variables del

estado de conservacion.

Con respecto a las condiciones medio ambientales, se realizaron registros
temporales de humedad relativa y temperatura de los ambientes pertenecientes a
cinco dependencias con gran volumen documental, como también se capturaron

muestras para identificar el nivel de contaminacion microbioldgica.

Los resultados de cada uno de estos factores se analizaran y se formulara las
conclusiones generales del diagndstico del estado de conservacién de la
documentacién de las dependencias de la Universidad Colegio Mayor de

Cundinamarca.
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Analisis del estado de conservacion- archivos de gestion y archivo

central

Mediante la inspeccidn, revision y registro de las variables del estado de las
unidades documentales seleccionadas se determind la cantidad de unidades,
porcentajes, niveles de afectacion y un diagndstico en cada dependencia como se

registra en los siguientes cuadros:

Dependencia: Division De Servicios Administrativas- Fondo
Acumulado

SERIE: CONTRATOS, ORDENES DE COMPRA, TARJETAS DE MATRICULAS, ACTAS

INFORMES

NUMEROS DE UNIDADES MUESTREADAS: 40
FECHAS EXTREMAS: 1992-2019

UNIDADES DE CONSERVACION

Carpeta de yute: 35 Unidades- 87%

Carpeta de cartulina: 5 unidades- 3%

HOJA DE CONTROL: No presentan en un 100% de la muestra
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FOLIACION: No presentan en un 100% de la muestra
ROTULO DE CAJA: No presentan en un 100% de la muestra

ROTULO DE CARPETA: No presentan en un 100% de la muestra
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nivel de afectacion

Causas de Manifestaciones NUumero de No porcentaje de la
deterioro unidades revisadas | Bajo | Medio | Alto muestra
presenta
5 .
Perforaciones 40 40 tl)OO %o en nivel
ajo
5 .

. Material metalico 40 40 100% en nivel
Intervenciones bajo
anteriores Unién de rasgaduras 40 40 100% no

con papel presenta
Unidn de rasgaduras 40 40 100% no
con cinta adhesiva presenta
o)
Hongos 40 40 100% no
presenta
0,
Insectos 40 40 é?eosfn?:
Manifestacione 100% no
s de desarrollo | Roedores 40 40 reseonta
bioldgico I;000/ no
Presencia de humedad 40 40 °
presenta
0,
Activo 40 40 100% no
presenta
o)
Oxidacién de tintas 40 40 lggsg)n?;
Deterioro 2
quimico i 100% no
Oxidacion de soporte 40 40 presenta
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. 100% no
Suciedad 40 40 presenta

40 40 100% no
presenta

40 40 100% no
presenta

40 40 100% no
presenta

100% No
Presenta

100% No
Presenta

100% No
Presenta

El 17% De La
Muestra Presenta
Pliegues En Nivel
Bajo

100% No
Presenta

El 7.5% de la
Texto ilegible por fax 40 3 37 muestra presenta
textos ilegibles
100% no
presenta

Manchas

Rasgaduras

Fragmentacién

Faltante 40 40

Agregado 40 40

Deterioro
fisico Deformacion 40 40

Pliegues 40 5 35

Decoloracion 40 40

Corrosion de tintas 40 40
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Analisis de la
informacion
Conclusiones

De acuerdo con el muestreo de 40 unidades documentales en relacidon a las causas y
manifestaciones de deterioro, se puede concluir que en términos generales no presentan
generales no presentan un riesgo inmediato para la documentacion fisica

Las intervenciones anteriores como las perforaciones y agregados metalicos se encuentran en
nivel bajo sin alterar la integridad de la informacién

Las afectaciones fisicas como pliegues y la informacion ilegible en registros de fax se
encuentran en nivel bajo.

No obstante que las unidades no presenten o se encuentren en niveles bajos a las manifestaciones
de deterioro, estan expuestos potencialmente a dafios fisicos por la carencia de herramientas de
identificacion y de control para el acceso lo que permite un aumento de la manipulacién

inadecuadas

Tabla 3 Andlisis de conservacién Division De Servicios Administrativas-FA

Diagndstico Integral de Archivo
Calle 28 No. 5B-02 - PBX: 241 8800 Ext. 157 - Teléfono: 286 7120 - Fax: 336 77 88
www.unicolmayor.edu.co - NIT: 800144829-9
Bogota, D. C., Colombia




Dependencia: division de servicios administrativos

SERIE: CONTRATOS, ORDENES DE TRABAJO, RESOLUCIONES, ORDENES DE

COMPRA, ACTAS

NUMEROS DE UNIDADES MUESTREADAS: 40

FECHAS EXTREMAS: 1987-2012

UNIDADES DE CONSERVACION Carpeta de yute: 34 Unidades- 85%
Carpeta de cartulina: 6 unidades- 4%

HOJA DE CONTROL: No presentan en un 100% de la muestra
FOLIACION: No presentan en un 100% de la muestra

ROTULO DE CAJA: No presentan en un 100% de la muestra

ROTULO DE CARPETA: No presentan en un 100% de la muestra
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Numero de nivel de afectacion .
Causas de . . : Porcentaje de la
deterioro Manifestaciones unl_dades Bajo | Medio | Alto Mo muestra
revisadas presenta
Perforaciones 40 40 100% en nivel
bajo
Material metélico 40 40 100% en nivel
bajo
Intervenciones Union de
anteriores rasgaduras con 40 40 100% no presenta
papel
Unidén de
rasgaduras con 40 40 100% no presenta
cinta adhesiva
Hongos 40 40 100% no presenta
Mani . Insectos 40 40 100% no presenta
anifestacione Roedores 40 40 100% no presenta
s de desarrollo Presencia de
biolégico 40 40 100% no presenta
humedad
Activo 40 40 100% no presenta
_ Oxu;liancg:: de 40 40 100% no presenta
Deterioro
quimico Oxidacion de 40 40 100% no presenta
soporte
Suciedad 40 40 100% no presenta
_ . Manchas 40 40 100% no presenta
Deterioro fisico  pasgaduras 40 40 100% no presenta
Fragmentacion 40 40 100% no presenta
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Faltante 40 40 100% no presenta

Agregado 40 40 100% no presenta

Deformacidén 40 40 100% no presenta
El 17% de la

muestra presenta

Pliegues 40 5 35 : :

pliegues en nivel
bajo

Decoloracion 40 40 100% no presenta

Texto ilegible por El 7.5% de la

¢ 9 P 40 3 37 muestra presenta

ax g
textos ilegibles

Corrosion de 40 40 100% no presenta

tintas

Analisis de la
informacion
Conclusiones

De acuerdo con el muestreo de 40 unidades documentales en relacién a las causas y
manifestaciones de deterioro, se puede concluir que en términos generales no presentan
generales no presentan un riesgo inmediato para la documentacion fisica

Las intervenciones anteriores como las perforaciones y agregados metalicos se encuentran
en nivel bajo sin alterar la integridad de la informacidn

Las afectaciones fisicas como pliegues y la informacion ilegible en registros de fax se
encuentran en nivel bajo.

No obstante que las unidades no presenten o se encuentren en niveles bajos a las
manifestaciones de deterioro, estdn expuestos potencialmente a dafios fisicos por la
carencia de herramientas de identificacién y de control para el acceso, lo que permite un
aumento de la manipulacién inadecuadas.

Por otra parte, las unidades con carpetas en cartulina carecen de una proteccién ante la
manipulacion.

Tabla 4 analisis de conservacion Division De Servicios Administrativas
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Dependencia: talento humano

3.1 SERIE: CONCURSOS, ACTAS, NOVEDADES DE NOMINA
NUMEROS DE UNIDADES MUESTREADAS: 40

FECHAS EXTREMAS: 1997- 2002

UNIDADES DE CONSERVACION Carpeta de yute: 34 Unidades- 85%
Carpeta de cartulina: 6 unidades- 4%

HOJA DE CONTROL: No presentan en un 100% de la muestra
FOLIACION: No presentan en un 100% de la muestra

ROTULO DE CAJA: No presentan en un 100% de la muestra
ROTULO DE CARPETA: No presentan en un 100% de la muestra

DISCOS OPTICOS (CD): O

Diagndstico Integral de Archivo
Calle 28 No. 5B-02 - PBX: 241 8800 Ext. 157 - Teléfono: 286 7120 - Fax: 336 77 88
www.unicolmayor.edu.co - NIT: 800144829-9
Bogota, D. C., Colombia



Numero de nivel de afectacion .
Causas de Manifestaciones unidades No ORI OE
deterioro revisadas Bajo | Medio | Alto Srasaii la muestra
o -
Perforaciones 40 40 100 /% en nivel
ajo
5 -

. Material metalico 40 40 100% en nivel
Intervenciones bajo
anteriores Unidn de rasgaduras con 40 40 100% no

papel presenta

Union de rasgaduras con 40 40 100% no

cinta adhesiva presenta

0,
Hongos 40 40 100% no
presenta
0,

Insectos 40 40 100% no

. . presenta

Manifestacione 100% no
s de desarrollo | Roedores 40 40

bioldgico presenta

) 100% no
Presencia de humedad 40 40

presenta

. 100% no

Activo 40 40 presenta

Deterioro Oxidacion de tintas 40 40 100% no

guimico presenta

. ., 100% no

Oxidacion de soporte 40 40 presenta

Deterioro . 100% no
fisico Suciedad 40 40 presenta
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100% no
presenta
100% no
presenta
100% no
presenta
100% no
presenta
100% no
presenta
100% no
presenta

El 7.5 % de la
muestra
Pliegues 40 3 35 presenta
pliegues en
nivel bajo
100% no
presenta

El 7.5% de la
muestra

Texto ilegible por fax 40 3 37 presenta
textos
ilegibles
100% no
presenta

Manchas 40 40

Rasgaduras 40 40

Fragmentacién 40 40

Faltante 40 40

Agregado 40 40

Deformacion 40 40

Decoloracion 40 40

Corrosion de tintas 40 40
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De acuerdo con el muestreo de 40 unidades documentales en relacion a las causas y
manifestaciones de deterioro, se puede concluir que en términos generales no presentan.
Las intervenciones anteriores como las perforaciones y agregados metalicos se encuentran
en nivel bajo sin alterar la integridad de la informacién

Las afectaciones fisicas como pliegues y la informacién ilegible en registros de fax se
encuentran en nivel bajo.

No obstante que las unidades no presenten o se encuentran en niveles bajos a las
manifestaciones de deterioro, estan expuestos potencialmente a dafios fisicos por la carencia
de herramientas de identificacién y de control para el acceso, lo que permite un aumento de
la manipulacion inadecuadas.

Por otra parte, las unidades con carpetas en cartulina carecen de una proteccion ante la
manipulacion.

Analisis de la
informacion
Conclusiones

Tabla 5 Anélisis de conservacion talento humano
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Historias laborales

NUMEROS DE UNIDADES MUESTREADAS: 40

FECHAS EXTREMAS: 1984- 2023

UNIDADES DE CONSERVACION Carpeta de yute: 31 Unidades- %
Carpeta de cartulina: 9 unidades- %

HOJA DE CONTROL: No presentan en un 100% de la muestra
FOLIACION: No presentan en un 100% de la muestra

ROTULO DE CAJA: No presentan en un 100% de la muestra

ROTULO DE CARPETA: No presentan en un 100% de la muestra

Calle 28 No. 5B-02 - PBX: 241 8800 Ext. 157 - Teléfono: 286 7120 - Fax:
336 77 88 www.unicolmayor.edu.co - NIT: 800144829-9
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NUumero de nivel de afectacién .
Causas de . . : Porcentaje de la
deterioro S st LEae e Bajo Medio | Alto Mo muestra
revisadas ] presenta
5 -
Perforaciones 40 40 100% en nivel
bajo
5 -

: Material metélico 40 40 100% en nivel
Intervenciones bajo
anteriores Union de rasgaduras 40 40 100% no

con papel presenta
Union de rasgaduras 40 40 100% no
con cinta adhesiva presenta

(0)
Hongos 40 40 100% no
presenta

0,
Insectos 40 40 100% no
. . presenta
Manifestaciones 100% no

de desarrollo Roedores 40 40 °

bioldgico presenta
Presencia de 40 40 100% no
humedad presenta
. 100% no
Activo 40 40 presenta

i 0,
De,teljloro Oxidacion de tintas 40 40 100% no
quimico presenta
. . 100% no
Oxidacion de soporte 40 40 presenta
. , . 100% no
Deterioro fisico Suciedad 40 40 presenta
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100% no
presenta

100% no
presenta

100% no
presenta

100% no
presenta

100% no
presenta

100% no
presenta

El 7.5 % de la
muestra presenta
pliegues en nivel
bajo

100% no
presenta

El 7.5% de la
Texto ilegible por fax 40 3 37 muestra presenta
textos ilegibles
100% no
presenta

Manchas 40 40

Rasgaduras 40 40

Fragmentacién 40 40

Faltante 40 40

Agregado 40 40

Deformacion 40 40

Pliegues 40 3 35

Decoloracion 40 40

Corrosion de tintas 40 40
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De acuerdo con el muestreo de 40 unidades documentales en relacién a las causas y
manifestaciones de deterioro, se puede concluir que en términos generales no presentan
generales no presentan un riesgo inmediato para la documentacion fisica

Las intervenciones anteriores como las perforaciones y agregados metalicos se encuentran en
nivel bajo sin alterar la integridad de la informacién

Analisis de la Las afectaciones fisicas como pliegues y la informacion ilegible en registros de fax se
informacion encuentran en nivel bajo.
Conclusiones No obstante que las unidades no presenten o se encuentran en niveles bajos a las

manifestaciones de deterioro, estdn expuestos potencialmente a danos fisicos por la carencia
de herramientas de identificacién y de control para el acceso, lo que permite un aumento de la
manipulacién inadecuadas.

Por otra parte, las unidades con carpetas en cartulina carecen de una protecciéon ante la

manipulacion.

Tabla 6 analisis de conservacion Historias laborales
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Control interno

NUMEROS DE UNIDADES MUESTREADAS: 40

FECHAS EXTREMAS: 2002- 2019

UNIDADES DE CONSERVACION Carpeta de yute: 40 Unidades- 100%
HOJA DE CONTROL: No presentan en un 100% de la muestra
FOLIACION: No presentan en un 100% de la muestra

ROTULO DE CAJA: No presentan en un 100% de la muestra

ROTULO DE CARPETA: No presentan en un 100% de la muestra

DISCOS OPTICOS (CD): 2
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Causas de . _ Nun_‘nero de nivel de afectacion -
) Manifestaciones unidades : : Porcentaje de la muestra
deterioro : Bajo [ Medio | Alto | No presenta
revisadas
Perforaciones 40 40 100% en nivel bajo
Material metalico 40 40 100% en nivel bajo
Unidén de 100% no presenta
Intervenciones rasgaduras con 40 40
anteriores papel
Unidn de El 5% presenta union de
rasgaduras con 40 2 38 rasgaduras con cinta
cinta adhesiva adhesiva
Manifestaciones |Hongos 40 40 100% no presenta
de desarrollo | Insectos 40 40 100% no presenta
bioldgico Roedores 40 40 100% no presenta
Presencia de 40 40 100% no presenta
humedad
Activo 40 40 100% no presenta
Deterioro Oxidacién de El 2.5% presenta
. . 40 1 39 T .
quimico tintas oxidacion de tintas
Oxidacion de
soporte 40 40 100% no presenta
Deterioro fisico Suciedad 40 22 38 El 5% presenta suciedad
Manchas 40 40 100% no presenta
Rasgaduras 40 40 100% no presenta
Fragmentacion 40 40 100% no presenta
Faltante 40 40 100% no presenta
Agregado 40 40 100% no presenta
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Deformacion 40 40 100% no presenta
Pliegues 40 40 100% no presenta
Decoloracion 40 40 100% no presenta
;I':;(to llegible por 40 40 100% no presenta
(;orrosmn de 40 40 100% no presenta
tintas

De acuerdo con el muestreo de 40 unidades documentales en relacién a las causas y
manifestaciones de deterioro, se puede concluir que en términos generales no presentan
generales no presentan un riesgo inmediato para la documentacion fisica

Las cintas adhesivas y la suciedad se encuentran en nivel bajo sin alterar la integridad de la

Analisis de la informacion
informacion No obstante que las unidades no presenten o se encuentran en niveles bajos de las
Conclusiones manifestaciones de deterioro, estan expuestos potencialmente a dafios fisicos por la carencia

de herramientas de identificacion y de control para el acceso, lo que permite un aumento de
la manipulacion inadecuadas.

Por otra parte, las unidades con carpetas en cartulina carecen de una proteccién ante la
manipulacién.

Tabla 7 Anélisis conservacion Control interno
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Planeacion

NUMEROS DE UNIDADES MUESTREADAS: 40

FECHAS EXTREMAS: 2004-2016

UNIDADES DE CONSERVACION Carpeta de yute: 40 Unidades- 100%
HOJA DE CONTROL: No presentan en un 100% de la muestra
FOLIACION: No presentan en un 100% de la muestra

ROTULO DE CAJA: No presentan en un 100% de la muestra

ROTULO DE CARPETA: No presentan en un 100% de la muestra

DISCOS OPTICOS (CD): 2
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nivel de afectacion

Causas de Manifestaciones NiUmero de unidades NG Porcentaje de la
deterioro revisadas Bajo | Medio | Alto muestra
presenta
- o -
Interyenaones Perforaciones 40 40 10_0 /o en nivel
anteriores bajo
5 -
Material metalico 40 40 100% en nivel
bajo
Union de o
rasgaduras con 40 40 100% no
presenta
papel
El 2.5%
Union de presenta unién
rasgaduras con 40 1 39 de rasgaduras
cinta adhesiva con cinta
adhesiva
o
Hongos 40 40 100% no
presenta
(o]
Insectos 40 40 100% no
. . presenta
Manifestaciones 100% no
de desarrollo Roedores 40 40 °
bioldgico presenta
Presencia de 100% no
40 40
humedad presenta
(o]
Activo 40 40 |100% no
presenta
i 0,
De,teI.’IOI’O Oxidacion de tintas 40 1 39 El 2.5%
guimico presenta
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oxidacion de
tintas
Oxidacion de
100% no
soporte 40 40 presenta
0,
Suciedad 40 22 3g | El 5% presenta
suciedad
100% no
Manchas 40 40 presenta
(o)
Rasgaduras 40 40 100% no
presenta
., 100% no
Fragmentacion 40 40 bresenta
100% no
Faltante 40 40 presenta
. . . 100% no
Deterioro fisico | Agregado 40 40 presenta
., 100% no
Deformacion 40 40 presenta
) 100% no
Pliegues 40 40 presenta
(o)
Decoloracién 40 40 100% no
presenta
— 5
Texto ilegible por 40 40 100% no
fax presenta
., . 100% no
Corrosion de tintas 40 40 presenta
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De acuerdo con el muestreo de 40 unidades documentales en relacion a las causas y
manifestaciones de deterioro, se puede concluir que en términos generales no presentan
generales no presentan un riesgo inmediato para la documentacion fisica

Las cintas adhesivas y la suciedad se encuentran en nivel bajo sin alterar la integridad de la

Analisis de la informacion
informacion No obstante que las unidades no presenten o se encuentran en niveles bajos de las
Conclusiones manifestaciones de deterioro, estan expuestos potencialmente a dafios fisicos por la carencia

de herramientas de identificaciéon y de control para el acceso, lo que permite un aumento de
la manipulacion inadecuadas.

La presencia de discos oOpticos en algunas unidades requiere de un almacenamiento especial
en sobres con papel desacidificado o fundas de polyester.

Tabla 8 Andlisis conservacion Planeacion
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Secretaria general

Numeros de unidades muestreadas: 40

Fechas extremas: 1967-2023

Unidades de conservacion carpeta de yute: 40 unidades- 100%

Hoja de control: no presentan en un 100% de |la muestra

Foliacion: 4 unidades presentan foliacion

Rotulo de caja: no presentan en un 100% de la muestra

Rotulo de carpeta: no presentan en un 100% de la muestra

Discos opticos (CD): 1
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NUmero de nivel de afectacién :
Causas de it : idad Porcentaje de la
deterioro HETitEs e unidaces Bajo | Medio | Alto e muestra
revisadas presenta
: 5 -
Inter\_/encmnes Perforaciones 40 40 109 %o en nivel
anteriores bajo
5 -
Material metalico 40 40 100% en nivel
bajo
Union de rasgaduras 40 40 100% no presenta
con papel
El 7.5 % presenta
Unidn de rasgaduras unién de
. ) 40 3 37
con cinta adhesiva rasgaduras con
cinta adhesiva
Manifestacione | Hongos 40 40 100% no presenta
s de desarrollo | Insectos 40 40 100% no presenta
biolégico Roedores 40 40 100% no presenta
Presencia de humedad 40 40 100% no presenta
Activo 40 40 100% no presenta
i 0,
De,tef'°r° Oxidacién de tintas 40 2 38 El .'5 /°. presen_ta
quimico oxidacion de tintas
Oxidacién de soporte 40 40 100% no presenta
: El 5% presenta
| Suciedad 40 22 38 suciedad
Deterioro Manchas 40 40 100% no presenta
fisico Rasgaduras 40 40 100% no presenta
Fragmentacion 40 40 100% no presenta
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Faltante 40 40 100% no presenta
Agregado 40 40 100% no presenta
Deformacion 40 40 100% no presenta
Pliegues 40 40 100% no presenta
Decoloracion 40 40 100% no presenta
Texto ilegible por fax 40 40 100% no presenta
Corrosion de tintas 40 40 100% no presenta

De acuerdo con el muestreo de 40 unidades documentales en relacién a las causas y
manifestaciones de deterioro, se puede concluir que en términos generales no presentan.

Las cintas adhesivas y la suciedad se encuentran en nivel bajo sin alterar la integridad de la
informacidn generales no presentan un riesgo inmediato para la documentacion fisica

No obstante que las unidades no presenten o0 se encuentran en niveles bajos de las
manifestaciones de deterioro, estan expuestos potencialmente a dafos fisicos por la carencia de
herramientas de identificacion y de control para el acceso, lo que permite un aumento de la
manipulacién inadecuadas.

La presencia de discos 6pticos en algunas unidades requiere de un almacenamiento especial en
sobres con papel desacidificado o fundas de polyester.

Analisis de la
informacion
Conclusiones

Tabla 9 Anélisis conservacion Secretaria general
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Ciencias basicas

NUMEROS DE UNIDADES MUESTREADAS: 40
FECHAS EXTREMAS: 1993-2018
UNIDADES DE CONSERVACION Carpeta de yute: 40 Unidades- 100%
HOJA DE CONTROL: No presentan en un 100% de la muestra
FOLIACION: 22 Unidades presentan foliacidn
ROTULO DE CAJA: No presentan en un 100% de la muestra
ROTULO DE CARPETA: No presentan en un 100% de la muestra

DISCOS OPTICOS (CD): 1
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nivel de afectacion

Causas de Manifestaciones NUumero de unidades No Porcentaje de la
deterioro revisadas Bajo | Medio | Alto muestra
presenta
: 5 -
Inter\_/enC|ones Perforaciones 40 40 1OQ %o en nivel
anteriores bajo
5 -
Material metalico 40 40 100% en nivel
bajo
—~ 5
Union de rasgaduras 40 40 100% no
con papel presenta
El 10 %
L, presenta unidén
Umon_ de rasgaquras 40 4 36 de rasgaduras
con cinta adhesiva )
con cinta
adhesiva
- - 5
Manifestaciones Hongos 40 40 100% no
de desarrollo presenta
. 5
biologico Insectos 40 40 100% no
presenta
o)
Roedores 40 40 100% no
presenta
i o)
Presencia de 40 40 100% no
humedad presenta
(0]
Activo 40 40 100% no
presenta
Deterioro El .5% presenta
quimico Oxidacién de tintas 40 40 oxidacion de
tintas
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. ., 0
Oxidacion de 40 40 100% no
soporte presenta

El 7. 5%
Suciedad 40 23 37 presenta
suciedad
100% no
Manchas 40 40 presenta
2.5 % presenta
Rasgaduras 40 1 39 rasgaduras
0,
Fragmentacidn 40 40 100% no
presenta
100% no
Faltante 40 40 presenta
Deterioro fisico 100% no
Agregado 40 40 presenta
0,
Deformacion 40 40 100% no
presenta
_ 100% no
Pliegues 40 40 presenta
., 100% no
Decoloracion 40 40 presenta
—— o
Texto ilegible por 40 40 100% no
fax presenta
., . 100% no
Corrosion de tintas 40 40 presenta
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Analisis de
informacion
Conclusiones

la

De acuerdo con el muestreo de 40 unidades documentales en relacion a las causas y
manifestaciones de deterioro, se puede concluir que en términos generales no presentan un
riesgo inmediato para la documentacidn fisica

Las cintas adhesivas, rasgaduras y la suciedad se encuentran en nivel bajo sin alterar la
integridad de la informacién

No obstante que las unidades no presenten o0 se encuentran en niveles bajos de las
manifestaciones de deterioro, estan expuestos potencialmente a dafos fisicos por la carencia
de herramientas de identificaciéon y de control para el acceso, lo que permite un aumento de la
manipulacién inadecuadas

Tabla 10 Anélisis conservacion Ciencias basicas
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Vicerrectoria general

NUMEROS DE UNIDADES MUESTREADAS: 40

FECHAS EXTREMAS: 1982-2005

UNIDADES DE CONSERVACION Carpeta de yute: 40 Unidades- 100%
LIBROS: 13

HOJA DE CONTROL: No presentan en un 100% de la muestra
FOLIACION:

ROTULO DE CAJA: No presentan en un 100% de la muestra

ROTULO DE CARPETA: No presentan en un 100% de la muestra

DISCOS OPTICOS (CD): 1
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Ndmero de

nivel de afectacion

CalEEe o Manifestaciones unidades No FOIEEMEYS €
deterioro revisadas Bajo | Medio | Alto EsEE la muestra
5 .
Perforaciones 40 40 100% en nivel
bajo
5 .
Material metalico 40 40 100% en nivel
bajo
—~ S
Intervencione gc_r:l;oer; de rasgaduras con 40 40 é?gsg)n:;)
S anteriores 110 %
Unién de rasgaduras con presenta union
: ; 40 4 36 de rasgaduras
cinta adhesiva .
con cinta
adhesiva
0]
Hongos 40 40 100% no
presenta
0,
: : Insectos 40 40 100% no
Manifestacion presenta
0]
£ 2 Roedores 40 40 100% no
desarrollo presenta
o >
sllelegiee Presencia de humedad 40 40 100% no
presenta
0,
Activo 40 40 100% no
presenta
El .5%
Oxidacion de tintas 40 40 pre_:sen_t,a
Deterioro oxidacion de

s .
atllmico
T iTeco

tintas
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0]
Oxidacion de soporte 40 40 100% no
presenta
El 7. 5%
Suciedad 40 23 37 presenta
suciedad
100% no
Manchas 40 40 presenta
2.5 % presenta
Rasgaduras 40 1 39 rasgaduras
o)
Fragmentacion 40 40 100% no
presenta
100% no
_ Faltante 40 40 presenta
Deterioro 100% No
fisico Agregado 40 40 presenta
0]
Deformacion 40 40 100% no
presenta
. 100% no
Pliegues 40 40 presenta
. 100% no
Decoloracion 40 40 presenta
— 100% no
Texto ilegible por fax 40 40 presenta
. . 100% no
Corrosion de tintas 40 40 presenta
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Analisis de la
informacion
Conclusiones

De acuerdo con el muestreo de 40 unidades documentales en relacion a las causas y
manifestaciones de deterioro, se puede concluir que en términos generales no presentan un
riesgo inmediato para la documentacidn fisica

Las cintas adhesivas, rasgaduras y la suciedad se encuentran en nivel bajo sin alterar la
integridad de la informacién

No obstante que las unidades no presenten o se encuentran en niveles bajos de las
manifestaciones de deterioro, estan expuestos potencialmente a dafios fisicos por la carencia
de herramientas de identificaciéon y de control para el acceso, lo que permite un aumento de
la_ manipulacién inadecuadas

Tabla 11

analisis conservacidn Vicerrectoria general
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Trabajo social

NUMEROS DE UNIDADES MUESTREADAS: 40

FECHAS EXTREMAS: 2005-2020

UNIDADES DE CONSERVACION Carpeta de yute: 40 Unidades- 100%
HOJA DE CONTROL: No presentan en un 100% de la muestra
FOLIACION: 3 Unidades presentan foliacién

ROTULO DE CAJA: No presentan en un 100% de la muestra

ROTULO DE CARPETA: No presentan en un 100% de la muestra

DISCOS OPTICOS (CD): 10
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Ndmero de nivel de afectacion Porcentaje
Causas de deterioro Manifestaciones unidades Baio | Medio | Alto No de la
revisadas ] presenta muestra
i 0,
Inkervenciones Perforaciones 40 40 100% en
anteriores nivel bajo
(0)
Material metélico 40 40 100% en
nivel bajo
— S
Union de rasgaduras con 40 40 100% no
papel presenta
El 7.5 %
presenta
Unidn de rasgaduras con unién de
. ; 40 3 37
cinta adhesiva rasgaduras
con cinta
adhesiva
Manifestaciones de [ Hongos 40 40 100% no
desarrollo bioldgico presenta
Insectos 40 100% no
40
presenta
Roedores 40 40 100% no
presenta
Presencia de humedad 40 40 100% no
presenta
Activo 40 100% no
40
presenta
Deterioro quimico Oxidacién de tintas 40 40 El .5%
presenta
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oxidacion
de tintas
Oxidacién de soporte 100% no
40 40 presenta

El 7. 5%
Suciedad 40 22 38 presenta
suciedad
100% no
presenta
2.5 %
Rasgaduras 40 0 40 presenta
rasgaduras
100% no
presenta
100% no
presenta
100% no
presenta
100% no
presenta
100% no
presenta
100% no
presenta
100% no
presenta

Manchas 40 40

Fragmentacién 40 40

Deterioro fisico Faltante 40 40

Agregado 40 40

Deformacion 40 40

Pliegues 40 40

Decoloracion 40 40

Texto ilegible por fax 40 40
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o
40 100% no

Corrosion de tintas 40
presenta

Analisis de la
informacion
Conclusiones

De acuerdo con el muestreo de 40 unidades documentales en relacion a las causas y
manifestaciones de deterioro, se puede concluir que en términos generales no presentan
un riesgo inmediato para la documentacion fisica

Las cintas adhesivas, rasgaduras y la suciedad se encuentran en nivel bajo sin alterar la
integridad de la informacion

No obstante que las unidades no presenten o se encuentren en niveles bajos de las
manifestaciones de deterioro, estdn expuestos potencialmente a dafios fisicos por la
carencia de herramientas de identificacion y de control para el acceso, lo que permite un
aumento de la manipulacién inadecuadas

Tabla 12 Analisis conservacion Trabajo social
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Turismo

NUMEROS DE UNIDADES MUESTREADAS: 40

FECHAS EXTREMAS: 2014-2023

UNIDADES DE CONSERVACION Carpeta de yute: 40 Unidades- 100%
HOJA DE CONTROL: No presentan en un 100% de la muestra
FOLIACION: EL 100% no presentan foliacién

ROTULO DE CAJA: No presentan en un 100% de la muestra

ROTULO DE CARPETA: No presentan en un 100% de la muestra

DISCOS OPTICOS (CD): No presentan
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NUmero de nivel de afectacidn Porcentaje
Causas de deterioro Manifestaciones unidades Baio | Medio | Alto No de la
revisadas ] presenta muestra
0,
Perforaciones 40 40 100% en
nivel bajo
(0]
Material metélico 40 40 100% en
nivel bajo
Unidn de rasgaduras con 100% no
. 40 40
Intervenciones papel presenta
anteriores El 7.5 %
presenta
Unidn de rasgaduras con unién de
. ; 40 3 37
cinta adhesiva rasgaduras
con cinta
adhesiva
0,
Hongos 40 40 100% no
presenta
0,
Insectos 40 40 100% no
. . presenta
Manifestaciones 100% no
de desarrollo Roedores 40 40 °
bioldgico presenta
) 100% no
Presencia de humedad 40 40
presenta
(0]
Activo 40 40  |100% no
presenta
. _ . . . El .5%
Deterioro quimico | Oxidacion de tintas 40 40
presenta
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oxidacion
de tintas

100% no
presenta

El 7. 5%
Suciedad 40 22 38 presenta
suciedad
100% no
presenta
2.5 %
Rasgaduras 40 0 40 presenta
rasgaduras
100% no
presenta
100% no
presenta
100% no
presenta
100% no
presenta
100% no
presenta
100% no
presenta
100% no
presenta

Oxidacién de soporte 40 40

Manchas 40 40

Fragmentacién 40 40

Deterioro fisico Faltante 40 40

Agregado 40 40

Deformacion 40 40

Pliegues 40 40

Decoloracion 40 40

Texto ilegible por fax 40 40

Diagndstico Integral de Archivo
Calle 28 No. 5B-02 - PBX: 241 8800 Ext. 157 - Teléfono: 286 7120 - Fax: 336 77 88
www.unicolmayor.edu.co - NIT: 800144829-9
Bogota, D. C., Colombia



UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA

(0]
40 100% no

Corrosion de tintas 40
presenta

Analisis de la
informacion
Conclusiones

De acuerdo con el muestreo de 40 unidades documentales en relacidén a las causas y
manifestaciones de deterioro, se puede concluir que en términos generales no presentan un
riesgo inmediato para la documentacion fisica

Las cintas adhesivas, rasgaduras y la suciedad se encuentran en nivel bajo sin alterar la
integridad de la informacién

No obstante que las unidades no presenten o se encuentren en niveles bajos de las
manifestaciones de deterioro, estdn expuestos potencialmente a dafios fisicos por la
carencia de herramientas de identificacion y de control para el acceso, lo que permite un
aumento de la manipulacién inadecuadas

Tabla 13 Andlisis conservacion Turismo
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Tecnologia de asistencia gerencial

NUMEROS DE UNIDADES MUESTREADAS: 40

FECHAS EXTREMAS: 2017-2023

UNIDADES DE CONSERVACION Carpeta de yute: 40 Unidades- 100%
HOJA DE CONTROL: No presentan en un 100% de la muestra
FOLIACION: Tres unidades presentan inventario

ROTULO DE CAJA: No presentan en un 100% de la muestra

ROTULO DE CARPETA: No presentan en un 100% de la muestra

DISCOS OPTICOS (CD): No presentan
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NiUmero de nivel de afectacion :
: . . : Porcentaje de
Causas de deterioro Manifestaciones unidades Baio | Medio | Alto No la muestra
revisadas J presenta
5 -
Perforaciones 40 40 100% en nivel
bajo
5 -
Material metalico 40 40 100% en nivel
bajo
Unidn de rasgaduras con 100% no
) 40 40
Intervenciones papel presenta
anteriores El 5 %
presenta
Unidn de rasgaduras con union de
g ; 40 2 38
cinta adhesiva rasgaduras
con cinta
adhesiva
(o]
Hongos 40 40 100% no
presenta
(o]
Insectos 40 40 100% no
) ; presenta
Manifestaciones 100% No
de desarrollo Roedores 40 40 0
bioldgico presenta
. 100% no
Presencia de humedad 40 40
presenta
(o]
Activo 40 40 |100% no
presenta
o
Oxidacion de tintas 40 40 100% no
presenta

Deterioro quimico
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(o)
Oxidacion de soporte 40 40 100% no
presenta
El 5%
Suciedad 40 22 38 presenta
suciedad
100% no
Manchas 40 40 bresenta
100% no
Rasgaduras 40 0 40 presenta
(o)
Fragmentacion 40 40 100% no
presenta
100% no
Faltante 40 40 presenta
Deterioro fisico 100% no
Agregado 40 40 presenta
(o)
Deformacioén 40 40 100% no
presenta
] 100% no
Pliegues 40 40 presenta
., 100% no
Decoloracion 40 40 presenta
. 100% no
Texto ilegible por fax 40 40 bresenta
., . 100% no
Corrosion de tintas 40 40 presenta
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Analisis de la
informacion
Conclusiones

De acuerdo con el muestreo de 40 unidades documentales en relacién a las causas y
manifestaciones de deterioro, se puede concluir que en términos generales no presentan un
riesgo inmediato para la documentacion fisica

Las cintas adhesivas, rasgaduras y la suciedad se encuentran en nivel bajo sin alterar la
integridad de la informacién

No obstante que las unidades no presenten o se encuentren en niveles bajos de las
manifestaciones de deterioro, estan expuestos potencialmente a danos fisicos por la
carencia de herramientas de identificacion y de control para el acceso, lo que permite un
aumento de la manipulacién inadecuadas

Tabla 14 Analisis conservacion Tecnologia de asistencia gerencial
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Programa de administracion de empresas

NUMEROS DE UNIDADES MUESTREADAS: 40

FECHAS EXTREMAS: 1995-2019

UNIDADES DE CONSERVACION Carpeta de yute: 40 Unidades- 100%
HOJA DE CONTROL: No presentan en un 100% de la muestra
FOLIACION: Tres unidades presentan inventario

ROTULO DE CAJA: No presentan en un 100% de la muestra

ROTULO DE CARPETA: No presentan en un 100% de la muestra

DISCOS OPTICOS (CD): No presentan
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Causas de Numero de nivel de afectacion Porcentaje
deterioro Manifestaciones unidades Baio Medio | Alto No de la
revisadas ] presenta muestra
0,
Perforaciones 40 40 100% en
nivel bajo
(0]
Material metélico 40 40 100% en
nivel bajo
. 100% no
Intervenciones Union de rasgaduras con papel 40 40 presenta
anteriores El 10 %
presenta
Umon_de rasgaduras con cinta 40 4 36 union de
adhesiva rasgaduras
con cinta
adhesiva
0,
Hongos 40 40 100% no
presenta
100% no
Insectos 40 40 bresenta
Manifestaciones Roedores 40 40 100% no
de desarrollo presoenta
biologico Presencia de humedad 40 40 100% no
presenta
. 100% no
Activo 40 40 presenta
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El .5%
Oxidacion de tintas 40 40 prg;en_t,a
Deterioro oxidacion
guimico de tintas
0,
Oxidacion de soporte 40 40 100% no
presenta
0,
Suciedad 40 2 40 100% no
presenta
0
Manchas 40 40 100% no
presenta
0]
Rasgaduras 40 40 100% no
presenta
0,
Fragmentacién 40 40 100% no
presenta
0
Faltante 40 40 100% no
Deterioro fisico Dresoenta
Agregado 40 40 100% no
presenta
0,
Deformacion 40 40 100% no
presenta
0]
Pliegues 40 40 100% no
presenta
0,
Decoloracion 40 40 100% no
presenta
0,
Texto ilegible por fax 40 40 100% no
presenta
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Corrosién de tintas 40 40 100% no

presenta
De acuerdo con el muestreo de 40 unidades documentales en relacion a las causas y
manifestaciones de deterioro, se puede concluir que en términos generales no presentan un
riesgo inmediato para la documentacion fisica

Analisis de la Las cintas adhesivas en un 10% se encuentran en nivel bajo sin alterar la integridad de la
informacion informacion
Conclusiones No obstante que las unidades no presenten o se encuentren en niveles bajos de las

manifestaciones de deterioro, estan expuestos potencialmente a dafios fisicos por la carencia
de herramientas de identificacion y de control para el acceso, lo que permite un aumento de
la_ manipulacién inadecuadas

Tabla 15 Analisis de conservacién Programa de administracion de empresas
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Economia

NUMEROS DE UNIDADES MUESTREADAS: 40

FECHAS EXTREMAS: 2008-2019

UNIDADES DE CONSERVACION Carpeta de yute: 40 Unidades- 100%
HOJA DE CONTROL: No presentan en un 100% de la muestra
FOLIACION: El 100% no presentan

ROTULO DE CAJA: No presentan en un 100% de la muestra

ROTULO DE CARPETA: No presentan en un 100% de la muestra

DISCOS OPTICOS (CD): No presentan
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, nivel de afectacién
Causas de : : N””.“em £ No Porcentaje de la
deterioro HEmSEEEIEnes UriEEeas Bajo | Medio | Alto | present muestra
revisadas 5
5 .
Perforaciones 40 40 100% en nivel
bajo
5 .

. Material metalico 40 40 100% en nivel
Intervenciones bajo
anteriores Unidn de rasgaduras con 40 40 100% no

papel presenta
Uniéon de rasgaduras con 100% no
. ) 40 40
cinta adhesiva presenta
Manifestaciones | Hongos 100% no
40 40
de desarrollo presenta
s 5
bioldgico Insectos 40 40 100% no
presenta
0,
Roedores 40 40 100% no
presenta
i 0,
Presencia de humedad 40 40 100% no
presenta
i 0,
Activo 40 40 100% no
presenta
El .5% presenta
Oxidacién de tintas 40 40 oxidacion de
Deterioro tintas
quimico )
Oxidacion de soporte 40 40 |100% no
presenta
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. 100% no
Suciedad 40 2 40 presenta
0,
Manchas 40 40 A
presenta
El 10 % presenta
union de
Rasgaduras 40 4 36 rasgaduras con
cinta adhesiva
. 100% no
Fragmentacion 40 40 presenta
0,
Faltante 40 40 ey
. . presenta
Deterioro fisico
100% no
Agregado 40 40
presenta
L 100% no
Deformacion 40 40 presenta
. 100% no
Pliegues 40 40 presenta
0,
Decoloracion 40 40 AR
presenta
I 100% no
Texto ilegible por fax 40 40 presenta
- . 100% no
Corrosion de tintas 40 40 presenta
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Analisis de la
informacion
Conclusiones

De acuerdo con el muestreo de 40 unidades documentales en relacién a las causas y
manifestaciones de deterioro, se puede concluir que en términos generales no presentan un
riesgo inmediato para la documentacion fisica

Las rasgaduras en un 10% se encuentran en nivel bajo sin alterar la integridad de la
informacion

No obstante que las unidades no presenten o se encuentren en niveles bajos de las
manifestaciones de deterioro, estan expuestos potencialmente a danos fisicos por la carencia
de herramientas de identificacion y de control para el acceso, lo que permite un aumento de la
manipulacién inadecuadas

Tabla 16 Anaélisis de conservacion Economia
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SERVICIOS DE SALUD- HISTORIAS CLINICAS
NUMEROS DE UNIDADES MUESTREADAS: 40

FECHAS EXTREMAS: 2012-2023

UNIDADES DE CONSERVACION Carpeta de yute: 100%

HOJA DE CONTROL: No presentan en un 100% de la muestra
FOLIACION: El 100% no presentan

ROTULO DE CAJA: No presentan en un 100% de la muestra
ROTULO DE CARPETA: No presentan en un 100% de la muestra

DISCOS OPTICOS (CD): No presentan
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Causas de Ndmero de Nivel de afectacion Porcentayelde
: Manifestaciones unidades . . No
deterioro revisadas Bajo | Medio | Alto e e la muestra
5 -
Perforaciones 40 40 100% en nivel
bajo
5 -
Material metalico 40 40 100% en nivel
bajo
Intervenciones Union de rasgaduras con 40 40 100% no
anteriores papel presenta
El 5% presenta
Unidn de rasgaduras con unién de
s ; 2 38
cinta adhesiva rasgaduras con
cinta adhesiva
100% no
hongos 40 40 presenta
(0)
insectos 40 40 100% no
. . presenta
Manifestaciones
100% no
de desarrollo roedores 40 40
. presenta
bioldgico
resencia de humedad 40 40 100% no
P presenta
(0)
activo 40 40 100% no
presenta
Deterioro El .5%
quimico s . presenta
Oxidacion de tintas 40 40 oxidacién de
tintas
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Oxidacién de soporte 100% no
40 40 presenta
) 100% no
Suciedad 40 2 40 presenta
100% no
Manchas 40 40 presenta
100% no
Rasgaduras 40 40 presenta
o)
Fragmentacion 40 40 100% no
presenta
100% no
Faltante 40 40 presenta
: , 100% no
Deterioro fisico Agregado 40 40 presenta
o)
Deformacion 40 40 100% no
presenta
) 100% no
Pliegues 40 40 presenta
., 100% no
Decoloracion 40 40 presenta
o)
Texto ilegible por fax 40 40 100% no
presenta
., . 100% no
Corrosion de tintas 40 40 presenta
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Analisis de la
informacion
Conclusiones

De acuerdo con el muestreo de 40 unidades documentales en relacidn a las causas y
manifestaciones de deterioro, se puede concluir que en términos generales no presentan un
riesgo inmediato para la documentacidn fisica

Las rasgaduras en un 10% se encuentran en nivel bajo sin alterar la integridad de la
informacion

No obstante que las unidades no presenten o se encuentren en niveles bajos de las
manifestaciones de deterioro, estan expuestos potencialmente a danos fisicos por la carencia
de herramientas de identificacién y de control para el acceso, lo que permite un aumento de
la_manipulacién inadecuadas

Tabla 17 Anélisis de conservacion servicios de salud- historias clinicas
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Centro de conciliacion

NUMEROS DE UNIDADES MUESTREADAS: 40

FECHAS EXTREMAS: 2012-2023

UNIDADES DE CONSERVACION Carpeta de yute: 100%

HOJA DE CONTROL: No presentan en un 100% de la muestra
FOLIACION: El 100% no presentan

ROTULO DE CAJA: No presentan en un 100% de la muestra
ROTULO DE CARPETA: No presentan en un 100% de la muestra

DISCOS OPTICOS (CD): No presentan
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NUmero de nivel de afectacién .
: . . . Porcentaje de la
Causas de deterioro Manifestaciones unidades : :
. Bajo | Medio | Alto | No presenta muestra
revisadas
5 .
Perforaciones 40 40 100% en nivel
bajo
S .
Material metalico 40 40 100% en nivel
bajo
Intervenciones Union de rasgaduras 40 40 100% no presenta
anteriores con papel
El 5% presenta
Unién de rasgaduras unién de
: . 2 38
con cinta adhesiva rasgaduras con
cinta adhesiva
Hongos 40 40 100% no presenta
Manifestaciones de Insectos 40 40 100% no presenta
deasarrsllao boiolc’)s ico Roedores 40 40 100% no presenta
9 Presencia de humedad 40 40 100% no presenta
Activo 40 40 100% no presenta
. . El .5% presenta
Oxidacion de tintas 40 40 oxidacién de tintas
Deterioro quimico
Oxidacion de soporte 40 40 100% no presenta
Suciedad 40 2 40 100% no presenta
) - Manchas 40 40 100% no presenta
Deterioro fisico Rasgaduras 40 40 100% no presenta
Fragmentacion 40 40 100% no presenta
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Faltante 40 40 100% no presenta
Agregado 40 40 100% no presenta
Deformacidén 40 40 100% no presenta
Pliegues 40 40 100% no presenta
Decoloracion 40 40 100% no presenta
Texto ilegible por fax 40 40 100% no presenta
Corrosion de tintas 40 40 100% no presenta

De acuerdo con el muestreo de 40 unidades documentales en relacién a las causas y
manifestaciones de deterioro, se puede concluir que en términos generales no presentan un
riesgo inmediato para la documentacién fisica

Analisis de la Las rasgaduras en un 10% se encuentran en nivel bajo sin alterar la integridad de la
informacién informacion
Conclusiones No obstante que las unidades no presenten o se encuentren en niveles bajos de las

manifestaciones de deterioro, estan expuestos potencialmente a danos fisicos por la
carencia de herramientas de identificacién y de control para el acceso, lo que permite un

aumento de la manipulacion inadecuadas
Tabla 18 Anaélisis de c9onservacion Centro de conciliacion
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Conclusiones generales

De acuerdo con los muestreos realizados en las 14 dependencias y como se
describe en cada uno de los cuadros se puede determinar que las unidades
documentales revisadas durante el muestreo no presentan afectaciones en
niveles altos o se encuentran en rangos bajos, lo cual no representa riesgos
inmediatos para la documentacion fisica, no obstante la carencia de elementos
archivisticos de organizacién y las condiciones ambientales adversas se
constituyen en agentes potenciales de deterioros a largo plazo considerando las
dificultades que se pueden presentar en el acceso a la informacién y las
implicaciones en el estado de conservacidn por el exceso de manipulacion en

contextos de almacenamiento con ambientes humedos.

Muestreo y analisis de las condiciones ambientales

SISTEMA DE MEDICION: DATALOGGER DT172
PERIODO DE REGISTRO: Marzo- mayo 2025
NIVELES ESTABLECIDOS: Promedios, maximos, minimos y variacién/dia

Tabla 19 analisis de condiciones ambientales

CONDICION
CLIMATICA ARCHIVO CENTRAL

PROMEDIOS | MAXIMOS | MINIMos | VARIACION/
TEMPERATURA 18.4 19.3 17.6 1.7
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HUMEDAD Entre 9.3 y
L ATUR 72.4 78.3 60.6 M
CONDICION
S ATICA DIRECCION ADMINISTRATIVA
PROMEDIOS | MAXIMOS | MINIMOS VARISIC:ON/
TEMPERATURA 20.6 23.7 17.5 Entre 4.9 v6.2
HUMEDAD Entre 11. 6 y
L AT 62.8 71.8 53.9 s
CONDICION
S ATICA TALENTO HUMANO
PROMEDIOS | MAXIMOS | MINIMOS VARISIE\ION/
TEMPERATURA 18.8 21.1 16.6 4.5
HUMEDAD Entre 9.3 y
L AT 64.4 71.4 57.5 s
CONDICION
S ATICA BIENESTAR UNIVERSITARIO
PROMEDIOS | MAXIMOS | MINIMOS VARISI‘;ION/
TEMPERATURA 18 19.5 16.6 2.9
HUMEDAD
LAt 70.5 77.9 63.1 |Entre 11y 14.8
CONDICION
S ATICA SERVICIOS DE SALUD- HISTORIAS CLINICAS
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PROMEDIOS | MAXIMOS | MINIMOS VARII;‘I‘;ION/
TEMPERATURA 18.7 21.4 16 4
HUMEDAD Entre 13.2 y
RELATIVA 65 78.4 52.3 Sy

Instalacion del Sistema de
medicion de condiciones
ambientales-Datalogger-
Division Administrativa

Instalacion del Sistema de
medicion de condiciones
ambientales-Datalogger-
Archivo central

Ilustracion 89 Evidencia datalogger

Conclusiones:

De acuerdo con los niveles permitidos en el acuerdo 001 de 2024 /AGN y

soportados en la Norma Técnica Colombiana 53:91 de 2012 para la conservacion

de soportes documentales elaborados en soporte de papel, los rangos promedios

registrados en las cinco dependencias muestran niveles altos de humedad relativa
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y variaciones en el dia, indicando por lo tanto que los archivos documentales son
ambientes humedos para la conservacion de los documentos a mediano y largo

plazo ,principalmente en el archivo central y en el archivo de Servicios de Salud.

Estas condiciones climaticas estan relacionadas con diversos aspectos del entorno
de los archivos como son: La ubicacidn en terreno o subsuelos de nivel freatico
ato, inmediaciones a zonas de alto nivel de lluvias y las caracteristicas
arquitectoénicas de los depodsitos de almacenamiento que no permiten un

aislamiento del medio geografico externo.

Procesos de muestreos microbiolégicos

Se presentan a continuacion las condiciones generales, actividades y resultados
del proceso de muestreo y analisis microbioldgico de los ambientes de los
archivos de las dependencias administrativas y misionales de la Universidad

Colegio Mayor de Cundinamarca.

FECHA DE EJECUCION DE LOS PROCESOS: Marzo 28 de 2025

PROCESOS REALIZADOS :Inspeccién de las Instalaciones y
muestreo microbioldgico inicial.

PERSONAL PARTICIPANTE

Profesional Contratista - Muestreos Microbioldgicos: Federico
Rodriguez Melo- Conservador Documental

Coordinador del Proceso: Carlos Amaya- Profesional en Ciencias de la
Informacion
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NUMERO DE DEPENDENCIAS: 11
Subdireccion de talento humano
Subdireccion administrativa
Subdireccidn financiera
Talento humano - retirados
Bienestar
Planeacion
Archivo central
Recursos educativos
Vicerrectoria
Gestion documental
Secretaria general

PROCESO DE MUESTREO MICROBIOLOGICO INICIAL

Identificar y cuantificar las unidades formadoras de colonias (UFC) de la carga
microbiana para hongos, levaduras y mesofilos! presentes en el ambiente del

depésito documental

SISTEMA: Sedimentacion por gravedad sobre placas de Petri con alimento para

hongos, levaduras y mesdfilos

METODOLOGIA: Toma aleatoria durante media hora en el area del depdsito
documental en las estanterias y mobiliario donde se encuentran ubicada la

documentacion.

! Mesofilos: Bacteria acrobias que crecen en temperaturas de 25°a 45°
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NUMERO DE MUESTRAS: 15

DOCUMENTACION FOTOGRAFICA DEL PROCESO DE MUESTREO

MICROBIOLOGICO

Archivo central- Primer piso- Deposito cerrado

Ilustracién 90 Proceso de muestreo microbiolégico- Archivo central
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Bienestar Universitario- Deposito cerrado

Ilustracién 91 Proceso de muestreo microbiolégico Bienestar universitario

| N»\\ﬁlﬂ’ “L I

T T T

Financiera- Mobiliario inmerso en la oficina

Ilustracién 92 Proceso de muestreo microbiolégico-Financiera
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Planeacion- Estanteria fija- Espacio cerrado

Ilustraciéon 93 Proceso de muestreo microbiolégico Planeacion
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Gestion Documental- Estanteria Rodante inmersa en la oficina
Ilustracion 94 Proceso de muestreo microbiolégico Gestion Documental

'l '_5':_ i I;J'
$II{'L'-|‘| .."EI' ar b
Recursos Educativos- Mobiliario cerrado

Ilustracién 95 Proceso de muestreo microbiolégico- Recursos educativos
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e

Secretaria General- Mobiliario cerrado
Ilustracion 96 Proceso de muestreo microbiolégico secretaria general

Servicios administrativo- Estanteria rodante en espacio cerrado
Ilustracion 97 Proceso de muestreo microbiolégico servicios administrativos
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Talento humano- Estanteria fija — Espacio cerrado
Ilustracién 98 Proceso de muestreo microbioldgico - talento humano

& B

Vicerrectoria- Mobiliario en madera- espacio cerrado
Ilustracién 99 Proceso de muestreo microbiolégico -vicerrectoria

Aunque no existe una norma que establezca los limites para clasificar las

unidades formadoras de Colonias-UFC para hongos y meséfilos en un entorno de
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almacenamiento de archivo documental contaminado o no, se pueden tomar
como referencia los resultados obtenidos en depdsitos con condiciones
ambientales, de infraestructura y de limpieza controladas bajos los siguientes

parametros de Unidades Formadoras de Colonias UFC?:

Tabla de niveles permitidos de UFC

Niveles Unidades formadoras
de Colonias de (UFC) para|Parametros UFC/M3
hongos y anaerobios

Nivel bajo de UFC Entre 0y 6 UFC / m?
Nivel medio Entre 7y 50 UFC / m?3
Nivel alto Mayores a 51 UFC/m?3

Tabla 20 Anélisis muestras microbioldgicas

2 Zambrano Sonia, Laboratorio de analisis microbioldgico, Archivo Distrital, parametros
tomados en depdsitos documentales con condiciones climaticas e infraestructura
controladas.
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NUmero de *3UFC/ 30 min
MUESTRA muestras
tomadas
Subdireccidon de Talento 1
77
Humano
Subdireccidon Administrativa 2 63
Subdireccidon Financiera 2 69
Talento Humano - 1
58
Retirados
Bienestar 1 71
Planeacion 2 36
Archivo Central 2 73
Recursos Educativos 1 16

3 UFC: Unidad formadora de colonia unidad de medida que se emplea para la cuantificacion
de microorganismos, es decir, para contabilizar el nUmero de bacterias o células flngicas viables en

una muestra liquida o sélida.
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NUmero de *3UFC/ 30 min
MUESTRA muestras
tomadas
Vicerrectoria 1 32
Gestion Documental 1 89
Secretaria General 1 33

PRESENCIA DE UFC DE MICROORGANISMOS

100

NIVELES DE UFC

DEPEMDENCIAS DE LA UNIVERSIDAS MAYOR DE CUNDMNAMARCA

M Unidzsdes formadoras de Colonizs ™ Columnal M Columna2

Ilustracién 100 Presencia de microorganismos

Resultados y conclusiones:

De acuerdo con la tabla de reporte de control microbiolégico, de los resultados en

Unidades Formadoras de Colonias (UFC) en el informe de monitoreo
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microbiolégico* de 15 muestras repartidas en los archivos de las dependencias de
la Universidad Mayor de Cundinamarca muestran niveles altos de
microorganismos. en las dependencias de Gestion Documental, Subdireccion de

Talento Humano, Bienestar Universitario y Archivo Central.

Las condiciones ambientales inadecuadas y el movimiento de personal
constituyen los factores para la aparicion y desarrollo de microorganismos, no
obstante, se verificard estos factores con los resultados de los monitoreos

ambientales que se estan realizando actualmente en las dependencias.

En niveles moderados de microorganismos UFC para (hongos y bacterias
mesofilos) se identificaron en las dependencias de Recursos Educativos,

vicerrectoria y Secretaria General.

En el informe de analisis de laboratorio se ilustra los crecimientos de las Unidades

Formadoras de Colonias (UFC) en cada una de las dependencias.

Analisis de los sistemas de informacién Componente Tecnoloégico

El presente capitulo se centra en evaluar el componente tecnoldgico

vinculado a la gestion de documentos electrénicos de archivo en la

4 Zambrano Sonia, Informe Técnico, Analisis Microbioldgico Ambiental, marzo 2025
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entidad, con base en los lineamientos del Modelo de Gestién Documental y
Administracion de Archivos (MGDA) del Archivo General de la Nacién. El
analisis comprende tanto los recursos tecnolégicos como los procesos y
condiciones que permiten la adecuada gestion de documentos electronicos

durante su ciclo de vida documental.
Este diagndstico incluye:

La revisién de la infraestructura tecnoldgica existente (hardware,

software, redes, servidores) relacionada con la gestion documental.

e El analisis del Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de
Archivo (SGDEA) implementado, su funcionamiento, caracteristicas y
grado de cumplimiento con la normativa archivistica vigente.

e La evaluacion de la seguridad de la informacion aplicada a los
documentos electréonicos de archivo, incluyendo mecanismos de
respaldo, integridad, acceso y control.

e La verificacién de la interoperabilidad de los sistemas tecnoldgicos
con otras plataformas institucionales y externas.

e La valoracion del grado de cumplimiento normativo en cuanto al uso
de tecnologias para la gestiéon de documentos electrénicos, conforme

a los lineamientos del Archivo General de la Nacion.

Diagnoéstico Integral de Archivo
Calle 28 No. 5B-02 - PBX: 241 8800 Ext. 157 - Teléfono: 286 7120 - Fax:
336 77 88 www.unicolmayor.edu.co - NIT: 800144829-9
Bogota, D. C., Colombia



2 - P45 -‘.ﬁ
UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA

Definiciones

Las definiciones son tomadas del Acuerdo 01 de 2024 del Archivo General
de la Nacién “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su

implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion

apropiadas.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electréonicos producidos y
tratados archivisticamente, siguiendo la estructura-organico funcional del
productor, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion

publica o privada, en el transcurso de su gestién.

Autenticaciéon electrénica: Es la acreditaciéon por medios electronicos de la
identidad de una persona o autoridad, para elaborar o firmar documentos,

o para adelantar tramites y procedimientos administrativos.

Autenticidad: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un
mensaje de datos, el cual es conservado en condiciones que permitan
garantizar su integridad, para preservar la seguridad de la informaciéon que

busca asegurar su validez en tiempo, forma y distribucién. Asi mismo,
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garantiza el origen de la informacién, validando el emisor para evitar
suplantaciéon de identidades. Que pueda demostrarse que el documento es
lo que afirma ser, que ha sido creado o enviado por la persona que afirma
haberlo creado o enviado, y que ha sido creado o enviado en el momento

que se afirma.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por
una persona o entidad publica o privada en razéon a sus actividades o
funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico,
técnico o cultural y debe ser objeto de conservacién en el tiempo, con fines

de consulta posterior.

Documento digital: informacidon representada por medio de valores
numeéricos diferenciados - discretos o discontinuos-, por lo general valores
numéricos binarios (bits), de acuerdo con un cbédigo o convencion

preestablecidos.

Documento electronico de archivo: Registro de informacién generada,
producida o recibida o comunicada por medios electrénicos, que
permanece almacenada electronicamente durante todo su ciclo de vida,
producida, por una persona o entidad en razéon a sus actividades o

funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico,
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histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los

principios y procesos archivisticos.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el
desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una
persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados y relacionados
entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que

fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucidon definitiva.

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico
cuyos documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos

a formato electrénico mediante procesos de digitalizacién.

Expediente  electronico: Conjunto de documentos electrénicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el
tipo de informaciédn que contengan. El expediente electréonico debera

garantizar condiciones de autenticidad, integridad y disponibilidad.

Expediente electrénico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones
electrénicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo
trdmite o procedimiento, acumulados por cualquier causa legal,
interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden

dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se
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conservan electronicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de

garantizar su consulta en el tiempo.

Expediente virtual: Conjunto de documentos relacionados con un mismo
trdmite o procedimiento administrativo, conservados en diferentes
sistemas electrénicos o de informacion, que se pueden visualizar
simulando un expediente electronico, pero no puede ser gestionado
archivisticamente, hasta que no sean unificados mediante procedimiento

tecnoldgicos seguros.

Fiabilidad: Condicion técnica de un sistema de informacién de garantizar la
integridad de los datos. Su contenido representa exactamente lo que se
quiso decir en él. Es una representacion completa y precisa de lo que da
testimonio y se puede recurrir a él para demostrarlo. Los documentos de
archivo deben ser creados en el momento o poco después en que tiene
lugar la operacidon o actividad que reflejan, por individuos que dispongan
de un conocimiento directo de los hechos o automaticamente por los

instrumentos que se usen habitualmente para realizar las operaciones.

Firma digital: Corresponde a un valor numérico que se adhiere a un
mensaje de datos y que, utilizando un procedimiento matematico

conocido, vinculado a la clave del iniciador y al texto del mensaje permite
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determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave del
iniciador y que el mensaje inicial no ha sido modificado después de
efectuada la transformacion. Esta firma se puede verificar utilizando la
clave publica correspondiente al firmante. Si la firma digital se verifica
correctamente y el documento no ha sido modificado desde su firma, se

puede confiar en la autenticidad e integridad del documento.

Firma electronica: Corresponde a métodos tales como cddigos,
contrasefias, datos biométricos o claves criptograficas privadas, que
permiten identificar a una persona en relacidon con un mensaje, siempre y
cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de los fines para los
que se utiliza la firma, teniendo en cuenta todas las circunstancias del

caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.

Indice Electrénico: Documento electrénico generado por el Sistema de
Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo - SGDEA para cada
expediente electrdnico, con la capacidad de alimentacion y actualizacion
automatica. Constituye un objeto digital donde se establecen e identifican
los documentos electrénicos que componen el expediente, ordenados de
manera cronoldgica y segun la disposicién de los documentos, asi como

otros datos con el fin de preservar la integridad y permitir la recuperacion.
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Se ha determinado que “el foliado de los expedientes electrénicos se
llevara a cabo mediante un indice electrénico, firmado digitalmente por la
autoridad, o6rgano o entidad actuante, segun proceda. Este indice
garantizard la integridad del expediente electrénico y permitird su

recuperacion cuando se requiera.

Informacion publica: Es toda informacién que un sujeto obligado genere,

obtenga, adquiera o controle.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la
cual se salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacion y los
métodos de procesamiento asociados a la misma. Condicién que garantiza
que la informacién consignada en un mensaje de datos ha permanecido
completa e inalterada. Integridad de los expedientes: Los expedientes
deben ser conformados respetando los principios archivisticos, con la

totalidad de los documentos que lo integran.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la

gestion documental y la funcién archivistica.

Interoperabilidad. Habilidad de transferir y utilizar informacidon de manera

uniforme vy eficiente entre varias organizaciones y sistemas de
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informacién, asi como la habilidad de los sistemas (computadoras, medios
de comunicacion, redes, software y otros componentes de tecnologia de la
informacidon) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un

método definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrdnicos:
Instrumento archivistico para la gestién de documentos electrénicos que
establece los requisitos funcionales y técnicos para la gestion de
documentos electrénicos y proporciona una guia para la implementacién
de sistemas de gestion de documentos electrénicos, definiendo los criterios
minimos esenciales que deben tener estos sistemas para garantizar la
autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos

electrénicos a lo largo de su ciclo de vida.

Metadatos: Se define como la informacidén adicional que se utiliza para
clasificar, ordenar, describir y gestionar otros datos. Los metadatos son
datos que proporcionan informacidn sobre otros datos. Los metadatos
ayudan a los sistemas de busqueda y recuperaciéon de informacién a
encontrar y filtrar los datos de manera eficiente, desempefando un rol
fundamental en la interoperabilidad y la preservacion a largo plazo de los

documentos de archivo.
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Normalizacion archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar

criterios en la aplicacién de la practica archivistica.

Objeto Digital: Conjunto de datos binarios que permite la representacién
de una unidad de informacion (Documento Textual., Imagen digital, Video
o audio digital, Base de datos, Hoja de calculo, etc.) que tiene un
identificador o nombre Unico y que es creado, gestionado, almacenado y

reproducido mediante recursos informaticos.

Plan de preservaciéon digital a largo plazo: Documento estratégico que
incorpora una serie principios, politicas, estrategias y acciones especificas,
tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos
electronicos de archivo, donde se deben establecer las necesidades
generales y especificas para la preservacion de los documentos
electronicos de archivo de una Entidad, determinando las prioridades e

identificando las acciones y estrategias a implementar.

Sistema de informacién: Es un conjunto organizado de datos, operaciones
y transacciones que interactian para el almacenamiento y procesamiento
de la informacion que, a su vez, requiere la interaccion de uno o mas
activos de informacién para efectuar sus tareas. Un sistema de

informacidn es todo componente de software ya sea de origen interno o de
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origen externo, ya sea adquirido por las entidades publicas o privadas
como un producto estdndar de mercado o desarrollado para las

necesidades de la entidad.

Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA:
Sistema de informaciéon que integra todos los documentos identificados
como documentos electréonicos de archivo, ademas de centralizar todas las
actividades inherentes a la gestion documental, asegurando su
autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad,
conservaciéon, preservacion a largo plazo, seguridad y almacenamiento,

entre otros criterios de referencia para su implementacién y seguimiento.

Diagnéstico

Sistemas de informacion
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Tabla 21 Analisis sistemas de informacion

Categoria
del
Sistema

Sistema de
informacion
Misional

Arquitectu Modelo

ra

Tecnologi

ca

Web

Dependencia
Tecnolég Funcional
ico

SaaS Programas
académicos,
Subdireccion
Financiera,
Admisiones,
Bienestar
Universitario,
Proyeccion
Social, Centro
de Idiomas,
Centro de
Estudios
Pedagdgicos,
Area de
Recursos
Educativos.

Descripcio
n
detallada
de la
Funcionali
dad

El sistema
esta
disenado
para
gestionar
de manera
integral los
procesos
académicos
y
administrati
vos de la
Universidad
. Su
funcionalid
ad permite
a los
diferentes
estamentos
, como
administrad
ores,
estudiantes
y docentes,
acceder a
herramient
as
especializa
das para
realizar
tareas

Objetiv
o del
Sistema

Gestion
de
procesos
académi
cos

Moddulos que
componen el
sistema

Académico
Administrador.
Médulo asignado a
los
administradores
del sistema para
realizar toda la
gestion del ciclo
de vida del
estudiante
(Admisiones,
Financiera,
Horarios,
Legalizacion de
matricula,
matricula
académica,
grados).
Ambiente de
Inscripciones.
Médulo que
permite
parametrizar
formularios y
convocatorias
permitiendo
inscribirse a los
aspirantes a los
diferentes
programas
académicos.

Integracion Integr
ese acion ad
interoperabi con
lidad SGDE
y.|
Adviser - NO SI
Bersoft.
Alertas
Tempranas.
Babel.
Seguimiento
al Egresado.

Brightspace
. Sistema de
informacion
para apoyo
de la
educacion
virtual.
Sigiip.
Gestion de la
investigacion.
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clave como Académico

la gestion Estudiante.

del ciclo de Médulo asignado a
vida los estudiantes
estudiantil, para realizar
inscripcione procesos

S, relacionados a:
matricula, Datos personales,
consulta de recibos de
informacion liquidacién,
académica horario, matricula
y académica,
financiera, consulta de notas
ingreso de y registro

notas y extendido,
generacion consultar pensum.
de Académico
reportes. Docente. Mddulo
Ademas, asignado a los
facilita docentes que
procesos permite realizar
especificos consultas de datos
como la personales, digitar
evaluacion notas, ver horario,
docente y lista de

la eleccion estudiantes.

de Evaluacion
representa Docente. Sistema
ntes en de Evaluacion de
cuerpos desempefio
colegiados. Docente.

El sistema Eleccion de
optimiza la cuerpos
operacion, Colegiados.
centraliza Proceso mediante
la el cual, a través
informacién de votacion
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2

ADVISER

Web Subdireccion
de Bienestar
Universitario

y mejora la
interaccion
entre los
usuarios,
garantizand
oun
manejo
mas agil y
transparent
e dela
gestion
académica.

Sistema de
Alertas
tempranas,
permanenci
a

Sistema
que
permite
ala
Universi
dad
poder
identifica
r las
necesida
des,
problem
aticas y
situacion
es de
riesgo
que

universal directa y
secreta, las
personas eligen
los representantes
de los
correspondientes
estamentos ante
los diferentes
cuerpos colegiados
en la Universidad.
Generador de
Reportes. Mdédulo
que permite
descargar
consultas e
informacién
relacionada con
los procesos
académicos.

Encuesta de
Caracterizacion-
Registro Apoyo-
Riesgo
Poblacional-
Riesgo
Estudiantes-
Reportes-
Administrador

El sistema se
alimenta de
informacién
migrada del
sistema
académico a
través de
vistas
directas de
base a base

NO SI
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viven
sus
estudian
tes para
alinear e
impleme
ntar
estrategi
as de
impacto
que
disminuy
an
significat
ivament
ela
desercio
n.

3 JANIUM Web Area de Sistema de | Sistema | Circulacion El sistema se | NO SI
Biblioteca Informaciéo | que Catalogacion OPAC | alimenta de
n de permite | Inventario informacién
Biblioteca la Adquisiciones migrada del
administ sistema
racion académico a
de la través de
bibliotec archivos
a planos
contiene
modulos
como:

4 Novasoft | Sistemas de | Cliente-S | On-premi | Subdireccion Sistema Gestidn Compuesto por los | Ingresos - NO SI
Enterprise | Informacion | ervidor ses Financiera integrado Financier | médulos Factura
Administrativ Subdireccion de a, Contabilidad Local, | electrénica, a
0s, de Talento informacién | Gestion Contabilidad NIIF, | través de
Humano administrati | Humana, | Presupuesto de
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Financieros y
de Apoyo

Subdireccion
de Servicios
Administrativos
y Contratacion
Almacén

vay
financiera.
Soporta la
gestiéon
financiero a
través de
los mddulos
Presupuest
o de
Ingresos y
de Gastos,
Contabilida
d Local y
NIIF,
Cuentas
por pagary
Tesoreria,
la gestién
de Talento
Humano a
través del
modulo
némina, la
gestion
contractual
a través de
los modulos
Compras,
Contratacio
n, Almacén,
Activos
Fijos y
Propiedad
Planta y
Equipo.

Gestion
Contract
ual

ingresos y de
gastos, Cuentas
por Pagas,
Tesoreria,
Contratacion,
Compras,
Almacén, Activos
Fijos, Propiedad
Planta y Equipo,
Nomina,
Informacion
General.

archivos
planos
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SIAC Sistemas de
Informacion
de
Direccionami
ento
Estratégico

SIGIIP Sistema de
informacion
Misional

CONVOCA

TORIA

DOCENTE

LIMESUR Servicios Web

VEY informativos
digitales

Sistema de
informacion
de
Aseguramie
nto de la
Calidad

Sistema de
Gestion de
conocimien
toy
seguimient
o de
investigacio
nes

Sistema de
inscripcion
y
evaluacion
de
convocatori
aa
docentes
de planta.

Todas las areas | Generacion
de
encuestas/f

Sistema
de
informac
ion que
permite
el
registro
y ’
gestion
de las
convocat
orias
para
docentes
de

planta

Es una
aplicacio
n de
software
libre

UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA

Convocatorias
Administrador
Usuarios

Todos los procesos

NO

NO

El sistema se | NO
alimenta de

la

informacion
ingresada por

los usuarios
directamente

No tiene NO
integraciones
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ormularios | para la
digitales realizaci
on de
encuesta
Sy
formulari
os de
recolecci
on de
datos en
linea,

9 LMS Servicios Plataforma NO SI
MOODLE informativos de
digitales aprendizaje

10 | ORFEO Sistemas de Sistema de | Orfeo NO SI
Informacion Gestion de | Software
Administrativ correspond | de

os, encia Gestion
Financieros y Docume
de Apoyo ntal
permite
incorpor
ar la
gestion
de los
docume
ntos a
los
procesos
de
cualquier
organiza
cion,
automati
zando
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procedi
mientos
con
importan
tes
ahorros
en
tiempo,
costos y
recursos
tales
como
téner de
impresor
a, papel,
fotocopi
as, entre
otros,
asi como
el
control
sobre los
docume
ntos.

11 | Proactiva | Sistemas de | Web On-premi | Of. Tecnologias | Sistema Conform | Gestion de las TIC | N/A NO SI
net Informacion ses de la para la ado por

Administrativ Informacion y recepcion y | los

0s, las atencion de | modulos

Financieros y Comunicacione | requerimie :

de Apoyo s ntos de Gestion
soporte de
técnico Incidenci
relacionado | as/Petici
s con la ones,
Plataforma | Administ
Tecnoldgica | racion
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Instituciona | de
l. inventari
o,
Modulo
de
Acceso
remoto,
Modulo
Proveed
ores,
Modulo
Catalogo
de
Servicios

12 | SIMI Sistemas de Of. de Sistema de | Sistema NO SI
Informacion Relaciones informacion | de
Administrativ Interinstitucion | de informac
0s, ales Movilidad ion que
Financieros y Instituciona | permite
de Apoyo | el

registro
y ’
gestion
de la
movilida
d
entrante
y
saliente
de
estudian
tes,
docentes

Y
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SICE

Sistemas de
Informacion
Administrativ
0s,
Financieros y
de Apoyo

Web

Cursos de
extension

Sistema de
Informacio
n de Cursos
de
Extension
Aplicacion
de apoyo a
la gestién
Subdireccid
n de
Proyeccion
Social y
Extension -
Cursos de
Extension,
facilita la
inscripciéon
y matricula
de
participante
s de
cursos,
seguimient
o a los
cursos y
generacion
de reportes
requeridos
durante
todo
momento
del
proceso.

administ
rativos

Inscripci
on
(areas,
Cursos,
grupos,
orientad
ores,
participa
ntes,
calendari
o]
académi
co,
apertura
de
Cursos).
Legalizac
ion de
matricul
as
Cambios
de
cursos
Conveni
0s
Reportes

Financier
o,
Periodo
académi
co,
Consolid
ado de

UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA

Gestion
Administrativa,
Financiera
Inscripciones en
Cursos de
Extension

El sistema no | NO SI
consume ni

provee

informacion a

sistemas

externos
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participa
ntes,
Lista de
asistenci
a,
Comprob
ante de
matricul
a
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SGDEA

La hoja No.2 del Diagndstico remitido correspondiente al Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo no fue diligenciada, se toma como
informacién la contenida en el numeral 7.2.4 Componente Tecnoldgico, del
DIAGNOSTICO INTEGRAL DEL ESTADO ARCHIVISTICO UNIVERSIDAD COLEGIO

MAYOR DE CUNDINAMARCA.

Arquitectura de sistemas de informacion

Tabla 22 Andélisis arquitectura de sistemas de informacion

# Categoria Elemento Descripcion/Detalles Respuesta
1 | Componente | Servidoresy ¢Qué tipo de servidores se Fisicos, Virtualizados, en
s de Equipos utilizan (fisicos, virtualizados, | nube
Hardware en la nube)? ¢ Cudles son sus

especificaciones y
capacidades (CPU, RAM,
almacenamiento)?
Dispositivos ¢Qué dispositivos de red se Switches, firewall (Los
de Red usan (routers, switches, equipos mas criticaos)
firewalls)? ¢ Estan
configurados para alta
disponibilidad?
Almacenamien | ¢Qué soluciones de Almacenamiento hibrido
to almacenamiento se utilizan
(SAN, NAS, almacenamiento
en lanube)? ¢Cudl es la

capacidad de
almacenamiento disponible?
2 | Componente | Sistema ¢Qué sistemas operativos se | Windows Server 2019
s de Operativo utilizan (Windows, Linux, Windows Server 2022
Software macQOs, etc.)? ¢Cudlesla Linux ?

version y el soporte
disponible para cada uno?
Middleware ¢Qué middleware se utiliza
para conectar aplicaciones y
bases de datos? (Ej.
Servidores de aplicaciones,
integradores de servicios,
etc.)
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Base de Datos

¢Qué tipo de bases de datos
se utilizan (50QL, NoSQL)?
¢Qué sistemas de gestion de
bases de datos estan
implementados (SAL Server,
MySQL, Oracle, MongoDB)?

Relacionales
SQL Server, MySalL,
Oracle, MariaDB

Aplicaciones

¢Qué aplicaciones clave se
implementan en la
arquitectura (ERP, CRM,
DMS, BI)? ¢ Estan basadas en
la web o son aplicaciones
locales?

ERP Sara y SOfia basado
en tecnologia web

3 | Redesy

d

Conectivida

Topologia de
Red

¢Como estd estructurada la
red (estrella, malla,
jerdrquica)? ¢ Esta disefiada
para escalabilidad y
redundancia?

Estrella, esta disefiada
para escalabilidad, se
estd trabajando en
redundancia

Protocolos de
Comunicacion

¢Qué protocolos se utilizan
para la comunicacién entre
sistemas (TCP/IP,
HTTP/HTTPS, MQTT, Web
Services, etc.)?

WEB SERVICES,

VPNy
Conexiones
Remotas

¢El sistema permite acceso
remoto? ;Qué tecnologias
de VPN y acceso seguro se
implementan para usuarios
fuera de la red corporativa?

Asignacion de VPN por
solicitud de las areas y
autorizacion de la OTIC

4 | Seguridad y

Control

Autenticacion
y Autorizacion

¢Coémo se gestiona la
autenticacion (contrasenas,
biometria, autenticacion
multifactor)? ¢ Coémo se
definen los roles y permisos
de los usuarios?

Multifactor en Google,
con contrasefa compleja,
Biometrica en los Centro
de Computo, anivel de
usuario local a traves del
Directorio Activo por GPO
contrasenas de
Complejidad, los roles se
perfilan de acuerdo e la
necesidad del usuario,
gestionados a traves de la
mesa de ayuda y
aprovados por el Jefe de
oficina

Proteccion de
Datos

¢Qué tecnologias se utilizan
para proteger los datos
(cifrado, control de acceso,
DLP)? ¢Se implementan
politicas de privacidad y
proteccidn de datos?

Las paoliticas de privacidad
y proteccidn de datos se
encuentran establecidas
en la universidad. Sin
embargo, aun no se
cuenta con soluciones
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para prevenir la fuga de
datos (DLP)

Firewall y ¢Qué sistemas de firewall y Firewall Sophos para
Monitoreo de monitoreo de seguridad seguridad permietral,
Seguridad estan implementados para Antivirus CheckPaoint a
proteger la red y los nivel Local, para el
sistemas? ¢ Se realiza un monitoreo de la red,
analisis de vulnerabilidades contamos con
de manera periadica? FortiSANBOX
FortiNAC, FortiSIEM para
finalizar el anailisi de
vulneraibilidades lo
realiza el sistema
Vicarius.
Escalabilida | Escalabilidad ¢El sistema estd disefiado Horizontal y Vertical

dy
Rendimiento

Vertical/Horizo
ntal

para escalar harizontalmente
(afadir mas servidores) o
verticalmente (aumentar
capacidad de un servidor)?

Balanceo de
Carga

¢Se utilizan técnicas de
balanceo de carga para
distribuir el trafico entre los
servidores? ¢ Como se
implementa?

Si

Rendimiento

¢Qué mecanismaos se

Realizamos monitoreo de

del Sistema emplean para mediry los recursos de los
asegurar un rendimiento equipos con rol de
6ptimo del sistema Hypervisor, asi mismo las
(monitoreo de CPU, buenas practicas de usoy
memoria, tiempos de recomendaciones de
respuesta)? fabrica
Integracion Integracion ¢El sistema se integra con En Cloud
y con Otros otras plataformas (ERP,
Conectivida | Sistemas CRM, SCM, etc.)? ¢Qué tipo
d de integracion se utiliza
(APIs, ESB, microservicios)?
Integracion ¢Se utiliza infraestructura en | AWS
con la Nube la nube para la escalabilidad
y resiliencia? ¢ Qué
soluciones de nube (AWS,
Azure, Google Cloud) se
integran con la arquitectura?
Alta Redundancia ¢Qué mecanismos de Raid,Clustery 3
Disponibilid | de redundancia se implementan | Servidores en Nodo. El
ady Componentes | (RAID, clusters, nodos de almacenamiento de los
Resiliencia respaldo)? ¢ Cdmo se los servidores tiene un

garantiza la alta
disponibilidad del sistema?

respaldo
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Recuperacion
ante

¢El sistema tiene un plan de
recuperacidn ante desastres

esta en construccion,
Dependiendo la criticidad

Desastres (backups, sitios de la informacion se
alternativos)? ¢ Con qué realiza la frecuencia de los
frecuencia se realizan los Backup
backups?

Failover ¢Se implementa failover Si

Automatico automatico en caso de caida
de un componente del
sistema (servidores,
aplicaciones, bases de
datos)?

Mantenimie | Actualizacione | ¢El sistema permite Si

ntoy
Actualizacio
nes

s Automaticas

actualizaciones automaticas
de software y parches de
seguridad? ¢ Se implementa
un ciclo de vida para las
actualizacionesy
mantenimiento del sistema?

Monitoreoy
Gestidn de
Incidencias

¢Qué sistemas de monitoreo
y gestion de incidencias
existen para garantizar la
disponibilidad y el buen
funcionamiento del sistema?

Proactivanet

Documentac | Documentacid | ¢Se cuenta con si
iony n Técnica documentacion detallada de
Soporte la arquitectura y los procesos
de mantenimiento del
sistema?
Soporte ¢Existen servicios de soporte | si, 24-7
Técnico técnico para resolver

incidencias y problemas?
¢ Esta disponible 24/7 o en
horarios especificos?
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Redes y comunicacion

Tabla 23 Analisis redes y comunicacion

# Categoria Elemento Descripcidon/Detalles Respuesta
1 | Topologia Tipo de ¢Queé tipo de topologia de red se esta Estrella extendida
de Red Topologia de | utilizando en la infraestructura? (E;j.
Red estrella, anillo, malla, jerdrquica, etc.)
Escalabilida | ¢Latopologia es escalable? ;Cémo se | La Topologia una estrella
d de la Red manejan los incrementos de usuarios | extendida y aumenta de
y equipos en la red? acuerdo al crecimiento de la
zona
2 | Tecnologias | Protocolos ¢Qué protocolos se utilizan para la FTP, SSH, SNMVP, TCP/IP
de de comunicacion interna y externa (por
Conectivida | Comunicacié | ejemplo, TCP/IP, UDP, HTTP/HTTPS,
d n FTP, etc.)?
Ancho de ¢Cudl es el ancho de banda disponible | El ancho de red de la
Banda en la red? ¢ Esta la red optimizada Universidad es de 3 Gbps y
para tréfico intensivo (por ejemplo, esta optimizada
video, transferencia de datos
grandes)?
Tipo de ¢Qué tipo de conexidn a Internet se fibra dptica, es redundante
Conexién de | utiliza (fibra dptica, ADSL, 4G, 5G,
Internet satelital, etc.)? ¢ Es redundante?
3 | Dispositivo | Routersy ¢Qué routers y switches se utilizan en | Son administrador de forma
s de Red Switches la red? ¢ Son administrados de forma centralizada a través de una
centralizada? ¢ Cual es la capacidad y consola unica donde se tiene
configuracién? capacidad de configurar toda
la red.
Puntos de ¢Cudntos puntos de acceso
Acceso inalambricos (Wi-Fi) existen? ¢ Cual es
Inalambricos | el protocolo Wi-Fi utilizado (por
(AP) ejemplo, Wi-Fi 5, ; Wi-Fi 6)?
Firewalls ¢Se utilizan firewalls para proteger la Si existe firewall para
red? ¢ Estan configurados para filtrar proteger laredy esta
trafico entrante y saliente? configurado con politicas de
trafico entrante y saliente
4 | Seguridad Autenticacio | ¢Qué métodos de autenticacion se wpa3
de Red n en la Red implementan para acceder a la red?
(Por ejemplo, autenticacian 802.1X,
WPAS3 para redes Wi-Fi)
Cifrado de ¢Se utiliza cifrado en las VPN
Trafico comunicaciones internas y externas
(por ejemplo, IPSec, SSL/TLS, VPN)?
¢Qué tipo de cifrado se usa?
Deteccion y ¢5Se han implementado sistemas de Fortisandbox
Prevencion deteccion o prevencidn de intrusos?
de Intrusos ¢Como se monitoriza el trafico en
(IDS/IPS) busca de actividades sospechosas?
5 | Gestion de Monitoreo ¢Se utilizan herramientas de Fortisandbox, fortiSiem,
la Red de Red monitoreo de red? (Por ejemplo, FortiNAC

Nagios, Zabbix, SolarWinds) ¢ Qué
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parametros se monitorean (ancho de
banda, caidas, latencia)?

Gestion de ¢Como se gestionan las incidencias de | A traves de Mesa de ayuda
Incidencias red? ¢Existe un sistema para reportar
y resolver problemas de red de manera
centralizada?
6 | Redes Uso de ¢Se utilizan redes privadas virtuales VPN a traves de VPN del
Virtuales y Redes (VPN) para el acceso remoto seguro? firewall
VPN Virtuales ¢Qué tecnologias de VPN se
Privadas implementan (por ejemplo, IPsec, SSL
(VPN) VPN)?
Acceso ¢Cémo se garantiza el acceso remoto | a través de VPN multifactor
Remoto seguro a los sistemas de la red? (Por enrutado a Vlans
Seguro ejemplo, VPN, autenticacion
multifactor, acceso por tokens)
7 | Redes de Configuracié | ¢Cémo se configura la red local (LAN)? | 10 Gb
Area Local n LAN ¢Cudl es la velocidad de los enlaces
(LAN) (por ejemplo, Gigabit Ethernet, ; 10Gb
Ethernet)?
Segmentaci | ¢Se utiliza segmentacidn de la LAN A través de Vlans
6ndelaLAN | (por ejemplo, VLANSs) para separar el
trafico y mejorar la seguridad y el
rendimiento?
8 | Redes de Configuracio | ¢Cémo se configuran las conexiones MPLS
Area Amplia | n WAN de red de area amplia (WAN)? ;Qué
(WAN) tecnologia se utiliza (por ejemplo,
MPLS, enlaces dedicados, SD-WAN)?
Redundancia | ¢Cédmo se asegura la redundancia y la Enlace de respaldo
y Failover en | continuidad del servicio en la red WAN
WAN (por ejemplo, enlaces de respaldo,
balanceo de carga)?
9 | Interconexi Redes ¢ Existen interconexiones hibridas VPN
ony Hibridas entre redes locales y en la nube? ¢ Qué
Protocolos protocolos de interconexidn se utilizan
(por ejemplo, VPN, enlaces
dedicados)?
Servicios en ¢Como se integran los servicios en la
la Nube nube con la red corporativa (por
ejemplo, enlaces de alta velocidad a la
nube, conexiones directas como AWS
Direct Connect)?
1 | Controly Calidad de ¢Se implementan politicas de calidad
0 | Gestion de Servicio de servicio (QoS) para priorizar el
Trafico (QoS) trafico importante? ;Como se
gestionan las prioridades de trafico en
la red?
Balanceo de | ¢Se utiliza balanceo de carga para
Carga distribuir el tréfico de red entre

diferentes servidores o enlaces?
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Almacenamiento de informacién

Tabla 24 Andlisis almacenamiento de la informacion

# Categoria Elemento Descripcion/Detalles Respuesta

1 Tipo de Almacena | ¢Se almacenan los documentos en Si, Hibrido
Almacena | miento en | servidores locales dentro de la
miento Servidores | infraestructura de la organizacién?

Locales ¢Qué tipo de servidores se utilizan
(fisicos o virtuales)?
Almacena | ¢Se utilizan servicios de IFX,Google
miento en | almacenamiento en la nube
la Nube (publicos, privados o hibridos)?
¢Qué proveedor de nube se utiliza
(por ejemplo, AWS, Google Cloud,
Azure)?
Almacena | ¢Se almacenan documentos en No
miento en | dispositivos fisicos (por ejemplo,
Dispositiv | discos duros externas, cintas de
os Fisicos | respaldo)? ¢Qué medidas de
seguridad se toman para proteger
estos dispositivos?

2 | Seguridad | Cifrado de | ¢Se cifran los documentos AES-256-GCM y
de Document | almacenadaos, ya sea en reposo en AES-256-CCM para SMB.
Almacena | osen servidores locales, en la nube o en También utiliza TLS 1.3
miento Almacena | dispositivos fisicos? ¢ Qué métodos

miento de cifrado se emplean (AES, 256,

etc.)?
Control de | ¢Existen mecanismos de control de | SI
Acceso a acceso para los documentos
Document | almacenados? ¢ Quiénes tienen
os permisos de lectura, escritura o
Almacena | eliminacién sobre los documentos?
dos
Proteccid | ¢Se implementan medidas de Sl
n Fisica seguridad fisica para los
del dispositivos de almacenamiento
Almacena | (por ejemplo, control de acceso
miento fisico a servidores, almacenamiento

en zonas seguras)?
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Integridad | Verificacio | ¢Se utiliza alguna técnica para Sl
de los n de verificar la integridad de los
Document | Integridad | documentos almacenados (por
os de ejemplo, hash de archivos)? ¢ Como
Document | se asegura que los documentos no
0s han sido alterados?
Redundan | ¢Se implementa almacenamiento Sl
ciade redundante (RAID, copias espejo,
Almacena | etc.) para proteger los documentos
miento contra fallos de hardware?
Gestion Retencién | ¢Existen politicas definidas para la Sl
del Ciclo de retencion de documentos? ¢ Cdmo
de Vida Document | se gestionan los plazos de retencion
0s de acuerdo con normativas internas
o externas (TRD)?
Eliminacio | ¢Se emplean procesos para la Sl
n Segura eliminacion segura de documentos
de al final de su ciclo de vida (por
Document | ejemplo, borrado segurg,
0s destruccion fisica de medios)?
Accesibili | Acceso ¢Coémo se garantiza que los Sl
dady Rapido a documentos almacenados sean
Disponibil | Document | accesibles de manera eficiente y
idad 0s rapida? ¢ Existen mecanismaos de
indexacion o busqueda avanzada en
los sistemas?
Backupy ¢Existen procedimientos y politicas | Sl
Recuperac | para realizar copias de seguridad de
ion de los documentos? ¢ Con qué
Document | frecuencia se realizan los respaldos?
os ¢Se verifican los respaldos
regularmente?
Clasificaci | Clasificaci | ¢Los documentos estan clasificados | SI
ony 6n de segun su tipo, tema, nivel de
Organizac | Document | sensibilidad, o fecha de
ion 0s por vencimiento? ¢Como se organiza el
Categoria | almacenamiento (por ejemplo,
S carpetas, bases de datos)?
Etiquetad | ¢Se utiliza un sistema de etiquetado | NO
oy o0 metadatos para organizary
Metadato | categorizar los documentos
S almacenados? ¢Qué tipo de
informaciaén se incluye en los
metadatos (fecha, autor, tipo de
documento)?
Cumplimi | Cumplimi | ¢El sistema de almacenamientode | NO
ento ento con documentos cumple con normativas
Normativa | locales o internacionales de
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Regulator | sde proteccidn de datos (por ejemplo,
io Almacena | Ley de Proteccian de Datos)?
miento
Auditoria | ¢Existen auditorias periddicas para Control interno
de verificar el cumplimiento de las
Almacena | politicas de almacenamiento de
miento documentos? ¢;Cémo se controla el
cumplimiento de las normativas
internas?
Escalabili | Capacidad | ¢El sistema de almacenamiento es Si
dady de escalable para soportar el
Crecimien | Expansion | crecimiento del volumen de
to del documentos a lo largo del tiempo?
Almacena | ¢Cémo se planifica el crecimiento de
miento la infraestructura de
almacenamiento?
Acceso Compartic | ¢Como se gestionan las solicitudes | Requerimiento en Mesa de
Externoy |ionde de acceso a documentos externos a | ayuda, desde la jefatura
Compartic | Document | la organizacion (por ejemplo,
ion 0s comparticién con socios o clientes)?
¢ Existen protocolos de seguridad
para compartir documentos?
Control de | ¢Se implementan medidas de Sl
Acceso seguridad para controlar el acceso
Externo externo a los documentaos (por

ejemplo, autenticacién, permisos
temporales, cifrado)?
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Seguridad de informacion

Tabla 25 Anélisis de seguridad de informacion

# Categoria Elemento Descripcion/Detalles Respuesta
1 Control de Autenticacién de = ¢Qué métodos de autenticacion se emplean en
Acceso a Usuarios en el sistema de gestion documental (por ejemplo,
Documentos Sistema de contrasefias, autenticacion multifactor,
Gestién biometria)? ¢{Cémo se gestionan las
Documental credenciales de acceso?

Autorizacion de ¢Como se gestionan los permisos de acceso a

Acceso a documentos en funcién de roles y necesidades?
Documentos ¢Se utilizan permisos especificos para leer,
modificar, eliminar documentos?
Gestion de ¢Como se gestionan las cuentas de usuario
Cuentas de dentro del sistema documental (alta, baja,
Usuario modificacion)? éHay un procedimiento para
auditar y controlar el acceso a los documentos?
2 Proteccion de Cifrado de ¢Se utilizan técnicas de cifrado para proteger AES-256-GCM y
Documentos Documentos los documentos en reposo y en transito (por AES-256-CCM para SMB.
Sensibles ejemplo, AES-256)? ¢Se cifran

automaticamente los documentos sensibles? Tambien utiliza TLS 1.3
Clasificacion de ¢Existen politicas de clasificacion de

Documentos documentos sensibles (por ejemplo,

Sensibles documentos confidenciales, clasificados)?
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¢Como se gestionan los documentos segun su
nivel de sensibilidad?

3 Integridad y Firma Electrénica | ¢Se utilizan firmas electronicas para garantizar | Si
Autenticidad de la integridad y autenticidad de los documentos
los (por ejemplo, firma digital)? ¢Cdmo se validan
Documentos las firmas electronicas en el sistema?
Integridad de (Existen mecanismos para garantizar la Si
Documentos integridad de los documentos (por ejemplo,

comprobaciones de hash, registros de
auditoria)? éComo se detectan cambios no
autorizados?

4 Auditoria y Registro de ¢Se lleva un registro detallado de los accesos y | Si
Trazabilidad Accesos y modificaciones realizadas sobre los
Modificaciones documentos? éSe puede identificar qué usuario
accedio a qué documento y qué cambios se
realizaron?
Auditoria de ¢Existen auditorias periddicas para revisar el C.I
Seguridad acceso y uso de los documentos en el sistema?
¢Como se gestionan los registros de auditoria?

5 Seguridad en la | Cifrado en la ¢Se utiliza cifrado para proteger la transmision AES-256-GCM y
Transmision de | Transmision de de documentos a través de la red (por ejemplo, | AES-256-CCM para SMB.
Documentos Documentos TLS, SSL)? éCémo se garantiza la seguridad en | También utiliza TLS 1.3

la comunicacion de documentos?
Proteccidn contra | ¢Existen mecanismos para proteger los Si
la Intercepcion documentos de ser interceptados durante su
de Documentos transmision (por ejemplo, VPNs, cifrado punto a
punto)?
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Proteccion
contra Pérdida
de Documentos

Gestion del
Ciclo de Vida
Documental

Cumplimiento
Regulatorio

Respaldo de
Documentos

Redundancia y
Almacenamiento
Seguro

Conservacion y
Retencidn de
Documentos

Eliminacion
Segura de
Documentos

Cumplimiento
con Normativas
de Seguridad
Documental

¢Existen politicas de respaldo regular de los
documentos? ¢éCoOmo se gestionan las copias de
seguridad de documentos importantes?

¢Se implementan medidas de redundancia para | Si
garantizar la disponibilidad de los documentos

(por ejemplo, almacenamiento en multiples
ubicaciones)?

¢Existen politicas definidas para la retencion de | Si
documentos segun las normativas internas o
externas? ¢Como se gestionan los documentos

que deben ser conservados por un tiempo
determinado?

¢Existen procedimientos para la eliminacion Si
segura de documentos al final de su ciclo de

vida (por ejemplo, borrado seguro, destruccion
fisica)?

¢El sistema de gestion documental cumple con
las normativas legales y de seguridad aplicables
(por ejemplo, GDPR, Ley de Proteccidn de
Datos)? ¢Cémo se asegura el cumplimiento de
la legislacién?
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Analisis DOFA

Este analisis contiene la identificacion del estado actual de la infraestructura, los
servicios de tecnologia, el personal actual de la empresa, junto con la gestion
documental con la que cuenta la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, y
qgue debe apoyar las acciones de intervencién venidera que sobre este
componente se adelanten en beneficio de la gestion documental y de la agilidad

administrativa de la entidad.

Tabla 26 Anélisis DOFA

DEBILIDADES (D) OPORTUNIDADES (O)

1. El SGDEA se usa Unicamente 1. Disponibilidad de modelos y
para radicacién, sin gestionar el guias normativas oficiales, como:
ciclo de vida completo de los Modelo de Requisitos para
documentos. SGDEA del AGN; Estandares

2. Ausencia de un modelo de MoReq, ISO 16175, ISO 15489,
requisitos actualizado y ISO 30301; Guias del AGN
aprobado institucionalmente. (expedientes electroénicos,

3. Falta de lineamientos formales preservacion digital,
para la creacion, organizacion, interoperabilidad).
cierre y transferencia de 2. Impulso normativo nacional en
expedientes electrénicos. transformacion digital y archivo

4. Inexistencia de procedimientos electroénico.
automatizados, flujos de trabajo 3. Apoyo de entes reguladores
o parametrizacion documental. como el AGN y posibilidad de

5. Falta de integracién del SGDEA alianzas técnicas.
con otros sistemas 4. Acceso a tecnologias
institucionales clave. emergentes: nube, API,

6. Desconocimiento interno de servidores redundantes,
estandares internacionales y almacenamiento seguro.
funcionalidades avanzadas del 5. Posibilidad de integracién del
SGDEA. SGDEA con otros sistemas

7. Poca apropiacion del expediente institucionales (contratacién,
electrdénico en las dependencias, gestién académica, etc.).
con practicas no uniformes.
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8. Ausencia de un Plan de
Preservacion Digital actualizado
con responsables y cronograma.

9. Limitada capacitacion al talento
humano en herramientas
avanzadas del sistema y
normativas digitales.

10. Falta de criterios y politicas
institucionales de
interoperabilidad.

11. Falta de implementacién de
programas esenciales como
Documentos Vitales, Electrénicos
y Especiales.

12. Ausencia de un inventario
actualizado y consolidado de
documentos vitales, electrénicos
y especiales.

13. Falta de seguimiento
sistematico a la aplicacion de
politicas y lineamientos del PGD
en todas las areas.

14. Escasa implementaciéon de
herramientas tecnoldgicas de
soporte al proceso archivistico.

15. Limitada concienciacién
institucional sobre el valor
patrimonial de los documentos.

16. Niveles altos y moderados de
microorganismos (hongos y
mesofilos) en varias
dependencias clave.

17. Condiciones ambientales e
infraestructura inadecuadas en
areas de archivo central y otras
dependencias.

18. Ausencia de un plan
actualizado que incluya medidas
preventivas y correctivas ante
hallazgos microbioldgicos.

19. Carencia de protocolos
efectivos de limpieza, control

UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA

6. Capacitacién técnica y recursos
digitales disponibles, tanto
internos como externos.

7. Casos exitosos y buenas
practicas en otras instituciones
que pueden servir como
referencia.

8. Politica nacional de Cero Papel y
transformacion digital en la
administracion publica.

9. Fortalecimiento de la gestion
documental con nuevas
tecnologias y software (como
Orfeo actualizado).

10.Apoyo normativo del Archivo
General de la Nacion y
articulacién con estandares
internacionales.

11.Programas de formacién y
sensibilizacion para fortalecer las
competencias de los funcionarios.

12.Mayor interés de los entes de
control por verificar
cumplimiento archivistico y
transparencia publica.

13.Apoyo normativo nacional para el
control ambiental y conservacion
de documentos (Acuerdo AGN,
NTCs, ISO 15489-2).

14. Posibilidad de adquirir equipos
especializados para control
ambiental (deshumidificadores,
purificadores, sensores).

15.Recursos externos y experiencias
de otras entidades para
implementar estrategias de
preservacion ambiental y
microbiolégica.

16.Incorporar lineamientos
internacionales y nacionales para
estandarizar procesos de
saneamiento y control ambiental.
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ambiental y conservacion

1. Existencia de un SGDEA
(ORFEO) instalado, funcional y
con mddulos adicionales
disponibles.

2. Infraestructura tecnoldgica
basica instalada: equipos,
conectividad y acceso al sistema.

3. Disponibilidad de instrumentos
archivisticos como el Cuadro de
Clasificacion Documental (CCD)
y Tablas de Retencion
Documental (TRD).

4. Conocimiento institucional en
procesos archivisticos fisicos y
digitales.

5. Personal técnico y archivistico
capacitado en uso basico del
sistema.

6. Voluntad institucional de avanzar
en la implementacién de la
gestion documental electroénica.

7. Presencia de un Plan de
Preservacion Digital, susceptible
de ser actualizado.

8. Compromiso institucional con la
mejora continua en la gestion
documental.

9. Existencia del Plan Institucional
de Archivos (PINAR) y del
Programa de Gestion
Documental (PGD).

10. Existencia del Plan
Institucional de Archivos (PINAR)
y del Programa de Gestién
Documental (PGD).

11. Armonizacion del PGD con el
Sistema Integrado de Gestion
Institucional.

“ [ —
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preventiva en todas las areas.
FORTALEZAS (F) AMENAZAS (A)

1. Riesgo de incumplimiento
normativo y hallazgos en
auditorias por gestion parcial o
deficiente de documentos
electronicos.

2. Obsolescencia tecnoldgica,
pérdida de informacién o
documentos sin valor probatorio
por falta de preservacion.

3. Fragmentacién de la informacion,
pérdida de trazabilidad y
duplicidad de registros.

4. Costos adicionales por reprocesos,
correcciones, o implementaciones
fallidas.

5. Debilitamiento del valor
institucional del SGDEA como
repositorio central si no se
fortalece su gestidn integral.

6. Riesgo juridico y administrativo
por expedientes incompletos o
mal estructurados.

7. Desconexion entre los procesos
archivisticos y tecnoldgicos,
afectando la toma de decisiones y
eficiencia institucional.

8. Riesgos fisicos, bioldgicos o
humanos que pueden afectar la
conservacion de documentos
vitales.

9. Falta de recursos financieros y
tecnoldgicos para ejecutar
programas proyectados del PGD.

10. Desactualizacion o pérdida de
informacidén por falta de
preservacion digital o Backup
institucional.

Diagnéstico Integral de Archivo

Calle 28 No. 5B-02 - PBX: 241 8800 Ext. 157 - Teléfono: 286 7120 - Fax:

336 77 88 www.unicolmayor.edu.co - NIT: 800144829-9
Bogota, D. C., Colombia




UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA

12. Presencia de instrumentos
técnicos como Cuadro de
Clasificacion Documental y
Tablas de Retencion.

13. Inclusion de la Gestion
Documental en el Plan
Institucional de Capacitacién.

14. Disposicién normativa clara
(Ley 594/2000, Decreto
1080/2015, Acuerdo.

15. Existencia de monitoreos
microbioldgicos que evidencian
los niveles de UFC en las
dependencias.

16. Conocimiento normativo
nacional e internacional que
regula la conservacion de
documentos (AGN, NTC, ISO).

17. Existencia de un Sistema
Integrado de Conservacion y
lineamientos del AGN para
saneamiento de documentos.

18. Instrumentos y estudios
previos que pueden servir como
base para implementar mejoras
en los depodsitos 049 y
050/2000).

11. Rotacién del personal sin
transferencia del conocimiento
archivistico.

12. Baja prioridad institucional al
componente archivistico frente a
otras areas misionales.

13. Riesgo de deterioro acelerado
y pérdida de documentos con
valor histérico y legal por
exposicidon a contaminantes.

14. Riesgos a la salud del
personal debido a la exposicion
prolongada a microorganismos en
espacios contaminados.

15. Incremento en costos de
recuperacion o restauracion por
mayor afectacidn microbioldgica
en los documentos.

16. Hallazgos negativos en
auditorias o visitas de control por
parte de entes externos (AGN,
entes de control).

Plan de Accion

En este producto del andlisis, se consolidan y combinan diversas condiciones

identificadas durante el proceso, las cuales se encuentran plasmadas en la matriz

de analisis DOFA. Este ejercicio permite integrar las principales fortalezas y

oportunidades, asi como reconocer las debilidades y amenazas que enfrenta la

institucion, brindando una visidn clara y objetiva de su situacién actual.
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A partir de esta integracion, se logra establecer una hoja de ruta estratégica que
servird como guia para que la alta direccion de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca oriente sus acciones de manera planificada. Este insumo es
fundamental para definir estrategias alineadas con los objetivos institucionales y
para facilitar la toma de decisiones eficientes y eficaces, enfocadas en fortalecer
los procesos misionales, optimizar los recursos disponibles y potenciar las

capacidades internas.

El analisis también proporciona los elementos necesarios para anticipar riesgos,
identificar areas de mejora y aprovechar las oportunidades del entorno,
contribuyendo asi al crecimiento sostenido, la innovacién y el desarrollo integral
de la Universidad, en concordancia con su misién, visién y compromiso con la

comunidad académica y la sociedad..

Tabla 27 Plan de accién

OPORTUNIDADES (0) AMENAZAS (A)
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. Implementar 1. Fortalecer el uso del
integralmente el SGDEA SGDEA como
(ORFEO) aprovechando repositorio oficial,
gue ya esta instalado y evitando el uso de
gue existen guias del carpetas compartidas y
AGN y normas como correos para
MOREQ e ISO 16175. documentos oficiales.

. Capacitar al personal 2. Aprovechar la
técnico y de archivo en experiencia del
el uso completo del personal en radicacion
sistema, usando recursos y archivo fisico para
disponibles y estructurar procesos
experiencias exitosas de de archivo electrénico
otras entidades. desde el inicio del

. Actualizar el modelo de tramite.
requisitos del SGDEA 3. Utilizar la
tomando como base la infraestructura
infraestructura ya instalada y el
existente y las conocimiento interno
herramientas normativas para prevenir riesgos

FORTALEZAS disponibles. de obsolescencia

(F) . Aprovechar la tecnoldgica mediante

conectividad y el recurso migracién de formatos
humano existente para y uso de
articular el SGDEA con almacenamiento
otros sistemas seguro.
institucionales mediante |4. Estandarizar el proceso
API y estandares como de nombramiento,
XML y Dublin Core. foliado e indexacion de

. Fortalecer la documentos para
preservacion digital, garantizar
actualizando el plan autenticidad,
existente con base en trazabilidad y
estandares cumplimiento legal.
internacionales como 5. Usar el Sistema
OAIS e ISO 14721. Integrado de Gestion

. Aprovechar el respaldo como soporte frente a
normativo y la amenazas de
armonizacién desarticulacién
institucional para institucional.
implementar programas |6. Reforzar el control
como el de Documentos documental mediante
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Electrénicos, alineado auditorias que
con la Politica Cero prevengan la pérdida
Papel. de informacion y
Utilizar los instrumentos mitiguen riesgos fisicos
técnicos existentes para o tecnoldgicos.
fortalecer el uso de 7. Promover la asignacién
nuevas tecnologias de de recursos desde la
gestidon documental. planeacion institucional
Desarrollar campafas para evitar rezagos en
institucionales con apoyo implementacién del
del Plan de Capacitacion PGD.
para fomentar la cultura |8. Usar los instrumentos
archivistica. normativos para
Usar los lineamientos reducir los riesgos de
nacionales e deterioro y garantizar
internacionales y el un ambiente apto para
apoyo normativo para la documentacion
actualizar el plan de historica y
saneamiento y administrativa.
conservacion preventiva |9. Respaldarse en
en todas las estudios técnicos para
dependencias. implementar acciones
10. Aprovechar los estudios que prevengan riesgos
microbioldgicos ya a la salud y eviten
realizados para priorizar sanciones por
inversiones en equipos y incumplimientos
adecuar espacios segun normativos.
estandares. 10. Incorporar el Sistema
11.Apoyarse en el Sistema Integrado de
Integrado de Conservacién para
Conservacién para mitigar pérdidas
articular una estrategia documentales,
ambiental que integre priorizando areas
experiencias exitosas y criticas como el
sea auditada bajo los Archivo Central.
estandares AGN.
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. Actualizar y formalizar el

Modelo de Requisitos del
SGDEA, basado en la
guia oficial del AGN, para
definir criterios técnicos
claros y parametrizar
correctamente el
sistema.

. Desarrollar lineamientos

institucionales sobre
expediente electrdnico,
con apoyo en
documentos como la
Guia G.INF.07 del AGN.

. Disefar un plan de

interoperabilidad
institucional,
comenzando por integrar
el SGDEA con procesos
de contratacién, archivo
y gestion académica.

. Implementar programas

de formacion especificos
por rol (directivos,
archivo, TI, usuarios),
aprovechando los
recursos disponibles del
AGN y el MINTIC.

. Utilizar el marco

normativo nacional como
motor institucional para
formalizar politicas
archivisticas y
tecnoldgicas.

. Superar la falta de

implementacién de
programas especificos
aprovechando los
lineamientos del AGN y
la presiéon normativa
externa.

4.

. Elaborar y aprobar

institucionalmente el
Programa Especifico de
Gestion Documental
Electroénica, para
cumplir con la Ley
General de Archivos y
evitar hallazgos en
auditoria.

. Crear procedimientos

para el ciclo de vida
documental completo,
desde la creacion hasta
la disposicidn final, con
trazabilidad y control.

. Disefar un plan de

implementacion
progresiva del SGDEA,
iniciando por las areas
criticas y de mayor
volumen documental.
Definir un nuevo Plan de
Preservacion Digital, con
responsables,
cronograma y
presupuesto, para
mitigar el riesgo de
pérdida de informacion.

. Establecer controles

para evitar duplicidad y
dispersiéon documental,
integrando herramientas
y sistemas
institucionales con el
SGDEA.

. Prevenir la pérdida de

documentos vitales
mediante protocolos de
seguridad y respaldo
frente a desastres.

. Mitigar la falta de

seguimiento en la
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7. Establecer un
cronograma de
implementacién
tecnoldégica tomando
como base la posibilidad
de actualizacion de
sistemas como Orfeo.

8. Fortalecer la conciencia
institucional sobre el
valor documental a
través de acciones de
sensibilizaciéon del Plan
de Capacitacion.

9. Aprovechar el marco
normativo y apoyo

externo para capacitar al

personal en buenas

practicas que disminuyan

los contaminantes.
10.Implementar un plan de
mejoramiento ambiental

gestion documental
mediante auditorias y
control interno continuo.

8. Evitar la obsolescencia

tecnoldgica gestionando
alianzas con
proveedores 0 acceso a
convocatorias publicas.

9. Priorizar la adecuacion

de infraestructura y
control ambiental en las
dependencias mas
afectadas para evitar
mayores dafios o
pérdidas.
10.Establecer un
cronograma inmediato
para mitigar la
exposicién del personal
y los documentos a los
microorganismos,

CON recursos
tecnolodgicos para reducir salud.
los niveles 11. Implementar un
microbiolégicos en zonas plan de auditoria y
afectadas. mejora continua para

11.Usar experiencias reducir hallazgos
nacionales para negativos en
desarrollar protocolos evaluaciones y visitas
estandarizados de externas, alineado a los
control ambiental que requisitos AGN y NTC.
sean integrados en los
programas archivisticos.

evitando impactos en la

Referencia normativas y bibliograficas
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NTC ISO 20104 de 2019 Datos espaciales y sistemas de transferencia de

informacion. Especificacion de interfaz Productor Archivo (PAIS)

NTC ISO 20652 de 2019 Datos espaciales y sistemas de transferencia de

informaciéon. Norma Metodoldgica abstracta. Interfaz productor archivo.

NTC ISO 30301 de 2019 Informacion y documentacion. Sistemas de

gestién de registros. Requisitos.

NTC ISO IEC 29100 de 2019 Tecnologias de la informacién. Técnicas de

seguridad. Marco de privacidad.

NTC ISO 18829 de 2018 Gestion de documentos. Evaluacion de

implementaciones de ECM /EDRM. Confianza.

NTC ISO 17068 de 2018 Informacion y documentacion. Repositorio de

confianza de terceros para registros digitales.

NTC ISO 14721 de 2018 Sistemas de datos espaciales y transferencia de
informacidén. Sistema de informacion de archivo abierto (OAIS). Modelo de

referencia.

NTC ISO 23081 1 de 2018 Informacion y documentacién. Procesos para la

gestion de registros. Metadatos para los registros. Parte 1: principios.
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NTC 6231 de 2017 Valor probatorio y admisibilidad de la informacién

electrénica. Especificaciones.

NTC ISO 15489 1 de 2017 Informacion y documentacién. Gestién de

registros. Parte 1: conceptos y principios.

NTC ISO 16363 de 2017 Sistemas de transferencia de informacion y datos

espaciales. Auditoria y certificacion de repositorios digitales de confianza.

NTC ISO TR 18128 de 2015 Informacion y documentacién. Evaluacion del

riesgo para procesos Yy sistemas de registros.

NTC ISO TR 23081 3 de 2015 Informacion y documentaciéon. Gestién de

los metadatos para los registros. Parte 3: método de autoevaluacion.

NTC ISO 16175 3 de 2015 Informacion y documentacion. Principios y
requisitos funcionales para registros en entornos de oficina. Parte 3:
directrices y requisitos funcionales de los registros en los sistemas de

negocio.

NTC ISO TR 17797 de 2015 Archivo electrdonico. Seleccion de medios de

almacenamiento digital para preservacién a largo plazo.
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NTC 6104 de 2015 Materiales para registro de imagenes. Discos dpticos.

Practicas de almacenamiento.

NTC ISO 23081 2 de 2015 Informacion y documentacién Gestion de
metadatos para los registros Parte 2 aspectos conceptuales y de

implementacion.

GTC ISO TR 15801 de 2014 Gestidn de documentos. Informacién
almacenada electrénicamente. Recomendaciones para la integridad y la

fiabilidad.

NTC ISO 14641 1 de 2014 Archivado electrénico Parte 1 especificaciones
relacionadas con el disefio y el funcionamiento de un sistema de

informacidén para la preservacion de informacion electroénica.

NTC ISO 14533 2 de 2014 Procesos, elementos de datos y documentos en
el comercio, industria y administracion Perfiles de firma a largo plazo Parte
2 perfiles de firma a largo plazo para firmas electrénicas avanzadas XML

XAdES.

NTC ISO 13008 de 2014 Informacion y documentacion. Proceso de

conversidon y migracién de registros digitales.
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GTC ISO TR 18492 de 2013 Preservacion a largo plazo de la informacion

basada en documentos electrdnicos.

NTC 5985 de 2013 Informacién y documentacién. Directrices de

implementacion para digitalizacién de documentos.

NTC ISO 14533 1 de 2013 Procesos, elementos de datos y documentos en
comercio, industria y administracion Perfiles de firma a largo plazo Parte 1
perfiles de firma a largo plazo para firmas electrénicas avanzadas CMS

(CADES).

Ley 527 de 1999

Reglamenta y define el acceso y uso de los mensajes de datos, el comercio
electroénico, la firma digital, el valor probatorio, la validez y eficacia de los
mismos frente a una accion judicial, o para lo que se requiera, toda vez
que se les da el caracter de originalidad siempre que cumpla con los
requisitos de autenticidad e integridad entre otros que la misma Ley
dispone. Expediente electrénico: Articulo 6° escrito. Cuando cualquier

norma requiera que la informacién conste por escrito, ese requisito
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quedara satisfecho con un mensaje de datos, si la informacidon que éste

contiene es accesible para su posterior consulta.
Ley 594 de 2000

Ley General de Archivos Por medio de la cual se dicta la Ley General de

Archivos y se dictan otras disposiciones.

Establece en su Articulo 21. “Programas de Gestion Documental. Las
entidades publicas deberan elaborar programas de gestién de documentos,
pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya

aplicacién deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

PARAGRAFO: Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de
la validez y eficacia de un documento original, siempre que quede
garantizada su autenticidad, su integridad y el cumplimiento de los

requisitos exigidos por las leyes procesales.”
Decreto 1080 de 2015

Reglamento del sector cultura.
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En el desarrollo del Capitulo Patrimonio Archivistico contempla desde
varios aspectos de la gestion documental y la gestidon documental

electronica, la importancia y papel de la Preservacion Digital a Largo plazo.
Decreto 103 de 2015

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan
otras disposiciones. Establece criterios generales para la implementacién
del programa de gestidn documental y politicas de preservacién, custodia
digital, conservacion de documentos y eliminacién segura y permanente de

la informacién. Compilado en el Decreto 1080 de 2015
Acuerdo 01 de 2024

“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se
definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el

Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

Objeto. Establecer los criterios técnicos y juridicos para implementar la
funcidn archivistica en el Estado Colombiano y fijar otras disposiciones en
cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015 “Decreto

Unico del Sector Cultura” o por las normas que lo modifiquen.
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Acuerdo No. 001 del 2024, Archivo General de la Nacién, “Por el cual se
establece el Acuerdo Unico de la Funcidn Archivistica, se definen los
criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado

Colombiano y se fijan otras disposiciones.”
Circular Interna No.13 de 1999 del Archivo General de la Nacion”.
NTC 1673 de 1986 “Papel y carton. Papel para escribir e imprimir”.

NTC 4436 de 1999 “Papel para documentos de archivo. Requisitos para

la permanencia y durabilidad.”

NTC 5397 de 2005 "Materiales para documentos de Archivo con soporte

papel.”

NTC 5921 de 2012 "Requisitos para el almacenamiento de material
documental”, Especificaciones Técnicas para Cajas y Carpetas de Archivo

del Archivo General de la Nacion.

Norma ISO 15489-2:2001. Informacién y documentacidn. Gestidén de

documentos
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Listado de Anexos

Anexo 1. Carpeta con la Ficha de diagnéstico de archivos — Aspectos

archivisticos, elaborada con base en las encuestas realizadas a cada funcionario.

Anexo 2. Carpeta con los Formatos de muestreo, diligenciados en cada
dependencia sobre aspectos archivisticos relacionados con la conservacion de

expedientes.

Anexo 3. Carpeta con el complemento del diagndstico tecnoldgico, que incluye la

matriz con el detalle de la informacion.

Anexo 4. Carpeta con el detalle de los resultados de las muestras

microbiolégicas y los resultados de la inspeccion con datalogger.

Listado de Tablas

Tabla 1 Perfil de los entrevistados por dependencia y cargo 27
Tabla 2 Medicidn puntual en metros lineales 53
Tabla 3 Andlisis de conservacién Division De Servicios Administrativas-FA 5
Tabla 4 analisis de conservacidn Division De Servicios Administrativas 4
Tabla 5 Analisis de conservacion talento humano 5
Tabla 6 analisis de conservacidn Historias laborales 5
Tabla 7 Analisis conservacion Control interno 4
Tabla 8 Analisis conservacion Planeacion 5
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Tabla 9 Analisis conservacion Secretaria general 4
Tabla 10 Analisis conservacion Ciencias basicas 5
Tabla 11 analisis conservacion Vicerrectoria general 5
Tabla 12 Andlisis conservacidon Trabajo social 5
Tabla 13 Andlisis conservacion Turismo 5
Tabla 14 Analisis conservacion Tecnologia de asistencia gerencial 5
Tabla 15 Andlisis de conservacion Programa de administracion de empresas 5
Tabla 16 Analisis de conservacion Economia 5
Tabla 17 Analisis de conservacién servicios de salud- historias clinicas 5
Tabla 18 Andlisis de c9onservacion Centro de conciliacién 3
Tabla 19 analisis de condiciones ambientales 1
Tabla 20 Anélisis muestras microbioldgicas 15
Tabla 21 Analisis sistemas de informacion 1
Tabla 22 Analisis arquitectura de sistemas de informacion 21
Tabla 23 Andlisis redes y comunicacién 28
Tabla 24 Analisis almacenamiento de la informacién 32
Tabla 25 Andlisis de seguridad de informacién 37
Tabla 26 Analisis DOFA 43
Tabla 27 Plan de accion 51

Diagnéstico Integral de Archivo
Calle 28 No. 5B-02 - PBX: 241 8800 Ext. 157 - Teléfono: 286 7120 - Fax:
336 77 88 www.unicolmayor.edu.co - NIT: 800144829-9
Bogota, D. C., Colombia



2 - P45 -“ﬁ
UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA

Listado de llustraciones

Ilustracién 1 Estructura organica 23
Ilustracién 2 Grafica respuesta cual es su nivel de estudio 29
Ilustracién 3 respuesta Cual es su profesion 30
Ilustracién 4 respuesta Cuanto tiempo lleva en el area 31

Ilustracién 5 respuesta cudles son los documentos que considera de mayor
importancia 32
Ilustracién 6 respuesta Cual de los siguientes instrumentos archivisticos conoce33
Ilustracién 7 respuesta preguntas clave sobre TRD y Gestion Documental 35
Ilustracién 8 Respuesta identificacidon y rotulacion de unidades de conservacién 37
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