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1. INTRODUCCION

La Universidad del Pacifico, consciente de la importancia que tienen los documentos y la adecuada aplicacion de la
gestion documental, formula el presente diagndstico con el fin de identificar el estado actual de los diferentes aspectos
que en articulacion le brindan a los documentos de archivo las condiciones necesarias para que estos se conserven y
preserven el tiempo, pues hacen parte del patrimonio documental de la entidad y son fuente de la eficiencia y
transparencia de la gestion administrativa.

Como entidad pablica, la universidad debe acogerse a los lineamientos normativos definidos por el Archivo General
de la Nacién mediante lo establecido en la Ley General de Archivos 594 de 2000, la cual establece la obligatoriedad
que tienen los archivos publicos de planear y definir acciones, ademéas de formular diferentes instrumentos que
contribuyan a la implementacion de estrategias tendientes a asegurar la autenticidad, confiabilidad e integridad de los
documentos y por consiguiente de la informacion.

Partiendo de esto, se elaboro el presente diagnéstico con el fin de realizar un proceso de observacién e indagacion
que permitiera la recopilacion de informacion para reconocer aspectos administrativos, técnicos, locativos y demas,
que tienen incidencia en los procesos de gestion documental y que permiten que los documentos cumplan su funcién,
y sirvan como medio 0 soporte administrativo, legal, o probatorio y que pueda trascender en el tiempo. En este orden
de ideas, se llevo a cabo visitas de observacion y aplicacion de formularios a cada uno de los archivos de Gestion y
Archivo Central, con el fin de asegurar que los aspectos relevantes fueran cubiertos y se obtuviera mayor precision de
la informacion, lo que permitio la elaboracion del presente documento.

Asi pues, reconocer las caracteristicas y estado en el que se encuentran los acervos documentales almacenados en
el Archivo Central de la entidad y en los dep6sitos que lo conforman, asi como en los diferentes Archivos de Gestion,
permite tener un contexto mas amplio y contribuye a que la Universidad establezca planes de accién a partir de la
definicion de una serie de recomendaciones para optimizar la gestion de los documentos durante su ciclo vital; este
proceso incluye entonces la verificacion de aspectos como la organizacion documental, sistemas de almacenamiento,
medidas de seguridad, condiciones de los depodsitos de archivo, entre otros, brindadas a los documentos que son
producidos y recibidos por la entidad en el desarrollo de sus funciones, asegurando asi que se cumplan con los
lineamientos dados en la normatividad archivistica vigente.

Dicho sea de paso, que el diagndstico no solo busca evaluar la situacion actual de los archivos, sino también identificar
las oportunidades de mejora continua que contribuyan al fortalecimiento de la Gestion Documental de la Universidad
a través de la implementacion de estrategias efectivas que garanticen una adecuada conservacion y accesibilidad de
los documentos, fortaleciendo los procesos y contribuyendo a la eficiencia de la gestion administrativa de la
Universidad.

Para finalizar, se elabord el Diagndstico Integral de Archivo dando a conocer los procesos de gestion documental
desarrollados en la entidad, las condiciones de infraestructura, los servicios que presta la oficina de Archivo y
Correspondencia, los aspectos técnicos archivisticos aplicados a los documentos, entre otros, con el fin de mostrar su
estado general y la forma en que son aplicados los procedimientos y a partir de esto, establecer una serie de
recomendacion que contribuyan a la conservacion y permanencia de los documentos; es asi como el diagndstico se
es una herramienta que se alineada con los procesos de gestion documental, pues permite reconocer las necesidades
que en este aspecto presenta la entidad, y contribuye a la toma de decisiones referentes a la apropiada administracion
de los Archivos, la asignacion de recursos, la planificacion de proyectos futuros y las acciones que se deben tomar
mediante la formulacion o actualizacion de diferentes instrumentos archivisticos, a través de los cuales la Universidad
podré crear y fomentar una cultura organizacional, al igual que sensibilizar y crear conciencia sobre la importancia que
tiene aplicar lineamientos en materia de gestion documental pues finalmente, todos estan encaminados a garantizar
que los documentos de archivo y la informacion al ser entendidos como el eje fundamental del desarrollo administrativo
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y misional de la Universidad se les brinde las condiciones necesarias para que estos continlien a través del tiempo y
cumplan con el objetivo para el cual fueron creados.

2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Elaborar el Diagnostico Integral de Archivo de la Universidad del Pacifico para reconocer el estado actual del acervo
documental, mediante la identificacion del Archivo Total, las condiciones locativas, el estado de conservacion y
preservacion de los documentos de archivo.

2.2 Objetivos especificos

e Reconocer la situacion actual del Archivo Central y de Gestion de la Universidad, para identificar los factores que
inciden en la conservacion y preservacion de los documentos producidos y recibidos en la entidad.

e |dentificar los depdsitos de archivo, asi como las areas dispuestas en los archivos de Gestion destinadas al
almacenamiento de estos, las condiciones medioambientales y de infraestructura de las instalaciones para
describir sus condiciones actuales.

e Brindar recomendaciones a partir de los hallazgos identificados en el acervo documental en lo relacionado con la
conservacion y preservacion de los documentos.

3. ALCANCE

El diagnéstico Integral de Archivos de la Universidad del Pacifico comprende desde el reconocimiento general del
estado actual de organizacién de los documentos de archivo y de las condiciones que inciden de manera directa o
indirecta en su conservacion y preservacion, mediante la identificacion de las falencias que estos presentan hasta la
formulacion de recomendaciones que deberan ser atendidas con el fin de mejorar los procesos de gestion documental
en la institucion.

4. METODOLOGIA

Con el proposito de definir la forma mas apropiada para el desarrollo de cada una de las actividades necesarias para
la elaboracidn del Diagndstico Integral de Archivo de la Universidad del Pacifico, en el presente apartado se presentan
los aspectos técnicos tenidos en cuenta para su formulacion, asi como los criterios metodol6gicos sugeridos o
propuestos como guia de auto orientacién por el Archivo General de la Nacion en sus publicaciones y documentos
normativos como el Decreto 1080 de 2015, a través de los cuales se definen los procesos de gestion documental,
manejo de la informacion y aplicacion de instrumentos archivisticos, para que mediante su reconocimiento, y
observacion se pueda llegar a identificar el estado de los archivos de la Universidad.

Partiendo de lo anterior, el diagndstico fue elaborado entre el 01 de diciembre de 2024 y 31 de enero de 2025 mediante
la definicién de la estructura del documento de tal forma que permitiera realizar un analisis del estado actual de la
gestion documental, de acuerdo con lo sefialado por la normatividad archivistica y a las necesidades especificas de la
entidad.

Como resultado de lo anterior, se definid la metodologia de trabajo mediante el desarrollo de cuatro fases de la
siguiente manera.
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Durante la primera fase se llevé a cabo la planificacion de los objetivos que deseaban alcanzar y la forma de trabajo
para lograrlos; fue a razén de esto que se definieron una serie de tareas que permitieran el reconocimiento de la
entidad, su estructura organico funcional, funcionamiento, aspectos relacionados con los procesos archivisticos,
técnicos, control y uso de lo los documentos durante su ciclo de vida, aplicacion de procesos, de tecnologias de la
informacidn, infraestructura, Archivos de Gestion y Central y demés aspectos que inciden en los documentos.

Abordada la primera fase, se procedio en un segundo momento con el levantamiento de la informacion; en este punto
se utilizaron diferentes alternativas metodologicas como, por ejemplo: bisqueda y consulta de material normativo,
bibliogréfico, documental e institucional para tener claridad de la entidad, su conformacion y el nivel de aplicacion de
los procesos en gestién documental y los recursos con que cuentan para esto. Dicho esto, se inicio la recopilacion de
informacidn el dia 09 de diciembre, mediante solicitud realizada a la Secretaria General y al Archivo y Correspondencia
de documentos institucionales correspondientes a actos administrativos, actas, manuales de funciones, procesos y
procedimientos, instrumentos archivisticos, entre otros, con el fin de identificar a la entidad, su estructura
administrativa, 6rganos rectores, servicios que presta, entre otros, dicha solicitud se realizé a través de correo
electronico.

Durante esta fase el equipo de trabajo realiz6 diferentes visitas a las instalaciones entre los dias 11 al 13 de diciembre
y del 21 al 24 de enero de 2025; en estas visitas se realizaron recorridos por las unidades administrativas, Archivo
Central y de Gestion, asi como la sede y depdsitos de archivo ubicados en Ciudadela Colpuertos. Durante estos
recorridos realizaron procedimientos de observacion, registro fotografico de las condiciones de las unidades de
almacenamiento, instalacion, infraestructura, medicion general del volumen documental, medicién de la humedad
relativa y temperatura, entre otros, con el fin de evidenciar el estado de los documentos, los depdsitos y la aplicacion
de los procesos archivisticos.

En cuanto a la medicién de los Archivos se tuvo en cuenta las sugerencias dadas por el Archivo General de la Nacion
para la elaboracion de Diagnosticos de Archivo, el cual no obliga de manera técita a la aplicacion de alguna técnica
especifica para realizar dicha medicion y conocer la volumetria de los documentos, simplemente sugiere como puede
llevarse a cabo esta medicién para conocer de forma aproximada el volumen de documentos. En este orden de ideas
y como forma de clarificar el proceso de medicién, se tom6 lo sugerido por el Archivo General de la Nacién, el cual
propone la aplicacion de la Norma Técnica Colombiana NTC 50297, la cual indica cdmo puede darse la medicién de
archivos en el numeral 3. Requisitos Especificos, sefialando que la medicion de Archivos en soporte papel se puede
realizar de cuatro formas:

Medicién por folios.

Medicion por Metros lineales.

Medicion de metros cubicos

Proyeccion de areas en metros cuadrados.

El i

Fue a partir de lo anterior, que se defini6 el método de medicion en metros lineales, los cuales fueron obtenidos
mediante la aplicacion de la formula sefialada en la NTC 5029 (la cual es la m&s usada en medicién de archivos) y en
la que se aproximd al gramaje del papel utilizado en la produccion de los documentos, sin llegar al conteo de las
unidades documentales para tener un dato aproximado de folios totales del acervo documental de la universidad.

Para tener un conocimiento mas claro sobre la aplicacion de los procesos archivisticos, se realizaron entrevistas
presenciales y a través de formularios en los cuales se estructuraron una serie de preguntas relacionadas con aspectos
como por ejemplo: unidad administrativa, produccién documental, procesos de organizacién documental, tecnologias
de la informacion, entre otros para ser respondidas por los lideres de los Archivos de gestion, asi como el lider del
Archivo Central y personal de apoyo.

' COLOMBIA, ICONTEC. NTC 5029. Disponible en
https://wdn2.ipublishcentral.com//hipertexto500148/viewinsidehtml|/501378267505150

9|Pagina



UNIVERSIDAD DEL PACIFICO
DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD

Durante esta fase también se recopil6 informacion sobre los sistemas de informacion con que cuenta la universidad
para el manejo de los documentos digitales y electrdnicos, con el objeto de conocer los formatos de produccion y
almacenamiento de estos, condiciones de acceso, y como fuente de consulta.

Para finalizar este apartado, se aclara que durante esta etapa se presentaron inconvenientes, toda vez que el
suministro de informacion por parte de la Universidad en algunas ocasiones fue lento o incompleto, pues entregaron
algunos documentos que no corresponden a lo solicitado como fue el caso del Sistema Integrado de Conservacion o
documentos incompletos como por ejemplo el Programa de Gestion Documental y algunos otros que a la fecha nunca
fueron suministrados, dificultando el proceso.

Ahora bien, mediante una tercera fase, se procedié al andlisis y evaluacion de la informacion recolectada, esto permitio
conocer las caracteristicas de los documentos, riesgo actual de deterioro de los archivos, oportunidades a aprovechar,
estado actual de la gestion documental, la infraestructura de la de los archivos y depoésitos, condiciones fisicas y
ambientales de los archivos, las précticas de mantenimiento aplicadas, al igual los aspectos archivisticos, como por
ejemplo el proceso de organizacion documental, estado de conservacion y preservacion documental, transferencias
documentales, entre otros y su articulacién con los diferentes procesos o instrumentos con que cuenta la Universidad.

Como cuarta y Ultima fase se elabor¢ el diagndstico con el fin de mostrar la situacion actual de la Universidad; esto se
dio a través de la presentacion de los componentes archivisticos, de infraestructura fisica, de conservacion,
tecnoldgicos, medioambientales, de seguridad ; asi mismo se identificaron las debilidades, amenazas, oportunidades
y fortalezas y se plantearon una serie de recomendaciones que buscan contribuir de manera articulada al mejoramiento
de la gestion documental de la Universidad y al cumplimiento de la funcién archivistica.

5. MARCO NORMATIVO

Como institucidn pablica, la Universidad del Pacifico se rige por un marco normativo que busca garantizar la correcta
gestion archivistica y la transparencia de todas sus acciones. Esta normatividad es aplicable a la universidad
atendiendo a su naturaleza como entidad publica, lo que implica cumplir con diversas leyes y regulaciones que
garantizan la organizacion, conservacion y acceso a la informacion. Entre las principales normativas se encuentran la
Ley 594 de 2000, Ley General de Archivosy la Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la informacion publica, el Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, establece
normativas importantes relacionadas con la gestion cultural y documental, asi como la elaboracién de los Diagnosticos
de Archivos, el Acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la Nacion mediante la recopilacion de todas las normativas
aplicables , entre otros.

En atencion a esto, se da a conocer en la siguiente tabla el marco normativo aplicable:

Tabla 1 Soporte Normativo

Constitucion Politica de Colombia de | En su Articulo 8 establece la obligacion del Estado y de las personas de
1991 proteger las riquezas culturales de la nacion.

En su articulo 20 se garantiza a todas las personas la libertad de
expresar y difundir sus pensamientos y opiniones, asi como la libertad
de informar y recibir informacion veraz e imparcial.

En el Articulo 23 se otorga a los ciudadanos el derecho de presentar
peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés general
0 particular y a recibir una pronta respuesta.
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En el Articulo 74 Se otorga derecho a que los ciudadanos accedan a los
documentos publicos, con excepciones de la ley

Archivo General de la Nacién, Ley 594
de julio 14 de 2000

Aplica toda ley en cuanto su objeto es establecer los lineamientos y
principios que regulan la funcion archivistica de las entidades publicas y
privadas que prestan funciones pablicas en relacién a la organizacién y
administracion de los Archivos

Ley 1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho al
Acceso a la informacion publica nacional

Decreto 1080 de 2015

Diagnédstico de Archivo. Articulo 2.8.7.1.3. a) “Procedimiento de
observacion, levantamiento de informacion y analisis, mediante el cual
se establece el estado de los archivos y se determina la aplicacion de
los procesos archivisticos necesarios”

Decreto 1499 de 2017

Incorpora a través del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG), estableciendo a la gestion documental como un elemento
fundamental dentro del componente de informacion y comunicacion,
articulando con la transparencia, el acceso a la informacion y la eficiencia
institucional. En una entidad de educacion superior, su implementacion
garantiza el cumplimiento de la ley 594 de 2000 y demés normatividad
archivistica, permitiendo la adecuada administracién de los documentos
académicos y administrativos.

Acuerdo 01 de 2024

Establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica y define los
criterios técnicos y juridicos para su implementacion.

Fuente: Elaboracién propia

6. CARACTERIZACION DE LA ENTIDAD

La Universidad del Pacifico - Unipacifico se encuentra ubicada en Buenaventura, Valle del Cauca; la ciudad cuenta
con un importante puerto sobre el Océano Pacifico, siendo la principal puerta maritima del pais. Con el propésito de
tener plenamente identificada la entidad, se realiza a continuacion una contextualizacién de la misma a fin de conocer
sus inicios, estructura organica, funcién, mision, entre otros:

Tabla 2 Identificacion de la entidad

Nombre de la Entidad Universidad del Pacifico - UNIPACIFICO

Rectora Ruth Sanchez de Perea

Secretaria General John Jairo Chaparro Romero

NIT 835.000.300-4

Departamento Valle del Cauca

Ciudad / Municipio Buenaventura

Direccion Barrio El Triunfo — Campus Universitario, kilometro 13 via Aeropuerto
Gerardo Tobar Lopez, Buenaventura, Valle del Cauca
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Acto administrativo y fecha de | Ley 65 del 14 de diciembre de 1988. “Por medio de la cual se crea la

creacion Universidad y el Centro de Investigaciones del Pacifico y se dictan otras
disposiciones.”

Teléfono - Celular (57) 602 2405555

Pégina web http:/fwww.unipacifico.edu.co/

Correo Electronico Institucional info@unipacifico.edu.co

Fuente: Elaboracion propia
6.1 Antecedentes Historicos?

La universidad del Pacifico, fue creada el 14 de diciembre de 1988, sin embargo, la propuesta de su creacion surgié a
partir de una idea concebida 20 afios atras, y planteaba el desarrollo de un modelo educativo apropiado para la regién
pacifica de Colombia, el cual buscaba adaptar la formacién de profesionales integrales desde la perspectiva ética,
cientifica, técnica y cultural. Y que se direccionaron al aprovechamiento de los recursos que posee la region.

Fue entonces a partir de la Ley 65 de 1988 “Por medio de la cual se crea la Universidad y el Centro de Investigaciones
del Pacifico y se dictan otras disposiciones.”; Articulo N°1. “(...) créase la Universidad del Pacifico, como un
establecimiento publico nacional de caracter docente con personeria juridica y autonomia de educacion nacional (...)’
que se creo la universidad con el fin de promover el desarrollo integral, a partir de la generacion de conocimiento
basado en las caracteristicas y necesidades de la region y mediante el aprovechamiento de los recursos disponibles
en el Pacifico colombiano.

Ahora bien, su vida académica inicié en el afio 2000, mediante la oferta de cuatro programas académicos: Acuicultura,
Agronomia, Arquitectura y Sociologia y en los cuales se matricularon 212 estudiantes. El inicio de las actividades
académicas se dio en la sede ubicada en la Ciudadela Colpuertos en el Instituto Nacional para la Ensefianza Técnica
en Colombia - INTENALCO, ya que para el afio 2008 la Universidad inici6 con la construccion de la sede principal con
el propdsito de contar con instalaciones propias.

Finalmente en este contexto, la institucion ofrece programas en diferentes campos, cinco pregrados y tres tecnologias:
Administracion de Negocios Internacionales, Agronomia, Arquitectura, Ingenieria en Sistemas, Sociologia, Tecnologia
en Acuicultura, Tecnologia en Construcciones Civiles, Tecnologia en Gestién Hotelera y Turistica; en este orden de
ideas la universidad representa un papel importante en el avance educativo, socioecondmico y cultural de la region
Litoral Pacifico Colombiano, ya que ofrece oportunidades de formacién superior a esta comunidad.® (Universidad del
Pacfifico, s.f.).

2Universidad del Pacifico. (n.d.). Marco legal. Pagina web Universidad del Pacifico. Recuperado
Diciembre 03, 2024, En linea. Disponible en
http://www.unipacifico.edu.co:8095/web3.0/institucional.jsp?opt=2&opt2=pg

3 Universidad del Pacifico. (n.d.). Oferta académica. Pagina web Universidad del Pacifico. Recuperado
Diciembre 04, 2024, En linea. Disponible en http://www.unipacifico.edu.co/noticia/1057/universidad-del-
pacifico-trabaja-para-fortalecer-su-oferta-
academica#:.~:text=Los%20programas%20que%20en%20esta,y%20Tur%C3%ADstica%2C%20Agronom
%C3%ADa%20y%20Sociolog%C3%ADa.
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6.2 Estructura organizacional*

Por medio de la estructura organico funcional, la Universidad del Pacifico da forma a su organizacion interna y
administrativa; fue asi cdmo posterior a sus inicios, mas especificamente para el afio 1992, acogio los lineamientos
establecidos en Ley 30 del 1992 “Por la cual se organiza el servicio publico de la educacion superior”. Posteriormente
en el afio 1995 a través del Decreto nimero 2335 se reglamentd de forma parcial lo sefialado en la Ley 65 de 1988,
dando lugar a la creacion del Comité que tendria a cargo la organizacion de la universidad hasta que ésta entrara en
operacion. Seguidamente con las resoluciones rectorales nimero 0120 de 2002 y la 053 de 2007 se crearon diferentes
departamentos para el desarrollo de sus funciones. Ya para el afio 2013 mediante el Acuerdo 003 “Por medio del cual
se crea el organigrama funcional y se consolida la planta global de cargos de la Universidad del Pacifico”, se establecid
su primera estructura organica, dando lugar a la conformacion de las unidades administrativas que actualmente se
identifican en la universidad y que se encargan del quehacer administrativo y misional de la misma.

Basados en lo anterior, la actual estructura organica define claramente la linea de mando, siendo el Consejo Superior
y el Consejo Académico los maximos 6rganos rectores de la universidad. Siguiente a esta linea se encuentra la
Rectoria y de la cual depende la Secretaria General, igualmente se encuentran la Oficina de Control Interno, Oficina
Asesora de Planeacion y la Oficina de Cooperacion Internacional y cinco (5) areas especificas que permiten la division
de sus funciones, siendo estas las siguientes:

Direccién Administrativa y Financiera
Direccion General de Investigacion
Direccion Académica

Direccion de Proyeccion Social
Direccion de Bienestar Universitario

A su vez estas unidades administrativas, presentan subdivisiones en las cuales se agrupan los funcionarios y
contratistas de acuerdo a su formacion profesional, con el proposito de alcanzar los objetivos trazados por la
universidad.

A continuacion, se presenta la imagen de la estructura organica de la universidad sobre la cual se planean y ejecutan
SuS procesos:
llustracion 1 Estructura organizacional Universidad del Pacifico

Fuente: Universidad del Pacifico

4 COLOMBIA, UNIVERSIDAD DEL PACIFICO. Estructura organica . Disponible en:
http://www.unipacifico.edu.co/p/5/comunicaciones/organigrama
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Por ultimo, es necesario aclarar que a pesar de que cuentan con dicha estructura, existen unidades administrativas
que no se encuentran identificadas en la estructura orgénico funcional y de igual forma se refleja en las Tablas de
Retencion Documental aprobadas en el afio 2024. Al respecto, en el apartado 8.1 se abordara este aspecto.

6.3 Mapa de procesos®

A través del mapa de procesos, la universidad de manera gréafica brinda una vision de la interrelacion que tienen todos
los procesos planteados para el desarrollo de las actividades formuladas de principio a fin para el logro de los objetivos
misionales, los cuales se presentan mediante la presente imagen:

llustracion 2 Mapa de procesos Universidad del Pacifico

Fuente: Universidad del pacifico

Es asi como mediante estos macroprocesos de Gestidn Estratégica, Académica, de Recursos de Apoyo que se
gestionan de manera interconectada los procesos definidos en estos, para alcanzar los objetivos estratégicos de la
universidad.

6.4 Funciones de la Universidad®

Para alcanzar los objetivos y metas propuestas por la entidad, es necesario definir una serie de actividades,
responsables y responsabilidades que permitan el adecuado funcionamiento de la entidad. Tomando esto, la
universidad tiene como propdsitos

5 COLOMBIA, UNIVERSIDAD DEL PACIFICO. (n.d.). Mapa de procesos. Sistemas de gestion.
Disponible en_http://www.unipacifico.edu.co:8095/web3.0/institucional.jsp?0opt=96&opt2=pg

6 COLOMBIA, UNIVERSIDAD DEL PACIFICO. Estatutos, Acuerdo 014 del 2005. Disponible en:
http://www.unipacifico.edu.co:8095/unipaportal/documentos/acue0142005. pdf
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Poner sus funciones sustantivas de docencia, investigacion y proyeccion social al servicio del pais v,
especialmente, de la comunidad de la region pacifico, a través de programas vinculados a su entorno,
caracterizados por la calidad y por el sentido €ético que se le imprima a sus acciones.

Establecer la articulacion necesaria con los sectores sociales, productivos y gubernamentales de la region del pais
y promover la integracion a la comunidad universitaria regional, nacional e internacional.

Fomentar y consolidar en la comunidad universitaria la cultura de la evaluacion que permita el mejoramiento
continuo de la calidad en todos los procesos académicos y en los de gestion universitaria.

Mantener criterios y mecanismos transparentes para la incorporacion de estudiantes, profesores y empleados que
garanticen en igualdad de oportunidades la vinculacion de personas idéneas de acuerdo con los requisitos
definidos en cada caso por los estatutos y reglamentos de la universidad.

6.5 Principios’

1.

Desarrollar el servicio pablico cultural de la educacion superior para todas las personas sin distingo de raza, sexo
creencias, nacionalidad u origen social que demuestren, en igualdad de oportunidades, tener las aptitudes
requeridas por la Universidad.

Formar personas con espiritu reflexivo, orientado al logro de la autonomia personal, autoestima, libertad de
pensamiento y el pluralismo ideoldgico teniendo en cuenta la universalidad de los saberes y la particularidad de
las formas culturales existentes en la region del pais.

Formar ciudadanos éticos en el ejercicio libre y responsable de la critica y de sus actos dentro de un espiritu de
participacion y compromiso, cultivar las actitudes y précticas de respeto a la libertad, la justicia, la democracia, la
tolerancia, la paz y el sentido de orgullo nacional.

Generar y compartir de conocimiento; aglutinar esfuerzos para ejercer influencia cientifica sobre el inmenso
patrimonio biodiverso de la region pacifico y realizar investigaciones ligadas a los problemas ambientales, sociales,
econoémicos, étnicos y culturales, especialmente en los niveles local y regional.

Buscar soluciones a los problemas de las comunidades de la region pacifico y de la nacién colombiana: promover
el desarrollo sostenible y adelantar acciones que permitan du dinamizacién: impulsar el precio por todas las
manifestaciones culturales del ser humano, de la comunidad regional, nacional e internacional y formar ciudadanos
en el marco de una cultura universal humanistica, cientifica, tecnoldgica, técnica y artistica.

Ejercer la autonomia universitaria y las libertades de aprendizaje, investigacion y catedra garantizadas en la
constitucion politica.

6.6 Misiéns

La Universidad del Pacifico tiene como propdsito contribuir al desarrollo social, ambiental, cultural y econémico de la
region y del pais, formando lideres integrales, agentes de cambio, mediante la generacion y transferencia del
conocimiento cientifico y la potencializacion de saberes tradicionales, con una oferta y cobertura pertinente y de alta
calidad.

7 COLOMBIA, UNIVERSIDAD DEL PACIFICO.Estatutos, Acuerdo 014 del 2005.
http://www.unipacifico.edu.co0:8095/unipaportal/documentos/acue0142005.pdf

S8UNIVERSIDAD DEL PACIFICO. (n.d.). Misién, Vision, Valores Corporativos. Concepto. Recuperado
febrero 17, 2025. En linea. Disponible en http://www.unipacifico.edu.co/p/2/comunicaciones/concepto
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6.7 Vision®

A 2036, la Universidad del Pacifico habra alcanzado los més altos estandares de calidad en sus programas y procesos;
sera una de las principales instituciones de educacién superior de la regién, consolidada y reconocida nacional e
internacionalmente como un eje articulador y catalizador de las potencialidades de la misma, a través de la formacién,
la investigacion formativa, basica y aplicada y el relacionamiento efectivo con los actores clave para el desarrollo
sustentable del Pacifico colombiano.

6.8 Valores corporativost®

Por medio de los valores corporativos, la universidad, busca direccionar su accionar de manera ética y profesional. En
este sentido proyecta su identidad y la forma como quiere ser vista a nivel interno y externo, siendo estos. Los valores
de la universidad se presentan a continuacion: Excelencia en la formacion, Transparencia y rendicion de cuentas,
Excelencia en procesos y atencion a la comunidad universitaria, Diversidad y libertad de pensamiento, Inclusion social,
Dialogo de saberes y Responsabilidad ambiental y ecoldgica (Universidad del Pacifico, s.f.)1!

7. PRESUPUESTO

La Universidad del Pacifico, con su compromiso por la calidad educativa y el desarrollo regional, asigna un presupuesto
con el que busca garantizar el funcionamiento eficiente y crecimiento continuo de la institucion, reflejando entonces las
prioridades que la misma les otorga a diversos aspectos que impulsan la mision de la entidad.

Es en este sentido que acogiéndose a lo establecido en la Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y Acceso a la
informacion puablica, que la universidad en su sitio web tiene publicado el Plan Anual de Adquisiciones actualizado al
03 de julio de 2024. A través de este plan se detallan los bienes, servicios e insumos requeridos por cada una de las
dependencias para el desarrollo de sus funciones, lo que a su vez permite asegurar que se cuente con los rubros
necesarios para atender los procesos de gestion documental, tales como contratacién de personal de apoyo para
atender la atencion de PQRSD, desarrollo de la funciones de gestion documental como la organizacion del archivo y
correspondencia, unidades de almacenamiento para los documentos, estanterias metéalicas, insumos de archivo, carro
transportador de cajas, compra de equipos, realizar actividades de capacitacion, entre otros. En este sentido la
universidad garantiza la asignacion de recursos para el apropiado desarrollo de la gestion documental de la entidad.

Por otro lado, entendiendo que el Archivo Central juega un papel importante, parte del presupuesto se destina para
mejorar las condiciones fisicas de los dos depésitos del Archivo Central; del mismo modo se tienen en cuenta la
adquisicion de unidades de instalacidn, conservacion y almacenamiento para la custodia de la documentacion que se
produce en cada una de las dependencias.

Igualmente, asignando recursos del presupuesto para la Gestion Documental, se realizan contratos y convenios que
permiten la elaboracion y actualizacion de diferentes instrumentos archivisticos con el fin de garantizar una adecuada
gestion documental en la Universidad.

9 Ibid

10 |bid

11 Universidad del Pacifico. (n.d.). Misién, Vision, Valores Corporativos. Concepto. Recuperado Diciembre
17, 2024, En linea. Disponible en http://www.unipacifico.edu.co/p/2/comunicaciones/concepto
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8. GESTION DOCUMENTAL EN LA UNIVERSIDAD DEL PACIFICO

La Universidad del Pacifico, ha desempefiado sus funciones como entidad de educacion superior a lo largo de los afios
alcanzando y conformando un acervo documental que evidencia su quehacer en pro de las funciones especificas de
cada una de las areas productoras y que en conjunto permiten la creacion del Archivo Total de la entidad, el cual esta
compuesto por un Archivo Central y los Archivos de Gestion. Es importante sefialar que actualmente la Universidad
no cuenta con un Archivo Histdrico institucional, ya que no se ha definido su creacion oficial, y no se han llevado a
cabo transferencias secundarias de los documentos los cuales entrarian a conformar dicho acervo documental, esta
situacion obedece a la ausencia de Tablas de Valoracion Documental - TVD y a la reciente convalidacion de las Tablas
de Retencién Documental - TRD, las cuales se encuentran en la etapa de implementacion y son precisamente estas
las que indican cuales documentos ya cumplieron con los tiempos de retencion en las fases del Archivo de Gestion y
Archivo Central y que de acuerdo al valor que tienen los documentos deberén quedarse de forma permanente en el
Archivo Historico de la Universidad.

En cuanto al cumplimiento de la normativa archivistica colombiana, la Universidad del Pacifico ha demostrado interés
en brindarle a los documentos de archivo las condiciones requeridas para favorecer su conservacion, preservacion y
garantizar el acceso oportuno a la informacion; esto se ve reflejado por ejemplo en la creacion de la Ventanilla Unica
para la centralizacion, control y gestién oportuna de las Comunicaciones Oficiales, elaboracion de los Cuadros de
Clasificacion Documental - CCD, Tablas de Retencién Documental - TRD; del mismo modo y con el deseo de acatar
la norma, encaminar los procesos y materializar su aplicacion, es que viene aunando sus esfuerzos en la elaboracion
y / 0 actualizacion de diferentes instrumentos archivisticos, que si bien en algin momento se realizaron, no fueron
aplicados tales como: el Plan Institucional de Archivos - PINAR, Programa de Gestion Documental - PGD; esta
situacion conlleva a su revisién y analisis, y a partir de esto, actualizarlos acorde a los cambios que haya tenido la
universidad, y segun sus necesidades actuales, todo esto basado en la identificacion de aspectos criticos y ausencia
de procesos que ponen en riesgo la permanencia de los documentos y que faciliten la administracién de la gestion
documental. En este orden de ideas se identifican planes, programas, procesos y proyectos, que de manera articulada
direccionan las etapas por las que atraviesan los documentos desde que se planea, producen, hasta cumplir su ciclo
de vida y las acciones que en este sentido se deban aplicar.

Ahora bien, para que sea efectiva su aplicacion, es requerida la elaboracion del Sistema integrado de Conservacion -
SIC, pues los planes que este define, establecen acciones que buscan asegurar la conservacion y preservacion digital
de los documentos a largo plazo, por medio de su articulacion con los procesos de gestion documental y de forma
integral, en donde aplica para todo tipo de documentos independiente del soporte y formato en que fueron producidos,
permitiendo integrar tanto aspectos fisicos y funcionales como la infraestructura y los sistemas de informacion.

Se plantea asimismo, la necesidad de efectuar la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental pues a pesar
de su reciente aprobacion, es claro que existen unidades administrativas que de acuerdo a la estructura organica actual
no se encuentran incluidas; esta situacion conlleva a que su produccion documental no esté relacionada en las
respectivas tablas y por lo tanto los tiempos de retencion y disposicion final no contaran con el sustento legal para la
aplicacion de los procedimientos que direccionan el actuar de estas oficinas en este sentido. Asi mismo es imperante
que se elaboren las Tablas de Valoracion Documental - TVD, para tener claramente identificada la produccion
documental existente desde la creacion de la Universidad hasta el periodo de de inicio de las Tablas de Retencion
Documental, esto con el propdsito de intervenir los fondos documentales acumulados existente y poder aplicarles la
disposicion final que estas sefialaron.

Es asi como a través de los instrumentos archivisticos y demas herramientas que se apoya y sustenta la
implementacion de los procesos en gestion documental, pues establecen los lineamientos para que mediante la
ejecucion de tareas y actividades adecuadamente, se logre la administracion integral del acervo documental de la
universidad.
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Para finalizar y dar entrada a los aspectos identificados en la gestion documental de la universidad, se indica que las
fases para el desarrollo de este apartado obedecen a la metodologia sefialada en la parte inicial de este documento,
y que de manera resumida aborda la planeacidn, recopilacion, andlisis, evaluacién, presentacion de la situacion actual
de la Universidad en estos aspectos y recomendaciones sobre lo abordado.

8.1 Cuadros de Clasificacion Documental - CCD

Con el fin de lograr una adecuada interpretacion, se parte de lo sefialado por el Archivo General de la Nacion, a traves
del Acuerdo 001 de 2024, en donde los Cuadros de Clasificacion Documental - CCD son un “Esquema que refleja la
jerarquizacion dada a la documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales™?2.

En este orden de ideas, el conjunto de series, subseries y/o asuntos documentales, son parte integral e indispensable
de las Tablas de Retencién Documental - TRD, pues a estas les realiza el proceso de valoracion, y se les asignan los
tiempos de retencidn en los Archivos de Gestion y Archivo Central, asi como la disposicion final que estos deberan
tener una vez finalice su vigencia administrativa.

Basados en lo anterior, la Universidad del Pacifico elabor6 sus Cuadros de Clasificacién Documental - CCD a partir de
la estructura organico funcional establecida mediante el Acuerdo 003 del 2013, esto con el proposito de vincular la
produccion documental de cada unidad administrativa y que den cuenta de las funciones propias que las identifican y
que le son asignadas para el cumplimiento de la mision de la universidad. Tomado esto se reconoce de manera puntual
su produccién documental mediante la definicidn de listados, en los que se agruparon las series, subseries y/o asuntos
producidos, recibidos y tramitados por cada una de las dependencias como resultado de los procesos desarrollados y
que dan lugar a la conformacion de unidades documentales.

A continuacion, se presentan de manera general las unidades administrativas productoras de documentos en los
niveles de seccion, subseccion y subseccion 1 identificadas en las Tablas de Retencion Documental - TRD y que
permitieron conocer las cantidades de series y subseries documentales que actualmente tiene convalidadas la
universidad.

Tabla 3 Cuadro de Clasificacion General

100 Rectoria 10 20
101 Oficina  De|6 11
Control
Interno
3 102 Oficina 8 20
Asesora De
Planeacion
103 Oficina  De
4 Cooperacion |6 6
Internacional

2 COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 001 de 2024. Pagina 104. En linea.
Disponible en: https://normativa.archivogeneral.gov.co/wp-content/uploads/2024/04/2024-
02 29 AcuerdoAGN-FIRMADO.pdf
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5 110 Secretaria 10 24
General
111 Archivo  Y|7 20
6 Corresponde
ncia
200 Direccion
7 Administrati 11 12
va Y
Financiera
210 Direccion
8 Desarrollo  De 9 15
Personal
9 220 Tesoreria 8 20
10 230 Oficina De 11 28
Contabilidad
240 Oficina De
11 Mantenimiento
De Equipos De 3 3
Computo Y
Redes
250 Oficina De
12 Compras Y 8 8
Almacén
13 260 Oficina De 6 5
Sistemas
270 Oficina De
14 Comunicaciones 4 5
Direccion
15 {300 General De 7 7
Investigacio
nes
16 {400 Direccion 5 5
Académica
Oficina  De
17 401 Registro  Y|6 4
Control
Académico
Departament
18 402 0 De|5 6
Ciencias
Naturales Y
Exactas
Departament
19 403 0 De|5 5
Lenguaje De
Linguistica Y
Literatura
Centro De
20 404 Estudios 4 3

19|Pagina




UNIVERSIDAD DEL PACIFICO

DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD

Pedagdgicos
Avanzados
21 410 Programa  De 7 10
Arquitectura
22 420 Programa De 7 10
Agronomia
23 430 Programa De 7 10
Sociologia
Programa  De
24 440 Ingenieria  De 7 10
Sistemas
Programa  De
25 450 Tecnologia En 7 10
Informatica
Programa  En
26 460 Tecnologia De 7 10
Acuicultura
Programa  De
27 470 Tecnologia En 7 10
Gestion
Hotelera Y
Turistica
Programa  De
28 480 Tecnologia En 7 10
Construcciones
Civiles
Programa  De
29 490 Administracion
De  Negocios 7 10
Internacionales
Direccion
30 |500 De 6 8
Proyeccion
Social
Direccion
31 |600 De 5 7
Bienestar
Universitario
32 610 Cultura 4 4
Promocion Y 5 6
33 620 Desarrollo
Humano

Fuente: Elaboracion propia

Ahora bien, durante el andlisis de la informacién recopilada al respecto, se observé que tanto el CCD como las TRD
contienen tres unidades administrativas mas que las identificadas en el organigrama, siendo estas el Programa de
Tecnologia en Construcciones Civiles con registro calificado otorgado mediante la resolucion 10662 de 2014; el
Programa de Tecnologia en Gestion Hotelera y Turistica con registro calificado mediante la resolucion 6544 de 2015
y el Programa de Administracién de Negocios Internacionales con registro calificado mediante la resolucion 2027 de
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2016; ante lo observado se procedid a realizar consultas en diferentes fuentes documentales con el fin de validar dicha
situacion, como por ejemplo la memoria descriptiva documento presentado ante el Archivo General de la Nacién para
la convalidacion de las Tablas de Retencién documental, en la que se explica que los CCD y TRD fueron elaboradas
a partir del organigrama estructurado bajo el Acuerdo 003 del 2013 y en las resoluciones ya mencionadas que
otorgaron registro calificado a los tres programas que no se evidencian en la estructura actual. Por lo que se tiene
entonces que el CCD esta conformado por 33 unidades administrativas encargadas de la produccidn, recepcion y
tramite de los documentos de la universidad y a su vez cuenta con 60 series y 173 subseries y/o asuntos documentales.

Por otro lado, durante las visitas en sitio se identificaron otras oficinas productoras como Salud Comunitaria, Psicologia,
Promocion Socioeconomica, Deportes y Recreacidn, Biblioteca y Mantenimiento Locativo, que no se encuentran en la
estructura organico funcional y que a su vez no cuenta con los respectivos CCD y TRD y si bien se le solicité a la
Universidad los Actos Administrativos que dieran cuenta de su creacion, a la fecha estos documentos no se recibieron;
sin embargo en el transcurso del documento se mencionan los aspectos generales de estas.

Para finalizar, es importante que se aborde este tema y dentro de la formulacién de nuevos planes se defina la
necesidad de realizar la actualizacion de estos cuadros asi como de las TRD, en donde se garantice su aplicacion,
para que estas oficinas puedan contar con lineamientos claros sobre la forma en que deben proceder con los
documentos a su cargo y se vea reflejado en unidades documentales correctamente identificadas, organizadas y listas
para futuras transferencias documentales o procesos de eliminacion.

8.2 Tablas de Retencion Documental - TRD

Bajo los pardmetros establecidos por el Archivo General de la Nacion, a través del Acuerdo 001 de 2024, las Tablas
de Retencion Documental son un “Listado de series y subseries, con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una disposicion
final™s,

A partir de lo que representa este documento para la Universidad, las Tablas en su primera version fueron aprobadas
por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio el 15 de diciembre del 2022 bajo el Acta N° 004 del 15 de diciembre
del 2022, posteriormente fueron radicadas ante el Archivo General de la Nacidn, recibiendo concepto técnico en el que
solicitaron la realizacion de ajustes de tal manera que cumplieran con los lineamientos establecidos por este drgano;
una vez ajustadas fueron presentadas nuevamente al Archivo General de la Nacion, obteniendo asi su respectivo
certificado de convalidacion el 28 de junio de 2024. Una vez las TRD fueron convalidadas por el AGN, la Universidad
mediante resolucién N2 085 del 2 de julio del 2024, “Ordena la adopcién, implementacion y publicacion de las Tablas
de Retencion Documental de la Universidad del Pacifico”.

Ahora bien, continuando con el andlisis de la informacién, se encontré que 16 series y 129 subseries y/o asuntos
documentales tienen como disposicion final “Conservacion Total”, 8 series y 44 subseries y/o asuntos documentales
son para eliminacion, mientras que a 8 series y 22 subseries y/o asuntos documentales deberan aplicarseles a través
de métodos cualitativos y cuantitativos el proceso de seleccion, esto con el fin de garantizar una muestra de la
produccion documental a futuro y que sirva como fuente de consulta 0 que por sus valores secundarios pueden
contribuir a la construccion de la memoria institucional y/o cultural de la sociedad.

Dicho esto, en la actualidad no ha iniciado el proceso de aplicacion de las tablas, esto se evidencié mediante las visitas
de observacion y reconocimiento de los archivos, ya que se identificd que no estan llevando a cabo los procesos de
organizacion y en donde las tablas son un insumo fundamental para la debida identificacion de las unidades

SCOLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 001 de 2024. P4gina 119. En linea.
Disponible en https://normativa.archivogeneral.gov.co/wp-content/uploads/2024/04/2024-
02 29 AcuerdoAGN-FIRMADO.pdf
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administrativas, series y subseries, codificacion, creacion de rétulos, diligenciamiento de inventarios documentales,
entre otros; asimismo se conocié que se han realizado transferencias documentales sin atender a los tiempos de
retencion documental establecidos en las TRD, ni con el debido proceso de organizacién documental

Por otro lado, en lo que respecta al Archivo Central, se ha estado avanzando en el proceso de organizacién. Sin
embargo, este se lleva a cabo sin la aplicacion de dicho instrumento, lo que implica que las series y subseries
documentales alli indicadas no estan identificadas adecuadamente en cuanto a su denominacion. En muchas
ocasiones, estas denominaciones obedecen mas bien a los asuntos de los documentos.

Se concluye entonces indicando que, es fundamental que en el corto plazo se inicie el proceso de implementacion de
las TRD, pues son el primer paso para llegar a la identificacion de los fondos documentales acumulados que presenta
la Universidad, al tiempo que permite el reconocimiento de responsables, procesos de organizacion a realizar, tiempos
de permanencia en las diferentes etapas del ciclo vital de los documentos y como eje articulador de los procesos
administrativos y técnicos de la entidad.

8.3 Plan Institucional de Archivos - PINAR

La Universidad entendiendo que el Plan Institucional de Archivo es un Instrumento archivistico que permite agrupar la
planeacién, seguimiento e implementacidon de aspectos relevantes de los procesos de gestion documental y
administracion de archivos, llevé a cabo su elaboracion con el objetivo de asegurar una gestion documental eficiente
y organizada. Pero a pesar de que fue elaborado en el afio 2020 y que en él se definieron varios planes de accién a
partir de la identificacién de aspectos criticos y los riesgos asociados a estos, se observa que a pesar de que la fecha
planteada para dar inicio a su implementacion fue para algunos entre el afio 2020 y 2021, aln no han sido ejecutados,
como es el caso del Plan de Accion para Organizacion de los Archivos de Gestién (2020 a 2021), Plan de Accion Para
la Organizacion del Archivo Central (2021); Como resultado de la no aplicacion, se tienen archivos sin la correcta
aplicacion de procesos de clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos, situacion que se refleja en el
incremento del volumen de fondos documentales acumulados, presencia de deterioro de los documentos, series y
subseries documentales sin la debida identificacion, documentos mal aimacenados, utilizacion de AZ, bolsas plasticas,
entre otros. Por otro lado, esta el Plan de Accidn para la Potencializacion del Software de Gestién Documental (2021
a 2023); a pesar de que ya el tiempo sefialado finalizd, es utilizado para la radicacion de las comunicaciones oficiales,
mas no para la creacion de flujos de trabajo, que permitan asignar en el sistema los pasos necesarios de acuerdo con
el tramite que les dio origen, responsables, tiempos, asi como tener la trazabilidad de los documentos, entre otros. Y
por Ultimo se tiene el Plan de Accién para Capacitaciones en Materia de Gestion Documental (2021 a 2022); en este
aspecto no se han definido cronogramas de capacitacion en donde se defina de manera periédica su aplicacion
mediante el desarrollo de buenas practicas archivisticas y que sean incluidas en los Planes Institucionales de
Capacitacion a cargo de la Division de Desarrollo de Personal.

Para finalizar, se tienen planes de accidn vigentes sin implementar y que deberan ser actualizados teniendo en cuenta
las nuevas necesidades que presenta la universidad, ya que por medio de estos podran atender los requerimientos
normativos, y contribuir a una gestion documental eficiente.

8.4 Programa de Gestién Documental - PGD

La Universidad del Pacifico con el propésito de dar cumplimiento a la normativa y contribuir al buen desarrollo de la
gestion documental en la entidad, contraté la elaboracion del Programa de Gestion Documental a través de la empresa
de consultoria Soluciones Integrales de Archivo S.A.S; este fue aprobado por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio el 19 de noviembre de 2020. Dicho programa tuvo como alcance la definicion de diferentes acciones,
actividades y metas en materia de gestion documental para que, a través de su adecuada implementacion y mediante
el cumplimiento de aspectos normativos, administrativos, economicos, técnicos y tecnoldgicos se lleve de manera
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estandarizada el desarrollo de las actividades propias de las unidades de correspondencia, asi como del Archivo
Central y de Gestion de la Universidad y demas labores de gestion archivisticas de la entidad que le permitan en este
sentido contribuir a su gestion administrativa, asi como atender los servicios que requieran los usuarios de la
informacion tanto internos como externos.

Ahora bien, como parte del proceso andlisis de los diferentes instrumentos con que cuenta la Universidad se identifico
que en el PGD no se formularon los procesos fundamentales que regulan la gestion documental y que son clave para
la orientacion y normalizacion de cada una de las etapas por las que atraviesan los documentos desde su planeacion,
gestion y trdmite hasta la llegar a la aplicacion de los valores que estos adquieren durante su ciclo de vida, mientras
que si se formularon seis (6) de los ocho (8) programas especificos aplicables en su momento a la Universidad asi:

a) Programa de normalizacién y manejo de los documentos electrénicos: Este programa establece los
lineamientos que regulan la disposicién final de los documentos electrénicos a partir de la estandarizacion del
proceso de produccion y mediante su integracion al ciclo vital y que sirvan de fuente de consulta de informacion.
En este aspecto se observa que desde el Archivo Central y en colaboracion de la Oficina de Sistemas deberan
brindar lineamientos y pautas para que desde el componente tecnoldgico se articule la produccién, gestion, tramite
y demés procesos archivisticos con este tipo de documentos y se pueda lograr su articulacion con los diferentes
sistemas de informacién que participan en la produccion de documentos; es asi como la agrupacion de este tipo
de expedientes no atiende a los procedimientos sefialados en las Tablas de Retencion Documental, asi como
tampoco son garantes de la integridad y completitud de las unidades documentales, pues la informacién no esta
vinculada entre los sistemas y por consiguiente no permiten la identificacion de las diferentes unidades
administrativas, series y subseries documentales, o etapas del ciclo de vida de los documentos.

b) Programa de documentos vitales o esenciales de la Universidad del Pacifico: por medio de este programa
se busca la identificacion clara de los documentos considerados fundamentales para el funcionamiento 6ptimo de
la Universidad y que de no tenerse se veria seriamente comprometido el funcionamiento de la misma. Dicho esto,
y a pesar de contar con este programa, el Comité Institucional de Gestién y Desempefio no ha llevado a cabo el
reconocimiento de estos documentos, asi como tampoco se ha realizado el levantamiento del inventario que los
identifique; este inventario debera ser realizado por el Comité con la colaboracion del Archivo Central. ES
importante entonces que realicen su reconocimiento, los soportes y/o formato de produccion, unidades
administrativas responsables de su generacion, ubicacion fisica o sistemas de informacion, entre otros; del mismo
modo deben reproducirse en otros formatos con el propésito de generar el respaldo de la informacion y minimizar
el riesgo de deterioro 0 pérdida debido a su manipulacién pues se debe garantizar su permanencia en el tiempo.

c) Programa de auditoria y control en la Universidad del Pacifico: Como forma de realizar seguimiento a la
implementacion y ejecucion de los programas y procesos de gestion documental en la Universidad, este programa
define los lineamientos que buscan asegurar que el proceso de implementacion, prestacion de los servicios, asi
como el cumplimiento de sus metas, se esté llevando a cabo de manera adecuada. En este orden de ideas, la
Secretarfa General, Archivo y correspondencia y Control Interno no tienen establecida la programacion de
actividades para verificar dicho cumplimento, como por ejemplo, no se tiene definido que los Archivos de Gestion
rindan informes periédicos sobre el estado de avance en la aplicacion de los procesos de gestion documental
como organizacion de documentos que permitan una adecuada clasificacion, ordenacion y descripcion de las
unidades documentales que se encuentran en los fondos acumulados. A raiz de lo anterior, desde los Archivos
de Gestion no se han creado planes de mejora mediante los cuales se definan las actividades a realizar, metas
de cumplimiento, tiempos, compromisos, responsables entre otros 0 que desde Archivo y Correspondencia y
Control interno puedan determinar planes de mejoramiento a partir de los hallazgos para minimizar o mitigar
riesgos asociados a estos programas y poder asi contribuir a la adecuada aplicacion de la gestion documental en
la entidad.

d) Programa de reduccion del papel: con el fin de disminuir el uso del papel en la produccion de documentos de
la Universidad, este programa propone que su generacion se efectie de manera electronica y su implementacion
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se dé de forma paulatina; para llegar a esto es necesario entonces, que la universidad comience generando
conciencia de la importancia que tiene racionalizar su uso con acciones simples como por ejemplo: disminucion
de documentos en copia, menor cantidad de impresiones, conformacion de expedientes hibridos en donde no se
requiera imprimir informacion que se encuentra en soporte digital o electronico para volverlo analogo y lograr la
completitud de la unidad documental. En este sentido es importante que se establezcan lineamientos claros para
el manejo de los documentos electrénicos y brindarles las condiciones que garanticen su integridad, confiabilidad
Yy permanencia.

Programa de digitalizacion de documentos en la Universidad del Pacifico: mediante los lineamientos
definidos en el presente programa la Universidad busca orientar las actividades requeridas para realizar la
digitalizacién de los documentos de forma apropiada. Observado esto, es importante tener clara la importancia de
contar con un software de gestion documental actualizado y licenciado (situacion que actualmente no se tiene),
pues no solo se trata de convertir documentos analogos a otros formatos, sino que se logre la interoperabilidad
entre los diferentes sistemas de informacion, agilizar procesos, tener trazabilidad sobre su utilizacion y brindarle
las condiciones de seguridad requeridas a la informacién y que se pueda garantizar la permanencia de los
documentos al ser sometidos a procesos de migracion a otros sistemas cuando asi se requiera. Igualmente se
debe tener presente que este proceso debe estar articulado y en concordancia con los procedimientos sefialados
en las Tablas de Retencién Documental con el objetivo de garantizar la permanencia de los documentos durante
el tiempo que asi se requiera.

Programa de capacitacion en gestion documental: con el propésito de promover en los funcionarios de la
Universidad la generacion de conocimiento y adquirir habilidades y destrezas para el desarrollo de los procesos
de gestion documental, se crea el presente programa. En este sentido se tiene que durante el afio 2024 se llevaron
a cabo tres jornadas de capacitaciones promovidas desde Archivo y Correspondencia; basados en lo anterior, es
fundamental que dicha dependencia elabore un cronograma de capacitaciones para que de manera periodica se
generen estos espacios de formacion y mas si se tiene en cuenta que la mayoria de los funciones que tienen a
cargo funciones archivisticas o lideran los archivos no tienen formacién académica en este campo, Adicionalmente
es necesario que desde Archivo y Correspondencia en articulacion con la Division de Desarrollo de Personal se
incluyan estos espacios en los Planes Institucionales de Capacitacion y se realice seguimiento a su aplicacion,
todo esto enfocado en mejorar los proceso y el desarrollo de buenas practicas archivisticas.

Para concluir, es importante que se implementen los programas sefialados pues sirven como orientacion para el
manejo de los documentos que a partir de sus particularidades o formas y formatos requieren un tratamiento especifico,
asi como desarrollar acciones que permitan su apropiada aplicacion, seguimiento y control.

8.4.1 Procesos

En cuanto a los procesos de gestion documental que hacen parte del PGD (Planeacion, produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion final, preservacion a largo plazo y valoracion) al analizar el documento, se
evidencia que dicho documento no los tiene formulados; a raiz de esto, no se tienen lineamientos claros que permitan
que desde Archivo y Correspondencia se brinden las directrices necesarias para el desarrollo de las actividades en
cada uno de los procesos de gestion documental aplicables a los Archivos de Gestion, asi como en el Archivo Central.
Se presenta a continuacion los procesos y el estado de implementacion en la Universidad:

3)

Proceso de Planeacion: Se realiza a partir de las necesidades identificadas en los procesos de produccion
documental, gestion administrativa, normatividad, aplicacion de formatos, compra de insumos, entre otras. Como
parte de la planeacion, la Universidad tiene la necesidad de realizar la actualizacion de los procesos de gestion
documental, Programa de Gestion Documental, asi como el Plan Institucional de Archivos, Tablas de Retencion
Documental, asi como la elaboracion del Sistema Integrado de Conservacion, las Tablas de Control de Acceso,
indice de Informacion Clasificada y Reservada. Es necesario también tener presente la elaboracion de las Tablas
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de Valoracion Documental ya que estas permiten identificar la produccion que no hace parte de las TRD. De la
misma forma es fundamental que se planifique la organizacion de los fondos documentales acumulados de los
Archivos de Gestion y Central, mediante la correcta aplicacion de los procesos de clasificacion, ordenacion y
descripcion, y realizar control y seguimiento a su desarrollo ; igualmente se debe realizar la adecuacion de los
depdsitos de archivo, contemplando construccion y/o mejoras a la infraestructura y mobiliario, pues son
insuficientes para el volumen creciente de documentos a fin de mitigar y disminuir los riesgos de deterioro al
estar expuestos a condiciones de almacenamiento inapropiadas, que conllevan a la manipulacion inapropiada
de los mismos.

Para finalizar, en este sentido con la actualizacion de estos procesos la Universidad debera direccionar sus esfuerzos
para el manejo, organizacion, conservacion y preservacion de los documentos independiente del soporte o formato en
que fueron producidos que permita integrar y parametrizar los lineamientos requeridos para el manejo de estos
documentos con el software de gestién documental con el fin de reducir el uso del soporte analogo, brindarle
condiciones de integridad, confidencialidad y seguridad a los documentos electrénicos de archivo.

b) Proceso de Produccion: Para la elaboracidn de los documentos administrativos la Universidad cuenta con un
Sistema de Gestion de calidad, el cual contribuye a la eficiencia y efectividad en cada uno de los procesos
administrativos; en este sentido aplican formatos estandar con el fin de normalizar la produccién documental,
llevar control en la elaboracién de los documentos institucionales y promover la mejora continua a partir del
versionamiento de los formatos establecidos.

A pesar de que tienen el software de gestion documental ORFEO, no es utilizado para la produccion de documentos,
solo para la radicacion. Por otra parte, cuentan con el sistema de informacion Academusoft, el cual a través de mddulos
permite la creacion y manejo de informacion electronica, como, por ejemplo: académica, contable, movimientos de
almacén, entre otros. En este sentido se requiere en primer lugar la identificacion de los documentos electrénicos de
archivo en version final para que se se puedan conformar los expedientes electronicos con la informacion real y a su
vez crear los metadatos de descripcion y acceso, esto con el fin de lograr la interaccién de este tipo de documentos y
que se puedan vincular en el sistema de gestion documental las estructuras definidas por las TRD para que se tenga
la integralidad de los documentos producidos en los diferentes sistemas de informacion y se lleve a cabo su vinculacion
a series y subseries para dar lugar a la conformacién de unidades documentales completas y corregir las practicas
inadecuadas en el manejo de este tipo de documentos, pues se observan archivos con documentos duplicados
almacenados en una misma carpeta, pudiendo generar confusién o0 malo entendidos en el manejo de la informacién,
asi como ocupando espacio de almacenamiento.

c) Proceso de Gestiony Tramite: Con el fin de lograr en los documentos producidos o recibidos por la universidad
su adecuada recepcion, registro, vinculacion a tramites, asi como indexacion, distribucion, recuperacion, control
y seguimiento se han establecidos diferentes canales como correo electronico institucional y ventanilla tnica
(servicio presencial) ubicada en el Archivo Central; a través de esta se realiza la recepcion de los documentos
para su posterior radicacion. En este sentido se revisa que los documentos contengan la informacion requerida
para poder realizarles seguimiento, como por ejemplo asunto, nombres, firmas, direccion, nimero telefénico de
contacto. Una vez revisado se ingresa al sistema de informacién ORFEO para el registro de las Comunicaciones
Oficiales, el cual asigna de manera automatica un nimero de radicado.

Para el tramite y distribucion de los documentos que ingresan a la entidad cuentan con el servicio de distribucion
interna a través de los servicios prestados por personal del Archivo Central. Para realizar este proceso, se realiza
primero la verificacion de los documentos a distribuir, se diligencia la planilla de entrega de documentos ES-MC-FO02
y se procede a su distribucion. Del mismo modo el funcionario recibe de los Archivos de Gestion los documentos que
deben ser radicados para su posterior envio a los usuarios internos o externos.

En cuanto a las comunicaciones oficiales que se deben remitir a usuarios externos, estas son recepcionadas en el
Archivo Central para su radicacion a través del sistema de informacion ORFEOQ; posterior a esto se realiza el envio a
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través de los mensajeros con los que cuenta la dependencia de Archivo y Correspondencia, a las oficinas de correo
especializado. En este proceso los mensajeros verifican los sobres o paquetes a enviar y firmar la respectiva planilla
de entrega de los documentos.

Teniendo en cuenta lo anterior, la Universidad debera implementar un sistema de seguimiento y evaluacién continuo
al proceso de Gestion y Tramite que permita identificar acciones de mejora y aplicar acciones oportunas, asegurando
asi que el proceso se mantenga en constante evolucion y adaptacion a las necesidades que va generando la entidad
y que mediante el correcto diligenciamiento de formatos sirvan como control de los préstamos de documentos, asi
como el control de las comunicaciones oficiales.

d) Proceso de Organizacién: Actualmente la organizacion de los documentos de archivo de la Universidad no
esta siendo realizada de la mejor manera, ya que se observé que en muchos de los Archivos de Gestion cuentan
con acervo documental que es desconocido por su personal; dicho desconocimiento se puede atribuir a la
rotacion de los funcionarios, los cuales una vez vinculados o desvinculados de las dependencias no realizan la
recepcion o entrega adecuada de los documentos. Del mismo puede obedecer a la falta de conocimiento sobre
la mejor forma de aplicar procesos de andlisis de los documentos, conformacion de series simples o compuestas,
identificacion de tipologias de acuerdo al trdmite que les dio origen, entre otras.

De igual manera puede deberse a la falta de aplicacion de procesos de clasificacion como etapa inicial, ya que esta
permite la identificacion de series y subseries, asi mismo vincular los diferentes tipos documentales a tramites
determinados hasta llegar a la completitud de las unidades documentales. En este sentido, el proceso debe aplicarse
a la totalidad de cada uno de los archivos antes de dar lugar al proceso de ordenacion, ya que de no realizarse de esta
forma se corre el riesgo de que se den reprocesos al ser muy probable que se encuentren mas documentos gue
deberan ser ordenados en tramites o series documentales ya intervenidas.

Ya en el proceso de ordenacion de las series y subseries documentales se observo que no en todas las oficinas se
realiza de las manera mas apropiada, en este aspecto se por ejemplo, se observé que para algunas series
documentales compuestas no se estd dando el orden a los documentos atendiendo al tramite en que fueron
producidos, o la ubicacién de los tipos documentales se da a partir del documento mas reciente (primero) al mas
antiguo ((ltimo); igualmente identifico foliacion de tipos documentales mal realizada, en donde se iniciaba en el nimero
uno de atras para adelante del expediente y también falta de nimero de folios en documentos ordenados. En cuanto
a laimplementacién de las hojas de control, se evidenci6 en la muestra verificada que estan siendo diligenciadas para
series documentales compuestas como: Historias Laborales y Contratos; sin embargo no todos los expedientes
correspondientes a estas series documentales contiene su respectiva hoja de control, ademas se evidenci6 constatd
que algunas de las hojas de control no se encuentra debidamente diligenciadas ya que no se registra el nimero de
folio correspondiente a cada tipologia documental dentro de la carpeta, sino que se registra la totalidad de folios sin
dar la indicacién de su ubicacion, es decir el folio al que hace referencia. Por otro lado, series documentales como
Historias Académicas carecen de dicho control.

Cabe agregar que se observaron cajas con documentos ya ordenados cuya identificacion en los respectivos rétulos
no relacionan el nombre de la Seccion, Subseccion, serie y subserie, y solo se referencia de lo que trata en el campo
del “Contenido” o indicando alli, la forma cémo estan los documentos, para ejemplificar “Libros anillados” o quien rinde
un informe y a quien es rendido, sin sefialar de qué tipo de informe se trata. Del mismo modo se encuentran series y
subseries mal identificadas ya que no registran la completitud de su denominacién o simplemente no estan
obedeciendo a los nombres asignados por TRD. Con relacion a la ubicacion de estas cajas se pudo observar que no
siempre atienden a la secuencia alfabética de las series y subseries alli almacenadas; es bueno mencionar que se
evidencia en muchos Archivos de gestion cajas de archivo mal armadas pues los laterales internos no se colocan
dentro de la caja sino en el frente, lo que les disminuye estabilidad y firmeza, brindando poco soporte a los documentos
alli contenidos. Con relacion a las carpetas, muchas contienen gran cantidad de documentos, lo que impide que la
carpeta alcance a cubrir adecuadamente la totalidad de los documentos; igualmente hay muchas carpetas por fuera
de cajas de archivo y ubicadas a manera de ruma, situacion que afecta igualmente a los documentos pues son mas
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vulnerables al estar expuestos, ya sea por factores medioambientales, el polvo, o dafio a causa de incidentes que se
puedan presentar.

Sobresale el hecho de que a pesar de que se realizan en algunas oficinas procesos de ordenacion, permanecen aln
los documentos con ganchos metalicos agrupando las tipologias documentales que se dieron durante el tramite, lo
que genera oxidacion en dichos documentos, pues a pesar de que algunos contienen un pedazo de papel como forma
de proteger el documento de los ganchos, el contacto de la oxidacion que estos genera en el papel a largo plazo va
rompiéndolo.

Ahora bien, el proceso de descripcion de documentos viene siendo realizado en su gran mayoria por los Archivos de
Gestion mediante el diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental - FUID sefialado en el Acuerdo 042
de 2002 del Archivo General de la Nacion (derogado por el Acuerdo 001 de 2024), el cual en muchas oficinas no es
actualizado de forma continua, debido a la falta de organizacién de los Archivos de Gestion y a la rotacién o
desvinculacion de los funcionarios de las diferentes dependencias . Del mismo modo aln existen unidades
administrativas que no aplican dicho instrumento y como forma de control diligencian diferentes bases de datos para
relacionar los documentos. Un aspecto que resaltar es que al momento de que un funcionario es desvinculado o
retirado del cargo no presentan el inventario al Archivo Central para visto bueno y el debido paz y salvo documental.

Como resultado del proceso de organizacion, es primordial que mediante la formulaciéon o actualizacion de
instrumentos archivisticos se aborde la criticidad que presentan estos procesos para que sean intervenidos
prontamente, mediante la aplicacion de lineamientos, programacion de actividades, asignacion de responsables, asi
como establecimiento de medidas de control que desde el Archivo Central se deben implementar, para realizar
seguimiento y monitoreo permanente a la aplicacién de los procesos técnicos y de analisis de los documentos,
empleados por los funcionarios en la conformacion de las series y subseries. Para esto es necesario contar con
personal calificado, que tenga conocimientos en gestion documental para garantizar la efectividad en los procesos.

Basados en lo anterior es necesario que se realice revision de los procesos de organizacion que actualmente se estan
llevando a cabo en los Archivos de Gestion para que identifique las falencias que estan presentado al realizar los
procesos técnicos como retiro de ganchos y material abrasivo, foliacion, armado de cajas, asi como verificar como se
estd dando la ordenacion de las tipologias documentales al interior de las unidades documentales. Es importante la
aplicacion de las TRD a través de la correcta aplicacion de la codificacion y nombramiento de las series y subseries
documentales.

Como forma de prevenir que estas situaciones se sigan presentando se requiere mayores jornadas de capacitacion
del personal, estabilidad para los funcionarios de los archivos como responsables de la aplicacion de los procesos,
contar permanente con los insumos necesarios para la aplicacion de los procesos de organizacion, asi como disponer
de espacios e infraestructura adecuada para el desarrollo de las labores técnicas de clasificacion y ordenacion y
mobiliario adecuado para el almacenamiento de los documentos.

e) Proceso de Transferencia: El proceso de transferencia primaria realizado al Archivo Central, consistié en la
entrega de documentos (soporte fisico) sin aplicacion de procesos de ordenacion ni descripcion documental, por
parte de unidades administrativas como: Secretaria General, Rectoria, Desarrollo Humano, Tesoreria,
Contabilidad, entre otros. Fue asi como la recepcion de dichos documentos fue realizada sin verificar la
aplicacion de los mencionados procesos. En cuanto a transferencias secundarias, no se han realizado debido a
que no esta conformado el Archivo Histérico Institucional que permita la recepcion de documentos y que
disponga de la infraestructura fisica necesaria para albergar los documentos que deban conservarse totalmente
en la entidad.

Actualmente el Archivo Central no cuenta con un cronograma anual de transferencias en las que se indiquen las
actividades necesarias para llevarlas a cabo, asi como las fechas y oficinas productoras que deban efectuarse de
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acuerdo con los tiempos de retencidn sefialados en las TRD para las series y subseries documentales que estas
producen.

El Archivo Central deberd aplicar las TRD en el proceso de organizacion que esta realizando actualmente con el fin de
identificar de acuerdo con este instrumento las series y subseries que recibié en transferencia de parte de los archivos
de Gestidn para verificar sus tiempos de retencion y determinar si son susceptibles de eliminacion, seleccién o
conservacion total y verificar en este sentido a cuales documentos les debe aplicar las transferencias secundarias.

Referente a transferencias de documentos electronicos, es necesario que desde el Archivo central y con el apoyo de
la oficina de Sistemas brinden lineamientos claros sobre su manejo, si como creacion de las estructuras de las TRD
en el sistema de gestion documental. En este sentido deberan brindarle al sistema de informacion los atributos
necesarios que garantice la integridad, preservacion, autenticidad y disposicion de los documentos a largo plazo y
mediante la definicion y aplicacion de técnicas de migracion, refreshing, conversion o emulacion a fin de que estos no
pierdan sus caracteristicas y puedan estar disponibles durante el tiempo que se requieran.

Es necesario finalmente que desde la universidad se dispongan y/o adecuen los espacios o depésitos para que el
Archivo Central recepciones los documentos en transferencia; en este orden de ideas debera elaborar el cronograma
de transferencias aplicables a los documentos andlogos y digitales, y a partir de su definicién establecer las
condiciones en las cuales deberan ser entregados los documentos, el medio de almacenamiento par la informacion
electronica revision de los documentos, diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental - FUID acorde
a la normativa vigente, al igual deberé realizar control y verificacion de su cumplimiento.

f) Proceso de Disposicion de los Documentos: Actualmente en la universidad no se esta aplicando este
proceso, pues se parte del hecho de que la disposicion final de los documentos de archivo esta estrechamente
relacionada con las instrucciones dadas a través de las Tablas de Retencion Documental TRD vigentes y
también por medio de Tablas de Valoracion Documental - TVD (sin elaborar por la universidad), pues indican
qué documentos tendran que ser conservados de forma temporal 0 permanente, asi como los que deberan ser
eliminados o seleccionados y los procedimientos aplicables. En este orden de ideas, deberan iniciar este proceso
mediante la identificacion de los procedimientos y tiempos sefialados para los documentos cuyos tiempos
aplique para Tablas de Retencién Documental, de lo contrario solo se podra realizar depuracion de documentos
de apoyo o copias, mas no de documentos de archivo.

g) Proceso de Preservacion a largo plazo: La universidad entendiendo que por medio de la preservacion a
largo plazo se implementan y articulan acciones con el fin de que los documentos permanezcan en el tiempo,
lleva a cabo una serie de actividades tendientes a minimizar los riesgos que ponen en peligro su permanencia.
Es en este sentido es que se programa acciones de conservacion de los documentos analogos a través de la
programacion regular de jornadas de fumigacién para el control de plagas y desratizacion. Con relacién al
mantenimiento a las instalaciones fisicas es realizado de acuerdo con los requerimientos de las oficinas; para
el caso de la limpieza de los depdsitos de archivo se programan jornadas de limpieza, las cuales a partir de
este afio pasaran de ser realizadas cada tres a cada dos meses, con el fin de minimizar los dafios que puedan
sufrir los documentos por el polvo y demas agentes contaminantes.

Ahora bien, a pesar de que realizan las acciones antes indicadas, se evidencia que no es suficiente, pues es comdn
encontrar en los Archivos de Gestion estanterias fijas y rodantes en mal estado y sucias, con alto grado de oxidacion
y deterioro, presencia de termitas o comején, telarafias, presencia de articulos que no corresponden a documentos.
Asi mismo las estanterias no son suficientes para el volumen de documentos con que cuentan, por tal razén se
encuentra gran cantidad de rumas de cajas ubicadas en el piso, sin algin tipo de soporte que las distancie del suelo,
situacion que provoca mayor humedad a los documentos y presencia de polvo.

Es importante sefialar que la forma de almacenamiento de las Historias Laborales estd causando deterioro a los
documentos; esto se debe en primer lugar a que las carpetas no son guardadas dentro de cajas de archivo, sino que
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estan dispuestas en los entrepafios directamente. En segundo lugar, los archivadores estan en su gran mayoria llenos
completamente sobrepasando la capacidad de almacenamiento; del mismo modo se encuentra un alto volumen de
carpetas ubicadas encima de otras carpetas que se ubican en los entrepafios, generando mayor peso sobre estas y
por consiguiente causando mayor deterioro, situacion que preocupa pues es importante entender que este tipo de
serie documental tiene tiempos de retencidn altos (80 afios). Con relacién a las Historias Académicas, estas estan
dispuestas en los entrepafios sin las debidas cajas de archivo, con la diferencia de que la capacidad de las estanterias
no ha sobrepasado y aln cuentan con espacio para ubicar mas expedientes; partiendo de esto se recomienda
entonces que desde el Archivo Central se den los lineamientos adecuados en relacion al almacenamiento de las
unidades documentales, en el que se pueda garantizar la preservacion y conservacion de los mismos a largo plazo.

Por otro lado, si bien es cierto que la Universidad tiene definido en las Tablas de Retencion Documental, el Plan de
Prevencion, Preparacion y Respuesta Ante Emergencias, los Planes de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de
Equipos, y los Planes de Mantenimiento de Maquinaria y de Instalaciones, no fue posible constatar esta informacion
con los productores documentales debido a las que los encargados de su manejo e implementacion, no suministraron
informacidn sobre su ejecucién y periodicidad, debido a que son colaboradores nuevos en sus cargos y en el momento
de la verificacién de aplicacion, manifestaron que apenas se encuentran identificando y creando cronogramas para su
desarrollo.

Por otra parte, y con relacién a la formulacion de planes de prevencion, se identificd que en el Archivo Central no
cuentan con alguno que permita identificar los riesgos a los que estan expuestos los documentos tanto fisicos como
electrénicos, asi como tampoco la forma de como proceder ante situaciones que pongan en peligro la permanencia de
estos; tampoco tienen identificados cuéles de los alli conservados son documentos vitales o esenciales para la entidad.

Con referencia a las acciones formuladas para la preservacion de los documentos digitales y electrénicos, realizan el
almacenamiento a través del Onedrive, pero es utilizado en la mayoria de los casos para cargar informacion de gran
peso. En lo concerniente a la creacion de copias de seguridad, la oficina de Sistemas dispuso en cada uno de los
equipos asignados a los funcionarios, la utilizacion de carpetas que permiten el almacenamiento directo de los archivos
institucionales en una carpeta que direccionada con el software Academusoft y el programa de creacion de copias de
seguridad Cobian Backup para que se tomen los archivos de estas carpetas y sean enviados directamente al servidor
de backup, ubicado en el Centro de Datos. Dependiendo del grado de importancia o delicado de la informacion
(sefialado a ellos por las oficinas), le programan realizar copias de seguridad diaria, de lo contrario tres veces por
semana; y a las copias de seguridad antes indicadas, le realizan otra copia de seguridad mensual. En este sentido se
requiere la plena identificacion de los documentos electrénicos que por sus tiempos de retencién y disposicion final
deberan preservarse y a los cuales deberan crearles los metadatos de preservacion.

Para evitar que el deterioro de las instalaciones fisicas, asi como de las unidades instalacion, es necesario que de
forma periddica se realicen actividades de inspeccion de la infraestructura y asi como de los archivadores y demas
estanteria, para corroborar su estado y aplicar las acciones correspondientes a fin de favorecer la conservacion y
preservacion de los documentos.

En este contexto se debe elaborar el Sistema Integrado de Conservacion, para que a partir de los planes de
conservacion y preservacion se definan las actividades a implementar.

h) Proceso de Valoracion: Con el fin de determinar la permanencia de los documentos de archivo en las diferentes
etapas de su ciclo vital y a partir de los valores primarios y secundarios que estos adquieren, se realiz6 la
valoracion a cada serie y subserie documental mediante el analisis concienzudo efectuado por el equipo
interdisciplinario que se conformd para la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental.

La Universidad debe realizar en atencion a esto la implementacion de las TRD en todos los Archivos para poder dar
inicio a los procesos de seleccion, conservacion total o eliminacion de documentos de acuerdo a los tiempos de
retencion y procedimientos sefialados en estas; es importante entonces para contribuir a su vez a la disminucion de
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documentos que ya han cumplido los tiempos legales y precauciénales y que de acuerdo a sus caracteristicas podran
eliminarse para liberar espacios de almacenamiento o reducir su volumen a través de la seleccion de los definidos en
las TRD. Asi mismo deberd elaborar las TVD asi como actualizar dichas tablas para incluir las unidades administrativas
que estan por fuera y que representan una dificultad al momento de identificar las series, subseries documentales y
establecer qué procedimientos y tiempos les deberan asignar.

8.5 Politica de Gestion Documental

Basados en lo establecido en el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura N° 1080 de 2015, las entidades
publicas deberan formular una politica de gestion de documentos con el fin de establecer de manera eficiente los
lineamientos que permitan el manejo adecuado de la informacion y de los documentos de archivo independiente del
soporte y formato en que fueron producidos, tramitados y recibidos por la entidad.

Tomando en cuenta la premisa anterior, la universidad formulé y aprob6 su politica de gestion documental mediante
el Acuerdo N° 114 del 28 de julio de 2021. Fue por medio de esta politica que se establecieron una serie de directrices
y lineamientos con el fin de lograr la gestion eficiente y efectiva de los documentos.

Con la formulacién de la politica, la universidad apunta a la articulacion y normalizacién de los procesos de gestion
documental y su implementacion de manera transversal en cada una de las oficinas que conforman la estructura
organica de la entidad.

En atencion a esto la universidad a través de la politica debera integrar y articular los procesos definidos en el PGD
(planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a
largo plazo y valoracion) sefialados en el item 8.4.1 del presente documento con los instrumentos archivisticos
formulados por la entidad, asi como también con los diferentes programas de conservacion y preservacion de
documentos analogos Y digitales en el corto, mediano y largo plazo, programas de capacitacion, el plan de accion
enfocado a la gestion documental; a su vez contribuir a la adecuada administracion y preservacion de los documentos
que conforman su patrimonio documental, todo esto a partir de la aplicacion de buenas préacticas y durante todo el ciclo
vital de los documentos.

8.6 Sistema Integrado de Conservacion - SIC

Teniendo en cuenta la guia del Archivo General de la Nacion para la elaboracion *#del SIC (Sistema Integrado de
Conservacion); y en donde hace referencia a su definicion, conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y
procedimientos de preservacion digital y conservacion documental, con el fin de tener en cuenta la politica de gestién
documental de la entidad y sus sistemas de organizacionales, con el objetivo de asegurar que cualquier tipo de
informacién se mantenga adecuadamente, sin importar el medio o la tecnologia utilizada para su creacién. La
informacion debe mantener sus atributos de unidad, integridad, autenticidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad
desde que se produce o se recibe, durante toda su gestion, hasta su disposicion final.

Tomando lo anterior y después de revisar de una manera exhaustiva los instrumentos archivisticos con los que cuenta
la entidad en la actualidad y que fueron compartidos por su parte, se identifico un documento que se encuentra
nombrado como “SIC de la Universidad del Pacifico”, pero al abrirlo este contenido no corresponde a los componentes
que debe cumplir el mismo, atiende méas a un procedimiento archivistico. Este procedimiento de archivo actual, aunque

14COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Guia para la elaboracién e implementacion del
Sistema Integrado de Conservaciéon”. (2017). En linea. Disponible en www.archivogeneral.gov.co
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(til, puede presentar limitaciones en cuanto a su estandarizacion, control y proteccién de los documentos a lo largo del
ciclo de vida, por lo tanto, no debe entenderse como el SIC, ademas se debe tener presente que esté sistema formula
varios planes y programas para poder ser aplicado. EI SIC en este sentido debe proporcionar una estructura mas
robusta y organizada, que apunte a garantizar la conservacion fisica y digital de los documentos, su accesibilidad e
integridad a largo plazo, al tiempo definir los planes de conservacion y preservacion de los documentos.

Es importante entonces que tengan claridad que una vez la universidad cuente con el Sistema Integrado de
Conservacion no solo cumpliran con la normativa vigente, sino que también se optimizara la gestion documental, pues
se garantizard la preservacion y acceso a la informacion de manera eficiente y segura, aportando un valor significativo
ala Universidad y a través del fortalecimiento de sus procesos.

8.7 Inventario Documental

Tomando como referencia la definicion dada por el Archivo General de la Nacion a través del Acuerdo 01 de 2024, el
inventario documental es un “instrumento que permite la recuperacion de los documentos ya que en él se describen
de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental 5", En este sentido la Ley General de Archivos
594 de 2000, Articulo 26 sefiala que “Es obligacion de las entidades de la Administracién Publica elaborar inventarios
de los documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los
documentos en sus diferentes fases.” 16

Teniendo en cuenta la importancia de este instrumento archivistico, contar con los inventarios documentales es
esencial para la Universidad pues le facilita la toma de decisiones al tener plenamente identificada su produccion
documental, al tiempo que le permite ser garante de la transparencia en los procesos institucionales y cumplir con los
requisitos legales establecidos en la ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos). Ademas de esto, contribuyen al
manejo eficiente del patrimonio documental, lo cual garantiza disponibilidad y recuperacion oportuna ante auditorias,
consultas académicas y cualquier tipo de proceso administrativo.

Igualmente, tener los inventarios documentales actualizados; permite identificar de una manera concreta la
documentacion que debe estar lista para transferencia, ya sea para ser conservada o eliminada, segin lo sefialado en
las TRD actuales o futuras TVD, y asi optimizar los recursos destinados a la gestion documental.

En la actualidad la universidad cuenta con el Formato Unico de Inventario Documental - FUID correspondiente al
acervo documental que se encuentra almacenado en el depésito, conocido como la “Casa ciudadela Colpuertos”; dicho
depdsito se encuentra ubicado en la Carrera 56 Calle 5a No. 56 - 02 Barrio Ciudadela Colpuertos. Este inventario fue
efectuado en el afio 2018 a través del Contrato N° 120 de 2018 celebrado con la empresa Dinamica, Consultoria y
Asesoria Empresarial; en total fueron descritas 549 cajas de archivo X200. Como parte de este acervo documental,
cuentan con documentos almacenados en AZ, los cuales equivalen a 4,3 metros lineales, sumando un total de 141,45
metros lineales de documentos. Ahora bien, es importante mencionar que el inventario solo fue entregado a la
universidad de forma impresa y no se dejo el archivo original en el formato en el cual fue elaborado, esta situacion
dificulta la consulta de informacion que alli reposa, pues al momento de requerir buscar una caja y carpeta en particular
debe hacerse la revision de todas las paginas que lo componen. Asi mismo, el hecho de no estar en formato digital
impide que este inventario como tal sea actualizado a medida que se produce o recibe informacion para la custodia en
dicho depésito.

5 COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo No. 001 Del 2024. P4agina 112. Disponible
en https://normativa.archivogeneral.gov.co/wp-content/uploads/2024/04/2024-02 29 AcuerdoAGN-

FIRMADO.pdf .
6 COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Ley 594 de 2000. Pagina 112. Disponible en

https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/

31|Pagina


https://normativa.archivogeneral.gov.co/wp-content/uploads/2024/04/2024-02_29_AcuerdoAGN-FIRMADO.pdf
https://normativa.archivogeneral.gov.co/wp-content/uploads/2024/04/2024-02_29_AcuerdoAGN-FIRMADO.pdf
https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/

UNIVERSIDAD DEL PACIFICO
DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD

Atendiendo a lo anterior, contar con el inventario slo en soporte papel se convierte en un riesgo inminente en caso de
que esta sufra pérdida o deterioro, a la vez que hace que el proceso de blsqueda y consulta de informacién sea lento
y poco eficiente, dificultando el acceso oportuno a los documentos necesarios como fuente de consulta de informacion
y toma de decisiones.

En lo que respecta al acervo documental que se encuentra almacenado en el depdésito ubicado en la sede principal -
Archivo Central, y en los de Archivos de Gestion que diligencian el inventario se indica que estan diligenciando el
formato definido por el Archivo General de la Nacién en el Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacion
(derogado por el Acuerdo 001 de 2024). Dicho formato esta compuesto por los siguientes campos:

Tabla 4 Archivo Central — Formato Unico de Inventario Documental

Fotografia N°1
Formato Unico de Inventario Documental - Soporte papel. Depdsito 1.
Ano:2025
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Fotografia N°2
Formato Unico de Inventario Documental - Soporte papel. Depdsito 2.
Afi0:2025

Es necesario que desde el Archivo Central de la Universidad se suministre el formato actualizado, asi como los
lineamientos para su correcto diligenciamiento, en donde se aplicacion de debida codificacién, unidades
administrativas, series y subseries de acuerdo con las TRD, e ir contribuyendo en la mejorar del proceso de descripcion
documental.

A partir del siguiente marco normativo, se presenta el sustento legal mediante el cual la Secretaria General - Archivo
Central podra informar sobre la obligatoriedad que tienen los funcionarios plblicos de contar con inventarios
documentales que se generan a partir del cumplimiento de las funciones asignadas y que son de obligatorio
cumplimiento:

Tabla 5 Soporte normativo inventarios documentales

Archivo General de la Nacion, Ley | Articulo 4. “Principios generales”. “Literal d”. “Responsabilidad”. “Los
594 de julio 14 de 2000 servidores publicos son responsables de la organizacion, conservacion,
uso y manejo de los documentos. Los particulares son responsables ante
las autoridades por el uso de estos”.

Articulo 15. “Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores
publicos”. “Los servidores publicos, al desvincularse de las funciones
titulares, entregaran los documentos y archivos a su cargo debidamente
inventariados, conforme a las normas y procedimientos que establezca el
Archivo General de la Nacion, sin que ello implique exoneracion de la
responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades”.
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Articulo 16. “Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los
archivos de las entidades publicas”. “Los secretarios generales o los
funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes
a las entidades publicas, a cuyo cargo estén los archivos plblicos, tendran
la obligacion de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad
de la informacién de los documentos de archivo y seran responsables de
su organizacion y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios
archivisticos”.

Articulo 17. “Responsabilidad general de los funcionarios de archivo”. “Los
funcionarios de archivo trabajaran sujetos a los mas rigurosos principios
de la ética profesional, a lo dispuesto en la Constitucion Politica de
Colombia, especialmente en lo previsto en su articulo 15, a las leyes y
disposiciones que regulen su labor. Actuaran siempre guiados por los
valores de una sociedad democratica que les confie la misién de
organizar, conservar y poner al servicio de la comunidad la documentacion
de la administracion del Estado y aquélla que forme parte del patrimonio
documental de la Nacion”.

Congreso de la Republica de | “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Colombia. Ley 1712 de marzo 6 de | Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”,
2014 obliga a las entidades del Estado a acatar los principios de transparencia,
de calidad de la informacién y de la divulgacidon proactiva de la
informacion.

Ministerio de Cultura. Decreto | En cuanto al Decreto 1080 del 2015 “Por medio del cual se expide el
1080 del 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” establece en su Articulo
2.8.2.5.3.que “La gestién de documentos estd asociada a la actividad
administrativa del Estado, al cumplimiento de las funciones y al desarrollo
de los procesos de todas las entidades del Estado; por lo tanto, es
responsabilidad de los servidores y empleados publicos asi como los
contratistas que presten servicios a las entidades publicas, aplicar las
normas que en esta materia establezca el Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado, y las respectivas entidades publicas”.

Archivo General de la Nacion, | Articulo N° 4.3.1.6. Descripcion documental. “Los sujetos obligados deben
Acuerdo 001 de 2024. elaborar instrumentos de descripcion (...)", se tiene en este sentido que el
sujeto obligado es el funcionario pablico que en cumplimiento de lo
encomendado deberé registrar mediante la aplicacion de normas técnicas
de descripcion, los datos que permitan garantizar la consulta, recuperacion
y control de los documentos de archivo. Del mismo modo el articulo en el
Paragrafo 1 sefiala “(...) las oficinas productoras desde la fase de gestion
de los documentos deben elaborar Inventarios Documentales (...)", todo
esto con el fin de asegurar la integridad de los documentos de archivo
durante todo su ciclo vital.

7COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080, 2015, Disponible en
https://normativa.archivogeneral.gov.co/decreto-1080-de-2015/
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Articulo 1.3.1. Responsabilidades. Representantes legales, secretarias/os
generales, funcionarias/os de igual o superior jerarquia, asi como jefes de
oficina, tienen la responsabilidad de velar por el cumplimiento y
seguimiento de las disposiciones establecidas en la normatividad
archivistica.

Paragrafo. Los sujetos obligados seran responsables de la adecuada
recepcion, gestion, conservacion, organizacion, uso, manejo y entrega de
los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones u
obligaciones.

Articulo 1.3.2. Recibo y entrega de documentos de archivo. Todo servidor
publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo recibird o
entregara, segun sea el caso, los documentos y archivos mediante
inventarios documentales de conformidad con el Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD, con el fin de garantizar la continuidad de la gestion
publica; las areas de Gestién Humana, o quien haga sus veces, apoyadas
en la Politica Institucional de Gestion Documental de la entidad,
estableceran los procedimientos internos que permitan cumplir con esta
disposicion, los cuales deben estar incluidos en el Sistema Integrado de
Gestion - SIG.

Paragrafo 1. Los sujetos obligados son responsables de incorporar
acciones en los procedimientos y minutas de contrato para garantizar la
entrega de los documentos de archivos derivados de las obligaciones
contractuales, de conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.4
del Decreto 1080 de 2015. Los cuales deben estar incluidos en el Sistema
Integrado de Gestion - SIG.

Paragrafo 2. El inventario documental para la entrega y recibo de los
documentos y archivos se hara de conformidad con el Formato Unico de
Inventario Documental- FUID. (Ver anexo 3 “Formato Unico de Inventario
Documental - FUID"). Los documentos deben estar registrados en la
respectiva hoja de control o indice electrénico.

Articulo 1.3.3. Omision en la recepcion, gestion y entrega de documentos.
Los servidores plblicos que se trasladen retiren 0 posesionen, omitiendo
la entrega, la debida gestion y el recibo de los documentos y archivos,
responderan ante las autoridades disciplinarias, penales, fiscales o
administrativas por las consecuencias de esta omision.

Paragrafo. Por ningin motivo el servidor publico o contratista podra
llevarse la documentacion producida en ejercicio de sus funciones u
obligaciones contractuales, segin corresponda, por cuanto los
documentos publicos son de propiedad del Estado, so pena de
encontrarse incurso en cualquiera de las sanciones previstas por la Ley.
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Articulo 1.3.4. Responsabilidad en la conformacion y acceso de los
archivos. Es responsabilidad de los sujetos obligados implementar
acciones en articulacion con las areas de tecnologias de la informacién, o
quien haga sus veces, para garantizar la conformacion de expedientes,
organizacion, conservacion, preservacion y acceso a los documentos y
archivos, que se gestionan a través de sistemas de informacién o
plataformas transaccionales de uso comun en las entidades del Estado.
Por lo anterior, los sujetos obligados deben garantizar la implementacion
del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo para la
conformacion y gestion de los expedientes electronicos, atendiendo el
ciclo vital de los documentos y de conformidad con los Cuadros de
Clasificacion Documental y Tablas de Retencion Documental.

Paragrafo. Las condiciones o restricciones para el acceso y seguridad
aplicables a los documentos deben estar claramente sefialadas en los
instrumentos de acceso a la informacion publica, en concordancia con lo
establecido en el Titulo 7 “Acceso y consulta de documentos” del presente
Acuerdo.

Fuente: Elaboracion propia

A través del marco normativo presentado, se concluye que es amplio el contexto legal que obliga a que, como
funcionarios publicos de la Universidad, asuman la responsabilidad adquirida en cumplimiento de sus funciones y
que se refleja en los tramites y documentos producidos o aprobados y que de manera obligatoria debera quedar
reflejados en los inventarios documentales. A la vez estos inventarios les serviran a las unidades administrativas de
herramienta de consulta en la que se puede realizar mas facilmente la consulta y busqueda de informacion

9. CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Como parte indispensable para garantizar la permanencia de los documentos se contempla la conservacion
documental; es en este sentido que en el presente diagnostico se presenta el estado actual del acervo documental,
sefialando aspectos que inciden en su gestion, almacenamiento, custodia y conservacion. Es a partir de esto que se
desarrolla tomando como base el ciclo de vida de los documentos, con el fin de identificar acciones preventivas y
correctivas que contribuyan a mejorar las condiciones de almacenamiento, ambientales, infraestructura fisica, asi como
incentivar buenas practicas en los procesos de gestion documental encaminadas a proteger y salvaguardar el
patrimonio documental de la universidad.

Acorde a esto, se contextualiza el concepto de archivo total dando a conocer cémo esta conformado, las areas o
depositos de archivo que lo integran.

9.1 Archivo Total

El Archivo Total de la Universidad del Pacifico esta conformado por el Archivo Central y por los Archivos de Gestion,
siendo a partir de estos que se lleva a cabo la administracion y gestion de los documentos producidos, recibidos y
tramitados en la entidad.

Ahora bien, los documentos que hacen parte del Archivo Central permanecen alli debido a que ya han cumplido su
funcién administrativa y misional, y su utilizacion y consulta esta en una etapa semiactiva o inactiva ya que como se
sefiald anteriormente se carece de un Archivo Histdrico para realizar la respectiva transferencia. Es importante
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destacar que parte del acervo documental que conforma el Archivo Central fue entregado en transferencia por parte
de diferentes unidades administrativas de la entidad sin obedecer a procesos de organizacion de documentos; dicha
entrega de documentos fue realizada antes de que la Universidad contara con las respectivas Tablas de Retencion
Documental - TRD debidamente aprobadas y convalidadas, y que permitieran una correcta identificacion de las series,
subseries y/o asuntos de que tratan; igualmente en la transferencia no se diligencié el Formato Unico de Inventario
Documental - FUID, instrumento archivistico necesario para el control adecuado de la produccién documental y que
facilita la identificacion y consulta estos, planteando desafios adicionales en términos de organizacion y conservacion.

En cuanto a los Archivos de Gestion se tiene que hacen parte de él, los documentos que se encuentran en una etapa
activa, pues aln hacen parte de los trAmites propios que se ejecutan en cada una de las dependencias y que pueden
ser objeto de consulta por parte de otras areas productoras que de manera articulada desarrollan sus funciones para
el logro de los objetivos institucionales.

Actualmente la Universidad cuenta con 30 Archivos de Gestion, establecidos bajo el Acuerdo 03 del 2013 que reguld
la estructura organico funcional de la entidad y tres Archivos de Gestién que fueron creados posterior a la estructura
del 2013 y que a la fecha no se ha realizado actualizacion de dicho organigrama, el cual sefiala la existencia de 33
Archivos de Gestion; es importante mencionar que durante el proceso de analisis y recopilacion de informacion se
lograron identificar en total 37 oficinas productoras de documentos. En este sentido se puede decir que la Universidad
cuenta con aproximadamente 785 metros lineales de documentos.

9.1.1 Archivo Central

Como parte de la estructura orgénico - funcional de la Universidad, el Archivo Central se encuentra adscrito a la oficina
de Archivo y Correspondencia la cual a su vez hace parte de la Secretaria General.

9.1.1.1 Depdsitos de Archivo

El Archivo Central cuenta con dos depdsitos para la custodia de los documentos; el depésito 1 ubicado en el campus
universitario, el dep6sito 2 ubicado en el barrio Ciudadela Colpuertos.

9.1.1.1.1 Depdsito 1. Campus Universitario

El depdsito del Archivo Central esta ubicado en el primer nivel del bloque 07 de la sede principal de la Universidad; al
costado derecho se encuentra la enfermeria y al izquierdo la oficina de Registro y Control Académico. En la parte de
atras presenta una zona verde que separa al Archivo de un nuevo bloque de salones, que aln no se encuentran en
funcionamiento.

La instalacion fisica del archivo cuenta con una puerta de acceso principal fabricada en madera y con reja metalica
para reforzar la seguridad, adicionalmente tiene un control de acceso por medio de lector de huella, pero no funciona.
Asi mismo tienen dos ventanas ambas con rejas metdlicas, al interior del archivo se encuentra una puerta que da
acceso a la oficina de Registro y Control Académico, pero esta cerrada por ambos lados para impedir el ingreso a
cualquiera de las dos oficinas.

El depdsito presenta iluminacion natural y artificial; la natural se obtiene a través de un ventanal (con reja metélica) en
la parte trasera del depdsito y una ventana al costado derecho de la zona de acceso y artificial a través de seis lamparas
fluorescentes.

Dicho depdsito esta dotado con un aire acondicionado, el cual es utilizado en el dia durante la jornada laboral y apagado
una vez finaliza esta; con el fin de mantener la temperatura fresca dentro del depésito, la puerta de ingreso principal
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permanece cerrada y para poder atender a los usuarios internos y externos, disponen de una ventana, adecuada con
una pequefia abertura en la parte inferior para la entrega y recepcion de los documentos.

Con referencia al sistema de cableado eléctrico se encuentra empotrado en las paredes, pero para el suministro de
energia en las lamparas se da por medio de canaletas.

Se presenta el siguiente registro fotografico con el fin de dar a conocer las instalaciones destinadas para el
almacenamiento de los documentos, asi como condiciones de acceso:

Tabla 6 Registro fotografico 2 Archivo Central - Depdsito 1 Campus Universitario

Fotografia N°1 Fotografia N°2
Fachada Archivo Central Campus Universitario Archivo Central Campus Universitario Parte
Afi0:2024 trasera
Afi0:2025
Fotografia N°3 Fotografia N°4
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Interior del Archivo Central Ventanilla Unica de atencion a usuarios
Afo: 2024 Af0:2024
Fotografia N°5 Fotografia N°6
Sistema de iluminacion y Ventilacion Unidades de instalacion de documentos
Afo:2024 Archivadores rodantes
Af0:2024

Nota 1: En lo que respecta al registro fotografico nimero 3, muestra el proceso de secado de la documentacion que
durante la visita a la Universidad se detecté que una estanteria con unidades documentales y conservacion
presentaban humedad debido a una gotera generada por el aire acondicionado que se encontraba justo encima de la
unidad de instalacion, por lo que se procedi6 a realizar acciones que permitieran la recuperacion de la informacion. Sin
embargo, este método no es el adecuado ya que al estar los documentos expuestos de esta manera y ubicados
directamente en el piso puede generar un mayor deterioro en estos, ademas porque se debe contar con espacio
amplio, aireado, poco humedo y como minimo con deshumidificadores

Debido al volumen de documentos que conforman el Archivo Central, la Universidad se vio en la necesidad de disponer
de otra edificacion para ubicar los documentos y dar lugar a la creacion del Depdsito 2; dicha edificacion corresponde
a una casa de habitacion de propiedad de la Universidad, la cual esta ubicado en un barrio diferente al de la sede
principal de la universidad, llamado Ciudadela Colpuertos.

En este sentido, a continuacion, se aborda informacién sobre el depdsito en mencion indicando aspectos sobre su
ubicacién, conformacion del archivo, mobiliario, condiciones medioambientales, entre otros:

9.1.1.1.2 Depésito 2. Ciudadela Colpuertos

El Archivo Central de la Universidad del Pacifico, ademas del depésito ubicado en la sede principal de la universidad,
cuenta con otro depdsito situado en la Carrera 56 Calle 5a No. 56 - 02 Barrio Ciudadela Colpuertos. Este deposito esta
instalado en una casa de tres niveles. En los dos primeros niveles se encuentran estanterias fijas metdlicas distribuidas
en las diferentes habitaciones de la casa. En estas estanterias se almacenan cajas X200, dentro de las cuales se
encuentran carpetas tipo yute que contienen los documentos archivados.

En los armarios de las habitaciones también se encontraron documentos de archivo en AZ. Sin embargo, estos
documentos no cuentan con una conservacion adecuada y no siguen los lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacion. Esto representa un riesgo para la integridad y conservacion de estos documentos.
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Durante el recorrido por los diferentes espacios de la casa, se evidencié que una de las estanterias metalicas se
encontraba justo debajo de una unidad de aire acondicionado que estaba encendida. Debido a la falta de control sobre
el funcionamiento del aire acondicionado, se produjo un goteo de agua que causé humedad en las cajas y carpetas
almacenadas en la estanteria. Esta situacion generd un deterioro significativo de las unidades de conservacion y
almacenamiento debido a la humedad acumulada. También se encontré un espacio donde el ventanal refleja
directamente la luz natural sobre las estanterias.

Al abrir las cajas y carpetas afectadas, se constatd que muchas de ellas se encontraban en estado critico. Las tapas
de las cajas estaban sueltas, y los documentos en su interior mojados. Este deterioro no solo compromete la legibilidad
de los documentos, sino que también aumenta el riesgo de pérdida de informacion valiosa, teniendo en cuenta que la
documentacion afectada se trataba de documentos del area de contabilidad.

Adicionalmente, se encontraron rastros de insectos, polvo y telarafias entre las cajas y estanterias, lo que indica una
falta de mantenimiento y control adecuado de plagas. Esta situacion podria agravar ain mas el deterioro de los
documentos y aumentar la presencia de plagas en el depdsito de la casa de Archivo.

Por otro lado, se observo la presencia de humedad en las paredes. Esta humedad es otro factor critico que puede
afectar seriamente la conservacion de los documentos. Las paredes himedas son un indicativo de posibles problemas
estructurales o filtraciones de agua, que no solo comprometen la integridad fisica del edificio, sino que también generan
un ambiente propicio para el desarrollo de moho y hongos.

Para asegurar la conservacion y preservacion de los documentos almacenados en este depdsito, es importante que
desde la Universidad se implementen medidas correctivas inmediatas. Estas medidas incluyen el control adecuado del
aire acondicionado, el refuerzo de las estructuras de la caja, como el armado correcto de esas, la limpieza y
desinfeccion regular de las areas de almacenamiento, y la implementacion de un programa de control de plagas.
Ademas, es fundamental seguir los lineamientos del Archivo General de la Nacién para garantizar la correcta
conservacion de los documentos de archivo.

Se presenta a continuacion la localizacion del deposito de archivo; en dicha ubicacion se puede observar que se
encuentra aledafio a zona de transito vehicular al interior del barrio y cerca de via principal. Debido a esta ubicacidn,
se presenta material particulado contaminante afectando a los documentos que alli se almacenan

llustracion 3 Archivo Central - Deposito 2 Casa Ciudadela Colpuertos

Fuente: tomado de https://www.google.com/maps/@3.8764685,-
77.0069821,142m/data=!3m1!1e3?entry=ttu&g_ep=EgoyMDIIMDEXMC4wIKXMDS0ASAFQAW%3D%3D
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Tabla 7 Registro Fotografico Archivo Central - Deposito 2 Ciudadela Colpuertos

Fotografia N°1 Fotografia N°2
Fachada Depdsito 2 - Sede Ciudadela Colpuertos Vista lateral del Depésito 2- Sede Ciudadela

Afi0:2024 Colpuertos
Afi0:2024

Fotografia N°3 Fotografia N°4

Unidades de instalacion y conservacion de los lluminacidn natural - Depésito Ciudadela
documentos Colpuertos
Estanterias fijas Af0:2024
AR0:2024
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fotografia N°5
Sistema de Ventilacion, aire acondicionado con
goteo sobre estanteria con documentos

fotografia N°6
Documentos con dxido no van legajados
directamente en la carpeta

AR0:2024 AR0:2024
fotografia N°9 fotografia N°8
Documentos en AZ Unidades de almacenamiento de los documentos
AR0:2024 Af0:2024

9.1.1.2 Personal asignado al Archivo Central

Para el desarrollo de las labores en materia de gestion documental, el Archivo Central cuenta con ocho (8) funcionarios.
Como parte de este equipo de trabajo cuentan con una lider que se encarga de brindar asesorias y lineamientos en la
materia, asi como planear y direccionar las actividades y procesos técnicos y normativos aplicables a la administracion

documental en los diferentes archivos de la Universidad.

Los demas funcionarios que hacen parte del Archivo Central realizan labores de apoyo a la administracion documental.
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A continuacion, se relaciona el personal encargado de las actividades delegadas al Archivo Central:

Tabla 8 Funcionarios del Archivo Central

,ESEAL?_TDECS)S \; TIPO  DE|TIEMPO
FORMACION CARGO gONTRAT (L)ABORAD FUNCIONES
ACADEMICA
Recopilar y organizar en forma técnica vy
sistematizada los diferentes documentos que
conforman el archivo general de la Universidad.
Coordinar y controlar el manejo de los archivos de
Laura Victoria gestion que funcionan en las diferentes
Perea dependencias.
Mendoza / Ejecutar las actividades relacionadas con la
Profesional en clasificacion, microfimacién de documentos vy
Ingeniera responder por la seguridad de estos.
Industrial y Establecer y adoptar métodos y procedimientos
especialista en adecuados para el funcionamiento del archivo, asi
Gerencia como él tramite de los documentos que en él se
Financiera encuentran.
Implementar mecanismos para la recuperacion de la
informacion extraviada.
Organizar, dirigir y controlar el servicio de
mensajeria interna y externa de la Universidad.
Organizar el archivo acumulado de la Universidad.
Presentar informes periodicos a la Secretaria
General sobre el desarrollo de sus actividades y
- autoevaluacion.
Jefe e Terming 10 meses Fijar las npoliticas y expedir los reglamentos
Archivo  |Fijo

necesarios para garantizar la conservacion y el uso
adecuado del patrimonio documental de la
Universidad de conformidad con los planes y
programas que sobre la materia adopte el Comité de
Archivo de la entidad.

Formular, orientar, coordinar y controlar la politica
institucional de archivos, acorde con el plan de
desarrollo de la Universidad y los aspectos
econdmicos, sociales, culturales, cientificos y
tecnoldgicos de todo aquello que haga parte del
archivo de la Universidad.

Promover la organizacion y fortalecimiento del
archivo institucional para garantizar la eficacia de la
gestion y la conservacion del patrimonio documental.
Todo esto mediante asesoria de capacitacion,
incorporacion de tecnologias avanzadas en el
manejo de la informacion archivistica 'y
establecimiento de programas de asistencia técnica
y financiera.

Elaborar con la Oficina de Planeacion los manuales
de procedimientos de la Dependencia.
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Regular la produccion, gestién y administracion de
los archivos en la Universidad.

Asesorar las unidades de Archivos de las Sedes.
Recopilar y difundir la normatividad externa en
materia archivistica y actualizar la interna.
Supervisa las labores de custodia, conservacion y
acceso del Archivo Historico.

Le corresponde la secretaria del Comité de Archivo
y del Comité de Archivo de Sedes.

Aprueba en todos los niveles la metodologia para el
trabajo de archivos.

Vigila el cumplimiento y elabora propuestas de
actualizacion del Reglamento General interno de
Archivo.

Elabora su plan de desarrollo.

Las demas que en materia de archivos le sean
asignadas.

Julia
Valencia
Bachiller

Alegria

[ Ventanilla
Unica

Término
Indefinido

28 afios

Recepcionar, radicar, registrar, distribuir, conservar
y brindar el servicio de consulta sobre todas las
comunicaciones oficiales que ingresen o salgan de
la entidad y vigilar que la labor se cumpla dentro de
la debida reserva, con oportunidad y en orden
consecutivo.

Programar la distribucion de la correspondencia
externa.

Luis
Quifiones
Estacio
Bachiller

Carlos

Auxiliar de
| archivo

Término
Indefinido

13 aflos

Distribuye los documentos que le son entregados en
la taquilla, para cada dependencia.

Recoge y entrega documentos y otros, a nivel
externo de la Universidad.

Madelin
Fernanda
Mondrago6n
Técnica
Archivo

Auxiliar de

/ archivo

de

Prestacion
de
Servicios

Tres meses

Realizar labores de organizacion de documentos de
archivo, limpieza, foliacion.

Ubicar los documentos de archivo en las unidades
de conservacion e instalacion de acuerdo con las
normas archivisticas.

Elaborar los indices y rétulos de identificacién del
contenido de las carpetas y cajas.

Revisar archivos periédicamente para garantizar que
estén completos y clasificados correctamente

Tatiana
Montenegro
Técnica
Archivo

de/ Auxiliar de
Archivo

Prestacion
de
Servicios

Tres meses

Realizar labores de organizacién de documentos de
archivo, limpieza, foliacion.

Ubicar los documentos de archivo en las unidades
de conservacion e instalacion de acuerdo con las
normas archivisticas.

Elaborar los indices y rétulos de identificacion del
contenido de las carpetas y cajas.

Revisar archivos periddicamente para garantizar que
estén completos y clasificados correctamente

Mensajero
y patinador

Término
Indefinido

18 afios en
la

Distribuye los documentos que le son entregados en
la taquilla, para cada dependencia.
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Enrique  Am universidad | Recoge y entrega documentos y otros, a nivel
Bermidez  / y, unafio en externo de la Universidad.
Bachiller el Archivo
Central

e Distribuye los documentos que le son entregados en
Brahaman la taquilla, para cada dependencia.
Alejandro Auxiliar de|Término T e Recoge y entrega documentos y otros, a nivel

- ) - res meses .
Sinisterra archivo Fijo externo de la Universidad.
Mosquera  / e Realizar labores de organizacion de documentos de
Bachiller archivo, limpieza, foliacion.
Juan  Diego
Lopez Duque /
Profesional en , o
Administracién Prestacion e Actualizar los FUID..CIQntroIar y hacer §egqmento a
de Empresas Apoyo de 9 afios los Derechqs de peticidn, desde su radicacion, hasta
archivo Servicios respuesta final.

Fuente: Elaboracién propia

Como parte de las funciones encomendadas a la lider y demas funcionarios del archivo, esta la de brindar los
lineamientos que en materia de gestion documental deben llevarse a cabo en toda la universidad; asi mismo son
responsables de prestar los servicios de ventanilla Gnica para realizar la recepcion y despacho de todas las
comunicaciones oficiales que ingresan y salen de la entidad a través del proceso de radicacién. Durante este proceso
el personal del archivo verifica que las comunicaciones que van a ser enviadas de forma interna o externa, cumplan
con las caracteristicas definidas en la produccion de los documentos, como por ejemplo que estén firmados por los
funcionarios autorizados, utilizacién adecuada de formatos, identificacion de la oficina productora, asunto, entre otros,
en este sentido verifican el cumplimiento de las formalidades definidas por la universidad a fin de evitar reprocesos al
momento de ser enviadas.

Igualmente, el Archivo Central es el encargado de mantener en custodia todos los documentos que son transferidos
por los archivos de gestion una vez finalizada su primera etapa en las oficinas productoras de documentos.

Basados en lo anterior y entendiendo que en el Archivo Central se almacenan y conservan los documentos que se
encuentran en una etapa menos activa, pero que de acuerdo a las caracteristicas de la informacion que contienen
pueden llegar a ser consultados o requeridos para atender diferentes asuntos, se crea el Archivo Central de la
Universidad para conservarla.

En cuanto al acervo documental que conforma dicho archivo, se tiene que el volumen documental de este a la fecha
de elaboracion del presente diagnostico es de 261,7 metros lineales de documentos. En cuanto al proceso de
organizacion (clasificacion, ordenacion y descripcion) de los documentos se indica lo siguiente:

9.1.1.3 Aplicacion de la Gestion Documental

En la Universidad del Pacifico se han realizado y establecido diferentes lineamientos y politicas para el desarrollo y
articulacion de la gestion documental y de la informacion con los procesos administrativos, siendo estos los siguientes:
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Tabla 9 Programas, procesos, procedimientos en Gestion Documental

Procedimiento para Administracion de Archivos ES- MC-PR09 2015-08-24
Procedimiento de correspondencia ES-MC-PRO7 2015-08-24
Proced.imiento para acciones preventivas Yy | ES-MC-PR03 2014-09-02
correctivas

Procedimiento para control de registros ES-MC-PR02 2014-09-05
Procedimiento para la realizacion de copias de | AP-GA-PR28 2014-09-29
seguridad - (BACKUP)

Procedimiento de Atencion a Peticiones ES-MC-PR06 2015-10-07
Manual Integrado de Gestion de Calidad ES-MC-M101 2015-10-07
Plan Institucional de Archivos - PINAR ES-MC-PL10 2020-11-19
Programa de Gestion Documental - PGD ES-MC-PR11 2020-11-19
Programa de Gestion Documental - PGD - Programa | ES-MC-PR11 2020-11-19
de reduccion del papel

Politica de Seguridad de la Informacion Acuerdo Superior N° 126 de 2021 | 2021-11-05
Tablas de Retencion Documental - TRD Certificado de Convalidacion del | 2024-06-28

Archivo General de la Nacion

Fuente: Elaboracién propia

9.1.1.4 Servicios que presta el area de Archivo y Correspondencia

Con el fin de contribuir al desarrollo de las actividades administrativas y misionales de la universidad, el area de Archivo
y Correspondencia presta los siguientes servicios:

Tabla 10 Servicios area de Archivo y Correspondencia

Ventanilla Unica Recibir las Comunicaciones Oficiales para radicacion y posterior
distribucion a través de mensajeria interna o externa.

Mensajeria interna y externa Distribuir tanto externa como internamente, todos los documentos
que se producen en la entidad.
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Atencion de PQRS Atender solicitudes internas y externas, crear las alertas
correspondientes en cuanto al vencimiento de las respuestas.

Consulta y préstamo de documentos Recibir y tramitar la solicitud realizada por el usuario interno o
externo, previa verificacion del caracter de reserva legal que puedan
tener los documentos.

Digitalizacion de documentos Digitalizar los documentos, garantizando su autenticidad e
integridad.

Asesoria en procesos de gestion | Brindar lineamientos técnicos y normativos aplicables a los diferentes
documental procesos de organizacién documental, mediante actividades de
identificacion de tipos documentales, ordenacion de unidades
documentales, elaboracion de hojas de control, diligenciamiento del
Formato Unico de Inventario Documental - FUID.

Capacitaciones Contribuir a la generaciéon de nuevo conocimiento 0 mejorar las
competencias de los funcionarios para el desarrollo de las
actividades de gestion documental, tales como

Identificacion de series y subseries documentales, organizacion
documental (clasificacion, ordenacion y descripcion), aplicacion de la
normatividad archivistica, aplicacion de Tablas de Retencion
Documental - TRD.

Recepcion de transferencias | Recibir los documentos que de acuerdo con los tiempos y
documentales procedimientos establecidos en las Tablas de Retencién Documental
aprobadas por la Universidad, hayan cumplido su tiempo de
permanencia en los Archivos de Gestidn.

Servicio de custodia de documentos.

Custodia y conservacion Almacenamiento seguro de los documentos, preservarlos en las
condiciones adecuadas (temperatura, humedad, seguridad fisica).
Implementacion de estrategias de preservacion y restauracion
documental.

Acceso a sistema de informacion Orfeo | Acceso al sistema mediante articulacion con la oficina de Sistemas
se crean y asignan perfiles.

Elaboracion de instructivos Elaboracion de manuales y procedimientos archivisticos.

Formulacién de acciones en pro de la | Elaboracion y apoyo en la formulacién de planes de mejoramiento
gestion documental para los procesos de gestion documental de la universidad.

Fuente: Elaboracion propia

9.1.1.5 Areas del archivo

El &rea de Archivo y Correspondencia se encuentra dividido en varias zonas de trabajo; en el area de acceso a la
oficina se encuentra ubicada la ventanilla Gnica y cuatro (4) puestos de trabajo, dotados de escritorios, sillas,
computadores, impresora y escaneres. Posteriormente se encuentran cinco modulos de archivador rodante ubicados
a lo largo de la oficina y cuatro estanterias metalicas de 6 entrepafios cada una; paralelo a los archivadores se
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encuentran dos (2) puestos de trabajo dotados con un computador de escritorio y otro portatil, un escaner, dos
impresoras (una de estas para impresion de radicados) y sillas. A lo largo del depésito se encuentran dos puestos de
trabajo més, uno dotado con computador de escritorio. En cuanto a los puestos de trabajo se observa que son
reducidos para realizar los procesos de clasificacion y ordenacion de documentos; adicional a esto no se dispone de
un &rea destinada para la consulta de documentos.

9.1.1.6 Organizacion Documental

Actualmente bajo la direccion de la jefe y personal de apoyo del &rea de Archivo y Correspondencia, se viene realizando
el proceso de organizacion de los documentos que conforman el acervo documental del Archivo Central de la
Universidad; esto debido al hecho de que las transferencias documentales realizadas al archivo en su momento fueron
recibidas sin obedecer a la aplicacion de criterios de organizacion documental.

Es a partir de lo anterior y en aras a favorecer los procesos propios del archivo, asi como contribuir a la conservacion
de los documentos, que se esté realizando la identificacion de las unidades documentales, mediante la aplicacion de
los procesos de clasificacion, ordenacion y descripcién de los mismos.

9.1.1.6.1 Proceso de Clasificacion:

Tomando lo establecido por el Archivo General de la Nacion a través del Acuerdo 01 de 2024. Definiciones. “Es la fase
del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo
con la estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccidn, subseccion, series, subseries o asuntos)
y su resultado esta basado en el Cuadro de Clasificacién Documental — CCD respetando asi el principio de procedencia
en cada una de las etapas del ciclo vital del documento™s,

En el fondo documental del Archivo Central se encuentran documentos de unidades administrativas como, por ejemplo:

Rectoria

Proyeccion Social

Oficina Asesora de Planeacion

Consejo Superior

Secretaria General

Archivo y Correspondencia

Bienestar universitario

Desarrollo Humano

Direccién Administrativa y Financiera

Tesoreria

Contabilidad

Programa de Tecnologia en Construcciones Civiles
Programa de Tecnologia en Gestion Hotelera y Turistica

A partir de la separacion de las diferentes unidades administrativas que conforman el acervo documental, realizan la
agrupacion de las series, subseries y/o asuntos que en su momento fueron producidas o recibidas por las oficinas en
cumplimiento de sus funciones, asi, por ejemplo: Libros Contables Auxiliares, Comprobantes Contables de Ingreso,
Comprobantes Contables de Egreso, entre otros. Asi mismo se encuentra gran cantidad de cajas identificadas como
correspondencia y comunicaciones.

18 ACUERDO No. 001 Del 2024 del AGN pdagina 102. Disponible en
https://normativa.archivogeneral.gov.co/wp-content/uploads/2024/04/2024-02_29_AcuerdoAGN-

FIRMADO.pdf
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9.1.1.6.2 Proceso de Ordenacion:

Entendiendo que la ordenacion de los documentos de archivos es el proceso mediante el cual se disponen los
documentos, para la Universidad del Pacifico es un componente fundamental dentro del desarrollo de su Gestion
Documental, pues es la manera en que se aseguren que todos los documentos se ordenen de manera eficiente,
facilitando su acceso y preservacion a largo plazo. Este proceso sigue una serie de etapas bien definidas, que
garantizan la integridad y la disponibilidad de la informacién cuando se requiera.

Para el proceso de ordenacion, las oficinas productoras cuentan con las Tablas de Retencion Documental que fueron
convalidadas en el afio 2024 por el Archivo General de la Nacion, ademas del acompafiamiento por parte del Archivo
Central, siendo el encargado entonces de dar lineamientos conforme a la normatividad archivistica vigente para llevar
a cabo un adecuado proceso de ordenacion documental.

Ahora bien, teniendo en cuenta que las Tablas de Retencion Documental, fueron convalidadas recientemente. el
proceso de ordenacidn se encuentra en avance, teniendo en cuenta ademas, que las Tablas de Retencion Documental,
abarcan la produccion documental desde el afio 2013 y que partiendo de que la universidad comenz6 sus funciones
en el afio 2000, se hace necesario la elaboracién de las Tablas de Valoracion Documental, para lograr un proceso de
ordenacién para la totalidad de la produccion documental; por otro lado cabe mencionar que antes de que se contara
con la convalidacion de las Tablas de Retencion Documental, las dependencias realizaron transferencias
documentales al Archivo Central sin ningln criterio archivistico, puesto que los instrumentos que determinan los
tiempos de retencion y la disposicion de estos son las Tablas de Valoracion Documental y las Tablas de Retencion
Documental.

9.1.1.6.3 Proceso de Descripcion

Como ya se mencion¢ en el presente documento en el apartado 8.7, el Archivo Central viene realizando el proceso de
descripcién del acervo documental, al igual que algunos de los Archivos de Gestion. Este proceso en la actualidad se
realiza a través del diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental, establecido por el Acuerdo 042 del
2002, el cual fue derogado por el Acuerdo 01 del 2024 emitido por el Archivo General de la Nacion y que la Universidad
aln no aplica.

9.1.1.7 Capacitaciones en procesos de Gestion Documental

Con el fin de contribuir al mejoramiento y fortalecimiento de las capacidades, conocimientos y habilidades de los
funcionarios de la Universidad, desde el area de Archivo y Correspondencia se programan e imparten capacitaciones
en materia de gestion documental, fue asi como en marzo y mayo de 2024 se convocaron a los funcionarios de las
dependencias y se abordaron los siguientes temas:

e Ordenacion de series y subseries documentales
e Reconocimiento e implementacion de Tablas de Retencion Documental
e Aplicacion de buenas précticas archivisticas

Asi mismo en agosto de 2024 recibieron una capacitacion por parte del Archivo General de la Nacién sobre
organizacion de archivos y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental.

9.1.2 Archivos de Gestion

Como parte integral de las unidades administrativas de la Universidad del Pacifico se encuentran los Archivos de
Gestion; es a traves de estos que se realiza la planeacion, produccion, gestion y tramite de los documentos de archivo
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que se generan durante su trdmite administrativo y en cumplimiento de las funciones propias de cada area, todo esto
con el fin de alcanzar los objetivos y metas institucionales.

9.1.2.1 Oficinas productoras

Por medio de la siguiente tabla se dan a conocer las oficinas encargadas de la produccion documental en la
Universidad y se relaciona la unidad administrativa de la cual depende de acuerdo con conformacién organica de la
entidad:

Tabla 11 Oficinas productoras de documentos

Rectoria

Oficina De Control Interno Rectoria
Oficina Asesora De Planeacion Rectoria
Oficina De Cooperacion Internacional Rectoria
Secretaria General Rectoria

Archivo Y Correspondencia

Secretaria General

Direccion Administrativa Y Financiera

Direccién Desarrollo De Personal

Direccién Administrativa Y Financiera

Tesoreria

Direccién Administrativa Y Financiera

Oficina De Contabilidad

Direccién Administrativa Y Financiera

Oficina De Mantenimiento De Equipos De Computo Y Redes

Direccion Administrativa Y Financiera

Oficina De Compras Y Almacén

Direccion Administrativa Y Financiera

Oficina De Sistemas

Direccion Administrativa Y Financiera

Oficina De Comunicaciones

Direccién Administrativa Y Financiera

Direccion General De Investigaciones

Direccion Académica

Oficina De Registro Y Control Académico

Direccién Académica

Departamento De Ciencias Naturales Y Exactas

Direccién Académica

Departamento De Lenguaje De Lingiistica Y Literatura

Direccién Académica

Centro De Estudios Pedagdgicos Avanzados

Direccién Académica

Programa De Arquitectura

Direccién Académica

Programa De Agronomia

Direccién Académica

Programa De Sociologia Direccion Académica
Programa De Ingenieria De Sistemas Direccion Académica
Programa De Tecnologia En Informética Direccion Académica
Programa En Tecnologia De Acuicultura Direccion Académica
Programa De Tecnologia En Gestion Hotelera Y Turistica Direccion Académica
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Programa De Tecnologia En Construcciones Civiles Direccién Académica
Programa De Administracion De Negocios Internacionales Direccion Académica
Direccion De Proyeccion Social

Direccion De Bienestar Universitario
Cultura Direccion De Bienestar Universitario

Promocion Y Desarrollo Humano Direccion De Bienestar Universitario

Fuente: Elaboracion propia

9.1.2.2 Instalaciones fisicas

En el presente apartado, se dan a conocer las condiciones y caracteristicas fisicas de las edificaciones en donde se
encuentran ubicados los Archivos de gestion y en los cuales se almacenan los documentos.

9.1.2.2.1 Localizacién

Los Archivos de gestion como parte integral del Archivo Total de la Universidad del Pacifico, se encuentran ubicados
en dos sedes asi:

e Sede Administrativa: Barrio El Triunfo — Campus Universitario, kildmetro 13 via Aeropuerto Gerardo Tobar Lopez,
Buenaventura, Valle del Cauca.

llustracion 4 Ubicacion geogréafica general Campus universitario

Fuente: Mapcarta. Recuperado de: https://mapcarta.com/W1313253774/Map
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e Sede Intenalco: Carrera 56 Diagonal 3a No. 55-2. Barrio Ciudadela Colpuertos Etapa 3, Buenaventura, Valle
del Cauca

llustracion 5 Ubicacion geografica general Sede Intenalco

Fuente: Google Maps. Recuperado de http://bit.ly/3DIrgau

A partir del reconocimiento geogréafico de ambas sedes se realiza una breve presentacion de la ubicacién de la
universidad, asi como de aquellos aspectos que de forma directa o indirecta inciden en el estado de conservacion de
los documentos de archivo de la entidad.

La sede administrativa de la universidad (campus universitario) se encuentra ubicada en el Barrio El triunfo, contiguo
a la zona residencial y comercial del barrio. En relacién con su ubicacion sobresale el hecho de que fue construida en
medio de un terreno con alta vegetacion, con presencia de gran cantidad de especies arbéreas y variedad de plantas
que se adaptan a este tipo de clima.

En cuanto a la sede ubicada en el antiguo Intenalco, se encuentra en el barrio Ciudadela Colpuertos, en un sector
residencial; en las zonas aledafias, costado derecho se encuentra construido un jardin infantil y al izquierdo casas.

Con relacion a las edificaciones en donde se encuentran los Archivos de Gestion, fueron construidas de acuerdo con
la normatividad vigente con el fin de salvaguardar la vida; es asi como cuenta con estructuras sélidas, con zonas
amplias para el transito de las personas. Adicionalmente cuenta con areas administrativas, salones de clase, auditorio,
biblioteca, gimnasio, cafeteria, laboratorios, parqueadero, entre otros.

Dichas edificaciones fueron construidas en mamposteria y concreto; los muros en cemento, ladrillos revocados y
posteriormente pintados. En cuanto a los techos, en su mayoria son en losa (concreto) y cielo raso.

Referente a las puertas y ventanas, algunas son de madera y otras en acero, ambos materiales son pintados; asi

mismo algunas protegidas por rejas en acero. En cuanto a las alas de las ventanas algunas son en vidrio y otras en
madera.
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En términos generales, las edificaciones en donde se encuentran el Archivo Central, asi como los Archivos de Gestion
se encuentran en buen estado de conservacion.

En cuanto al espacio destinado para el almacenamiento de los documentos en los Archivos de Gestidn se comparte
con las areas administrativas y en algunos casos es reducido para el volumen de documentos que estos albergan.

9.1.2.3 Condiciones ambientales

La Universidad del Pacifico se encuentra ubicada en la ciudad de Buenaventura; esta ciudad tiene un clima tropical, y
un ecosistema subhimedo denso lo que conlleva a la alta evaporacion del agua generando gran cantidad de nubes
que se traducen en precipitaciones frecuentes de lluvia. Su temperatura por lo general se mantiene constante durante
el afio y oscila entre los 28°C y 29 °C, pero pueden alcanzar los 30°C.

Basados en lo anterior, en el presente apartado se dan a conocer las condiciones ambientales que se presentan en
los Archivos de gestion y que pueden incidir en la conservacion de los documentos de archivo.

9.1.2.3.1 Control Temperatura y humedad

Los Archivos de gestién no cuentan con dispositivos como termo higrémetros para la medicién de la Temperatura y la
Humedad Relativa, por lo tanto, el control y monitoreo de estas condiciones no se realiza ni se lleva el registro de las
variaciones que se puedan presentar y que inciden en el comportamiento de estos factores sobre los documentos.

Como forma de controlar las altas temperaturas que se presentan en las instalaciones, los Archivos de Gestién cuentan
con sistemas de aire acondicionado con el fin de alcanzar la temperatura y humedad adecuada para el desarrollo de
sus actividades y para contrarrestar los efectos que el clima tropical del Distrito pueda causar en los documentos que
son producidos y custodiados por la Universidad. En este sentido la temperatura oscila entre 25 °C y 30°C durante el
diay la humedad relativa entre 55% y 80%; en importante tener presente que durante la noche en la mayoria de estos
archivos apagan estos aires, quedando con la temperatura natural en las instalaciones.

Con el fin de garantizar que el sistema de aire acondicionado funcione adecuadamente en los Archivos de Gestion y
en el Archivo Central, se realizan revisiones periodicas desde el area de mantenimiento de la universidad para
garantizar su correcta operacion; ahora bien, con el animo de prever posibles dafios y realizar el mantenimiento
programado a estos sistemas, el funcionario responsable de esta area (ingresé recientemente al cargo), se encuentra
haciendo un reconocimiento de las actividades a realizar y a su vez elaborando un cronograma en el que programara
las oficinas y fechas a visitar.

9.1.2.3.2 Ventilacién

Varios de los Archivos de Gestion cuentan con ventilacion artificial proporcionada por medio de ventiladores y aires
acondicionados; a pesar de que muchos de los Archivos de Gestion cuentan con entradas de aire como puertas y
ventanas, estas no permiten el libre transito del aire natural, pues permanecen cerradas debido a la utilizacion de los
sistemas de aire acondicionado, lo que hace que la circulacion del aire es de solo en el momento en que se abre 0
cierran estas.

9.1.2.3.3 lluminacién

Con respecto a la iluminacion de los Archivos de Gestion de las dos sedes de la Universidad del Pacifico, la gran
mayoria de los depdsitos cuentan con ventanas que permiten el ingreso de iluminacion natural. Sin embargo, durante
la jornada laboral, las lamparas con iluminacion LED permanecen encendidas; por otro lado, no se evidencia luz solar
directa en los depositos de los Archivos de Gestion, lo cual es beneficioso para la conservacion de los documentos,
ya que la exposicion directa a la luz solar puede causar deterioro y decoloracion del papel.
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9.1.2.3.4 Contaminacion ambiental

La contaminacion ambiental en la Universidad del Pacifico, toma gran relevancia, teniendo en cuenta que se encuentra
ubicada en un distrito con un clima tropical y alta humedad, lo que puede generar diferentes desafios ambientales que
afectan la conservacion de los documentos.

Se le puede atribuir a que uno de los principales problemas en la contaminacidn ambiental es la presencia de vehiculos
y actividades industriales en la zona, ya que se pueden liberar contaminantes que afectan la calidad del aire, dando
paso a que los documentos de Archivo se deterioren a causa de la exposicion prolongada a contaminantes

9.1.2.3.5 Control de plagas

El control de plagas de la Universidad del Pacifico es un componente esencial para la preservacion y conservacion de
los documentos de Archivo. La ubicacidn de las dos sedes de la Universidad, caracterizada por su clima tropical y
humedo, crea un ambiente propicio para la proliferacién de plagas que pueden representar un riesgo para la integridad
de los documentos que se custodian en los diferentes depositos de la entidad.

Es por lo anterior que la Universidad del Pacifico, realiza desde el area de Seguridad y Salud en el Trabajo los
convenios necesarios para el control de plagas que pueden afectar tanto a la conservacion de la documentacion, como
ala salud de los colaboradores y estudiantes de la Universidad. Con relacidn a estas acciones en la entidad se realizan
fumigaciones, esforzandose entonces en proteger al patrimonio documental de dafios causados por plagas, puesto
que con estas medidas aseguran la integridad y accesibilidad de los documentos a largo plazo.

9.1.2.3.6 Limpieza de depdsitos, estanterias y documentos

Los depositos de archivo de la universidad cuentan con una limpieza diaria que consiste en barrer y trapear los pisos,
sin embargo, en lo que respecta a la limpieza de las estanterias y documentos, se manifiesta por parte del jefe de
Archivo que esta labor no se realiza con frecuencia, teniendo en cuenta que se encuentran en la organizacion de los
documentos, por esta razén la realizan cada tres (3) meses. Durante los recorridos por los diferentes depdsitos de la
Universidad se evidencid polvo, tanto en cajas como en estanterias, residuos de insectos, ademas de telarafias; lo que
puede ocasionar un deterioro mas avanzado en la documentacion que se custodia en la entidad.

Por otro lado, también se evidencio que en diferentes depodsitos de los Archivos se encuentran con humedades y que
no todos cuentan con las estanterias para la acomodacion de las cajas de archivo, por lo que se evidenciaron rumas
de cajas ubicadas al nivel del piso y pegadas a las paredes.

9.1.2.3.7 Instalacion y Almacenamiento documental

Pensar en las instalaciones y almacenamiento documental es fundamental para la conservacion y preservacion de los
documentos. Este proceso asegura que los archivos se organicen de manera eficiente, protegiendo su integridad y
garantizando su accesibilidad a largo plazo.

La instalacion documental debe partir de una seleccién cuidadosa de los espacios destinados al almacenamiento de
archivos, en el que las entidades destinen espacios que cumplan con los requisitos necesarios para asegurar la
proteccion de los documentos, brindando un equipamiento con el mobiliario suficiente.

Por otro lado, el aimacenamiento de los documentos se realiza utilizando materiales archivisticos de buena calidad,
permitiendo entonces que el papel se conserve de manera adecuada, ademds, se utiliza un sistema de gestion
electronica de documentos que facilita la digitalizacion de los archivos, permitiendo un acceso rapido y eficiente a la
informacion en formato digital.
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9.1.2.3.7.1 Mobiliario

En los Archivos de Gestion de la Universidad se puede evidenciar una variedad de mobiliario y sistemas de
almacenamiento utilizados para la organizacién y conservacion de los documentos. En varios de estos archivos, como
por ejemplo la Oficina de Registro y Control, asi como en otros departamentos con mayor volumen de documentos,
cuentan con archivadores rodantes. Estos archivadores permiten una optimizacion del espacio y una mejor
accesibilidad a los documentos, facilitando su manejo y consulta diaria.

Se observd la presencia de archivadores verticales de diferentes materiales, tanto metélicos como de madera. Algunos
de los archivadores de madera presentan problemas de conservacion, evidenciando la presencia de comején
(termitas), lo cual representa un riesgo significativo para la integridad de los documentos almacenados en ellos. Es
crucial abordar este problema mediante tratamientos adecuados para eliminar las plagas y proteger los documentos.

En otros depositos, se utilizan estanterias fijas, que varian entre metdlicas y de madera. Las estanterias metélicas
ofrecen una mayor durabilidad y resistencia a las condiciones ambientales, mientras que las de madera, aunque
funcionales, pueden ser mas susceptibles a dafios por plagas y humedad, por esta razon desde la normatividad
archivistica este tipo de estanterias no se implementa.

Ademas, en algunos depositos, debido a la falta de unidades de instalacion adecuadas, las cajas que contienen
documentos estéan en ubicadas en el piso directamente y en forma de rumas una sobre otra, causando deterioro a las
unidades de almacenamiento y por consiguiente a los documentos que alli se encuentran almacenados. Esta practica
puede generar varios problemas, como la dificultad para acceder a los documentos y un mayor riesgo de deterioro
debido a la posible humedad del suelo.

9.1.2.3.7.2 Unidades de Almacenamiento

Las unidades de almacenamiento desempefian un papel importante en la organizacidn y conservacion de los
documentos producidos y custodiados por las entidades en cumplimiento de sus funciones. Estas unidades estan
disefiadas para proporcionar un entorno seguro y accesible, contribuyendo a que los archivos se mantengan en buen
estado y sean facilmente recuperables cuando sea necesario.

Durante el recorrido por los Archivos de Gestién de la universidad del pacifico, se observd que se utilizan cajas X 200
para el almacenamiento de las carpetas tipo yute que contienen los documentos producidos por las diferentes
dependencias de la Universidad. Sin embargo, se evidencié que muchas de estas cajas no se encuentran bien
armadas, lo que provoca un deterioro mas rapido. Asimismo, las carpetas tipo yute no siempre estan ubicadas de
manera adecuada dentro de las cajas, aumentando el riesgo de dafio tanto a las carpetas como a los documentos
custodiados.

Ademas, durante las visitas a los diferentes depositos, se encontraron documentos en sobres de manila, rumas de
papel y encajas industriales, sin seguir un criterio archivistico adecuado. También se observo el uso de AZ para la
custodia de los documentos.

9.1.2.4 Acervo Documental

En el presente apartado se aborda la documentacion producida o recibida por los Archivos de Gestion, la cual permite
la conformacion de series, subseries y/o asuntos documentales en soporte analogo, digital y electrénico, como por
ejemplo Actos Administrativos, Contratos, Comprobantes Contables, Declaraciones Tributarias, Estados Financieros,
Informes, entre otros. Del mismo modo, en el presente apartado se presentan las condiciones de almacenamiento de
los documentos mediante el registro fotografico de las oficinas productoras.
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Se aclara que dicha produccién documental fue identificada a partir del Cuadro de Clasificacion Documental realizado
durante el proceso de elaboracion de las Tablas de Retencion Documental convalidadas por el Archivo General de la
Nacion en junio de 2024,

Tabla 12 Archivo de Gestion Rectoria

SECCION: RECTORIA

UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal

FECHAS EXTREMAS
METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS: 60,762 | Depdsito 1: 2023 -2025
(Aproximadamente 437279,4 folios) Deposito 2: 2018-2025

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:
Deposito 1. Deposito ubicado en la Oficina de la Rectora

Cuando se realiz6 la visita a esta dependencia manifestaron no tener clara la fecha mas extrema de su archivo,
ya que hacia muy poco se habian trasladado a otro espacio y solo se llevaron del afio 2023, al presente.

La rectoria cuenta con un archivador vertical metalico, en el que almacenan las carpetas tipo yutes en carpetas
colgantes. Dicho archivador se encuentra en un cuarto aledafio al cafetin de la Oficina de la rectora, dicho
espacio solo cuenta con luz LED, la cual permanece encendida durante la jornada laboral.

El Archivador destinado para el almacenamiento de los documentos se encuentra en buenas condiciones
generales, al igual que las carpetas en las que se custodian los documentos que son producidos por dicha
dependencia.

En lo que respecta a las condiciones medioambientales en el depdsito del Archivo se tiene una temperatura de
29.2 °C y una humedad relativa de 69.9%, contando con dos unidades de aire acondicionado, uno ubicado en
la sala de juntas y otro en la oficina de la rectora, siendo estos espacios modulos en los que también se encuentra
el deposito del Archivo de Gestion.

Deposito 2: Oficina de Planeacion

El acervo documental de la Rectoria, también se encuentra almacenado en el depésito de la Oficina Asesora de
Planeacion en el que cuentan con archivadores metélicos verticales, almacenando los documentos en carpetas
tipo yute y carpetas colgantes, también se encuentran almacenados en cajas X200 las cuales se encuentran
una sobre la otra encima de los archivadores verticales, estos documentos tampoco cuentan con el debido
proceso de organizacion documental.

Con respecto al deposito, este cuenta con una ventana al fondo de la oficina y el espacio es compartido con los
puestos de trabajo de los colaboradores que desempefian sus funciones en la direccion de planeacion, ademéas
cuentan con luz LED y aire acondicionado el cual permanece encendido durante la jornada laboral.
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En cuanto a las condiciones medioambientales en el depdsito del Archivo se tiene una temperatura de 25.2°Cy
una humedad relativa de 62 %

Ahora bien, el proceso de organizacion documental, no cuenta con el debido proceso de organizacion
documental, encontrando material abrasivo en los documentos como ganchos metélicos de cosedora, lo que
estd ocasionando oxidacion al documento, ademas en la verificacion de la muestra de las unidades
documentales revisadas se constato de que no esta haciendo uso del gancho legajador lo que puede ocasionar
una pérdida de los documentos debido al uso de carpetas tipo yute, pues los documentos se pueden salir con
facilidad. En cuanto a la foliacion de los documentos, se observo que no se esta llevando a cabo, también se
manifiesta por parte de la responsable del Archivo de Gestién de la Rectoria que no se esta realizando el
diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental, lo que dificulta el acceso a la informacion de
manera oportuna y eficaz cuando esta sea requerida por los usuarios internos y/o externo.

Sin embargo, para el caso de la serie documental Contratos, se encontrd que se cuenta con la foliacion de los
expedientes contractuales y el diligenciamiento de la hoja de control para algunos de los expedientes, este
registro se esta realizando a lapiz. También se encontraron ganchos metalicos de cosedora y clips en los
documentos, lo que no garantiza un adecuado proceso de organizacion, ya que no se esta realizando el retiro
de material abrasivo de los documentos.

En lo que respecta al proceso de descripcion documental se cuenta con una base de datos en la que se han
registrado los expedientes pertenecientes a los contratos aperturados en la vigencia 2023 y 2024, para el resto
de los expedientes no se cuenta con algln registro que permita el acceso y consulta de la informacion de manera
eficiente y oportuna, por otro lado, se manifiesta por parte de los colaboradores del area que se realizé una
transferencia documental de los documentos producidos hasta el 2018 al Archivo Central.

Nota 1. De los documentos gque se encuentran custodiados en el depdsito de Planeacidon no se tienen
identificadas las fechas, debido a que hicieron cambio de oficina y el resto de la documentacion se quedd en el
depdsito de Planeacion y al momento de la visita no habia personal de dicha dependencia para suministrar este
dato.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 13 Registro Fotografico Archivo de Gestion Rectoria

Fotografia N°1 Fotografia N°2 Fotografia N°3
Archivador Metalico vertical. Carpetas tipo yute y carpetas Documentos con material
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Af0:2025 colgantes. abrasivo y ganchos cosedora.
Afi0:2025 ARn0:2025
Fotografia N°4 Fotografia N°5 Fotografia N°6
Sistema de iluminacion lampara Sistema de ventilacion aire Almacenamiento archivo
tipo LED. acondicionado. Rectoria en cajas X200 sobre
Af0:2025 Afi0:2025 archivador en la oficina de
planeacion.
Afi0:2025
Fotografia N°7 Fotografia N°8 Fotografia N°9
Puesto de trabajo. Depdsito 1. Almacenamiento de Rectoria en | Entrada cuarta de archivo en el
Af0:2025 Oficina de Contratacion. cafetin. Deposito 1.

Deposito 2.
Af0:2025

Af0:2025
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fotografia N°10 fotografia N°11 fotografia N°12
Estanteria con expedientes Estanterias metélicas y Archivadores metalicos para
contractuales. archivador en madera con almacenamiento de
Afo:2024 expedientes contractuales. expedientes contractuales.
Afi0:2024 Afi0:2024
fotografia N°13 fotografia N°14 fotografia N°15
Ruma de cajas encima Ruma de cajas con expedientes | Ruma de cajas industriales con
archivador con expedientes contractuales. expedientes contractuales.
contractuales. Afi0:2024 Afio: 2024
ARn0:2024
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fotografia N°16
Cajas de Archivo con
expedientes contractuales

fotografia N°17
Ruma con documentos
contractuales sueltos.

fotografia N°18
Caja X 200 con expedientes
contractuales en piso.
Afio: 2024

debajo del escritorio. Afio: 2024
Afio: 2024

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 14 Archivo de gestion Oficina de Control Interno

SECCION: RECTORIA

SUBSECCION: OFICINA DE CONTROL INTERNO

UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal

FECHAS EXTREMAS:
METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS: 6,2 | 2013 -2025
(Aproximadamente 48388,5 folios)

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

La Oficina de Control Interno, cuenta con estanterias metélicas fijas y archivador vertical metélico para la
ubicacion de cajas X200 y carpetas tanto tipo yute como de cuatro aletas. Se pudo evidenciar que varias de las
cajas X200 estan mal armadas, no son utilizadas como refuerzo para la estructura, lo que genera mayor debilidad
y menor estabilidad en las cajas. Ademas, se observo que diferentes carpetas estan mal almacenadas, ya que
el peso recae sobre los documentos y no sobre el lomo de la carpeta como corresponde, lo que generara un
mayor deterioro tanto para las carpetas como para los documentos que contienen.

Durante el recorrido, también se observé que algunos documentos custodiados en el Archivo de Gestion de la
Oficina de Control Interno se encuentran en carpetas fuera de cajas, formando asi rumas, al igual gue algunas
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de las cajas X200 se encuentran en el piso una sobre la otra de manera vertical, ademas de encontrar
documentos almacenados en AZ y sobres de manila.

En lo que respecta a la organizacion documental, se evidencia que algunas unidades documentales cuentan con
foliacién, sin embargo se evidencio algunas inconsistencias, teniendo en cuenta que se presentaba doble
foliacion, generando confusiones en cuanto a la foliacion que corresponde ya que no se anul6 la foliacion
anterior; en cuanto al diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental, establecido por el Acuerdo
042 del 2002, en la verificacion de este se evidencio que hay registro de documentos producidos hasta el afio
2022, sin embargo este cuenta con campos que a la fecha no han sido diligenciados o cuentan con
inconsistencias en su diligenciamiento. Asimismo, se evidencié que algunos de los documentos aln contienen
material abrasivo, como ganchos metalicos. En la estanteria se encontraron otros objetos que no pertenecen a
los documentos de archivo, lo que refleja un mal uso de los insumos suministrados para la conservacion y
preservacion de la documentacion en la etapa de gestion de la Oficina de Control Interno.

En lo que respecta a las condiciones medioambientales en el depdsito del Archivo se tiene una temperatura de
27.8 °C y una humedad relativa de 55.9%, contando con una unidad de aire acondicionado, por lo que la puerta
de esta oficina permanece cerrada. Ademas, se cuenta con iluminacion artificial a través de lamparas LED que
permanecen encendidas durante la jornada laboral. En cuanto a la iluminacién natural, ésta se recibe a través
de un ventanal horizontal ubicado en la parte superior de la entrada a la oficina, también cuentan con un ventanal
al fondo de la oficina él cuenta con reja.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 15 Registro Fotografico Archivo de Gestion Oficina de Control Interno

Fotografia N°1 Fotografia N°2 Fotografia N°3
Estanterias metalicas. Estanterias con cajas y Lamparas y techos.
Afi0:2024 carpetas. Afno:2024
Af0:2024
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Fotografia N°4 Fotografia N°5 Fotografia N°6
Disposicion incorrecta de las | Carpetas cuatro aletas y material | Ruma en piso encima de cajas
carpetas. abrasivo. de 200.
Afio:2024 Afi0:2024 Afio: 2024
Fotografia N°7 Fotografia N°8 Fotografia N°9
Descripcion carpetas. Archivador metalico abierto. Cajas mal armadas.
Afio: 2024 Afio: 2024 Afio: 2024

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 16 Archivo de Gestion Oficina Asesora de Planeacion

SECCION: RECTORIA

SUBSECCION: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal

FECHAS EXTREMAS:
METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS: 5,906 | 2010 - 2025
(Aproximadamente 51878,7 folios)

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

En la Oficina Asesora de Planeacidn se estan custodiando documentos pertenecientes al Archivo de la Rectoria,
en los que se incluyen los expedientes contractuales y de la Secretaria General; sin embargo el Archivo de
Gestion de Planeacion, se encuentra ubicado en la Oficina del Jefe, en el que se evidencié que los documentos
se encuentran almacenados en carpetas tipo yute y cuatro aletas en rumas, ya que no cuentan con cajas X200,
por otro lado hay documentos almacenados en AZ y folder que estan ubicados en un mueble de madera.
También se evidencié documentos almacenados en cajas industriales.

En cuanto al proceso de organizacion documental, este no se esta realizando para la produccién documental de
esta dependencia, teniendo en cuenta que no se evidencié foliacion y que los documentos se encuentran con
ganchos de cosedora, generando en ellos oxidacion y contribuyendo a un mayor deterioro de estos; ademas, de
encontrar documentos en rumas sin criterio archivistico.

En cuanto al diligenciamiento del Inventario no lo estan elaborando en el momento.

En el area donde se encuentra la Oficina Asesora de Planeacion, se cuenta con ventanas que permiten el ingreso
de u natural, ademas de contar con l[Amparas LED que permanecen encendidas durante la jornada laboral, por
otro lado, cuentan con una unidad de aire acondicionado para la oficina en general, ademas de contar con otro
propiamente en el espacio locativo en el que se encuentra el archivo de gestion de dicha dependencia, sin
embargo, en esta area no se cuenta con ventanas.

Con respecto a las condiciones medio ambientales se cuenta con una temperatura de 25.2°C y una humedad
relativa de 62%

Fuente: Elaboracion propia

63|Pagina



UNIVERSIDAD DEL PACIFICO
DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD

Tabla 17 Registro Fotografico Archivo de Gestion Oficina Asesora de Planeacion

Fotografia N°1
Puerta de entrada oficina
Asesora de Planeacion.

Fotografia N°2
Espacio compartido con archivo
de Secretaria General y

Fotografia N°3
Documentos almacenados en
AZ mueble de madera.

Afio: 2025 Rectoria. Ano: 2025
Afio: 2025
Fotografia N°4 Fotografia N°5 Fotografia N°6

Documentos almacenados en
cajas industriales
Afio: 2025

Documentos con ganchos de
cosedoray Clips.
Afo: 2025

Sistema de ventilacién 2 aires
acondicionados, uno de ellos
con goteo.

Afo: 2025

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 18 Archivo de Gestion Oficina Asesora de Cooperacion Internacional

SECCION: RECTORIA

SUBSECCION: OFICINA ASESORA DE COOPERACION INTERNACIONAL

UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal

FECHAS EXTREMAS:
METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS: 2,25| 2017 - 2025
(Aproximadamente 16875 folios)

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

La Oficina de Cooperacién Internacional, se encuentra ubicada en el segundo piso de la Sede de la Universidad
denominado antiguo intenalco, este depésito cuenta con un balcon el cual no se encuentra separado por un
muro o ventana, lo que ocasiona que entre luz solar directa al archivador metalico en el que se encuentra
almacenada la documentacion correspondiente al Archivo de Gestion de la dependencia, también manifiesta la
lider del Archivo que hay ingreso de agua cada vez que llueve.

En cuanto al proceso de organizacién documental, se evidencia que algunas de las unidades documentales
cuentan con foliacion, sin embargo, esta presenta inconsistencias, puesto que hay algunas carpetas que tienen
salto en la foliacion o que esta comienza en un numero diferente al uno y haciendo la respectiva verificacion no
se evidencia relacion con otra carpeta en el que indique que el expediente contiene mas de una carpeta.

Los documentos se encuentran en carpetas tipo yute y colgantes sin el uso de gancho legajador lo que puede
ocasionar pérdida de la documentacion al momento de la consulta de los documentos, también se pudo
evidenciar que hay presencia de ganchos metalicos en los documentos promoviendo un mayor deterioro de
estos.

En cuanto al diligenciamiento de la hoja de control, se puede observar que esta presenta inconsistencias en su
diligenciamiento, debido a que en el registro de los folios de las tipologias documentales se indica la totalidad de
los folios y no el folio que ocupa dentro de la unidad documental. Por otro lado, no se cuenta con el respectivo
diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental.

Cabe aclarar ademas que la Oficina Asesora de Cooperacion Internacional, realizé transferencia documental al
Archivo Central de la documentacion que tenia hasta el afio 2017, esta transferencia documental se realizd sin
tener en cuenta los criterios de retencion establecidos en las Tablas de Retencién Documental.

En cuanto a las condiciones medioambientales la oficina cuenta con un ventilador, temperatura es de 28.8°C y
humedad relativa de 78.6%

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 19 Registro Fotografico Archivo de Gestion Oficina de Cooperacion Internacional

Fotografia N°1 Fotografia N°2 Fotografia N°3
La oficina se encuentraen 2° | Archivador metélico 4 puestos. Documentos almacenados en
piso, con balcdn sin ventana, Afo: 2025 carpetas tipo Yute y colgantes.
entra la luz directa y el agua. Afio: 2025
Afio: 2025
Fotografia N°4 Fotografia N°5 Fotografia N°6
Documentos con ganchos Hoja de control sin relacion de Documentos con
metalicos. folios, solo total. inconsistencias en la foliacion.
Afio: 2025 Afo: 2025 Afo: 2025
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Fotografia N°7 Fotografia N°8 Fotografia N°9
Sistema de ventilacion, Sistema de iluminacion: Marcacion de carpetas.
ventilador personal. Lamparas. Afio: 2025
Afo: 2025 Afo: 2025

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 20 Archivo de Gestién Secretaria General

SECCION: RECTORIA

SUBSECCION: SECRETARIA GENERAL

UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal

METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS:
(Aproximadamente 104524,65 folios)

13,907 | FECHAS EXTREMAS:
2001 - 2025

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

En la Oficina de la Secretaria General, se observé que cuentan con un archivador vertical metalico en el que se
almacenan carpetas tipo yute con la documentacion gque se encuentra en la fase de gestion. Ademas, se observé
que algunas cajas X200 se encuentran apiladas unas sobre otras desde el nivel del piso, asi como unas cajas
industriales que también estan apiladas de la misma manera. Estas cajas contienen documentacion perteneciente a
la secretaria general, pero sin seguir ningun criterio archivistico, lo que no garantiza una adecuada conservacion,
preservacion y acceso oportuno a la informacion. Ademas, se constaté que tienen parte del Archivo de Gestion en la
Oficina Asesora de Planeacion, donde también se encuentra documentacion de la Rectoria y del &rea de
contratacion.

Encima de las cajas X200 se observaron objetos ajenos a la documentacion, y se evidencié que estas cajas ya
presentan un deterioro en su estructura. Por lo tanto, se recomienda hacer un uso adecuado de los insumos
destinados para la gestion documental, asegurando que las cajas estén bien armadas y que las carpetas estén
correctamente ubicadas en su interior.

En lo que respecta al proceso de organizacion documental, las unidades documentales no cuentan con su respectiva
foliacion, ademas de encontrar que las hojas de control presentan inconsistencias en su diligenciamiento, debido a
que no se registra el folio que ocupa la tipologia documental dentro de la carpeta sino que se registra la totalidad de
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folios, ademéas se evidencié material abrasivo como ganchos metélicos de cosedora que presentan oxidacion,
también se presentan separadores dentro de las carpetas, los cuales estan marcados con marcador y algunos de
los documento se presentan rasgaduras; Por otro lado, la dependencia si cuenta con el diligenciamiento del Formato
del Inventario Documental establecido por el Acuerdo 042 de 2002. Este inventario no se encuentra de manera
consolidada, sino que se presenta por rangos de fecha y su Ultima actualizacion registra documentos producidos
hasta el afio 2019.

La Oficina de la Secretaria General cuenta con una unidad de aire acondicionado que permanece encendida durante
la jornada laboral, lo que conlleva a que la puerta permanezca cerrada para mantener el control de la temperatura.
Ademas, la oficina cuenta con luz artificial a través de lamparas LED, que también permanecen encendidas durante
la jornada laboral. Su temperatura es de 28.7°C y su humedad relativa es de 64.1%

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 21 Registro Fotografico Archivo de Gestion Secretaria General

fotografia N°1 fotografia N°2 fotografia N°3
sistema de ventilacion aire Archivador metalico. Inconsistencias hoja de control.
acondicionado. Afi0:2025 Afio: 2025
Afio: 2025
fotografia N°4 fotografia N°5 fotografia N°6
ruma en piso Secretaria General. Documentos con ganchos Separadores dentro de carpetas
Afio: 2024 metélicos Secretaria General. marcadas con marcador.
Afo: 2025 Afio: 2025

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 22 Archivo de Gestion Archivo y Correspondencia

SECCION: SECRETARIA GENERAL

SUBSECCION: ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal

FECHAS EXTREMAS
METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS: 261,7 | Dep6sito 1: 2001 - 2025
(Aproximadamente 1684575 folios) Deposito 2: 1997 - 2018

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:
Depdsito 1: Campus universitario

En el deposito 1 del Archivo Central, se dispone de un archivador rodante y estanterias fijas metélicas. Se
evidencid que los documentos estan almacenados en carpetas tipo yute y cajas X200, ademas de encontrarse
algunos libros.

Las cajas de archivo no se encuentran totalmente bien armadas, lo que podria generar un deterioro temprano
de las unidades de conservacion y almacenamiento. Ademas, algunas de las carpetas custodiadas no se
encuentran en la ubicacion correcta dentro de las cajas, lo que dificulta la organizacion y el acceso eficiente a
los documentos.

Otro de los problemas detectados fue la presencia de rastros de insectos, polvo y telarafias entre las cajas y
estanterias. Esto puede incrementar el riesgo de plagas y deterioro de la documentacion almacenada en el
deposito. La limpieza y el control de plagas son esenciales para mantener un ambiente adecuado para la
conservacion de los documentos.

Ademas de las cajas de archivo y carpetas en los archivadores, se encontraron otros objetos encima de los
archivadores como pocillos y botellones de agua cerca de los documentos. La presencia de objetos ajenos a los
documentos puede dificultar la organizacion y limpieza del espacio, e interferir en la debida conservacion de los
documentos por lo que es importante mantener el depdsito exclusivamente para el almacenamiento de la
produccién documental.

También se evidencid que los documentos cuentan con la presencia de material abrasivo como ganchos
metalicos de cosedora que ademas ya presentan oxidacion, documentos almacenados en AZ que no cuentan
con criterio archivistico y que presenta deterioro evidente, ademéas de que se encuentra almacenado en cajas
industriales en la parte superior de la estanteria fija que se encuentra en dicho depdsito.

Cabe aclarar que la documentacion que se custodia en el Archivo Central corresponde a transferencias
documentales que los Archivos de Gestion han transferido a pesar de que a la fecha de esta actividad no se
contaba con las debidas Tablas de Retencion Documental, siendo este el instrumento que determina el tiempo
de retencion y disposicion final de los documentos de Archivo en sus diferentes fases del ciclo vital.

A la fecha de elaboracién del diagnéstico el Archivo Central, cuenta con un avance en el diligenciamiento del
Formato Unico de Inventario Documental.
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El dep6sito del Archivo Central cuenta con un ventanal en la parte de atrds el cual tiene rejas, lo que brinda
mayor seguridad al depdsito de archivo, cuenta con una puerta de ingreso que también tiene reja y ambas
permanecen cerradas y una ventana frontal por la que se atiende la Ventanilla Unica de Radicacion; ademas de
contar con una unidad de aire acondicionado.

Para este depdsito de Archivo se cuenta con una temperatura de 26.5°C y una humedad relativa de 65.3%

Nota 1: La fecha extrema de este depdsito se toma hasta el afio 2025, toda vez que se encuentran los
documentos radicados correspondientes a las comunicaciones internas y externas, ya que los documentos que
pertenecen al Archivo Central tienen como fecha final hasta el 2022

Depdsito 2: Casa Ciudadela Colpuertos

Ahora bien, en el deposito 2 del Archivo Central se cuenta con estanterias fijas metlicas, distribuidas entre el
primer y segundo nivel del depésito, en el que se almacenan cajas X200 que contienen carpetas tipo yute con
los documentos que se custodian en dicho depdsito.

Se pudo evidenciar que varias de las unidades de conservacion (carpetas) no se encuentran bien almacenadas,
lo que ha ido generando en los documentos malformacion, por otro lado, se observd unidades de
almacenamiento con humedad, afectando de manera directa a la carpetas y documentos que en ella se
encuentran almacenadas; por otro lado, no todas las cajas X200 se encuentran ben armadas.

Algunas de las estanterias ubicadas en el primer nivel del depdsito se encuentran aledafias al patio, lugar por
donde se filtra agua, encontrando que el piso tenia charcos de estas, generando mayor humedad al espacio,
ademas de cantar con estanterias armadas en la cocina, en cuanto al segundo nivel se encontr6 que en uno de
los bafios se encontraba documentacion en una canasta de plastico, ademas de que en los armarios de las
diferentes habitaciones se encontrard documentos almacenados en AZ y cajas X200 en rumas desde el nivel
del suelo, lo que evidencia que el depdsito dos no es un espacio pensado para la custodia y almacenamiento de
los documentos de Archivo.

En este deposito se cuenta con luz natural a traves de las diferentes ventanas que se tienen distribuidos por
todo el depdsito, sin embargo, se evidencid que en algunos puntos se cuenta con luz solar directa en las unidades
de almacenamiento, lo que incrementa un mayor deterioro a estos.

En este depdsito se tiene una temperatura de 30,8 °C y una humedad relativa de 71,3%

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 23 Registro Fotografico Archivo de Gestion Archivo y Correspondencia, depdsito 1

fotografia N°1 fotografia N°2 fotografia N°3
Entrada al Archivo Central. Puestos de trabajo ventanilla Entrada de extintor.
Af0:2025 Unica Archivo Central. Af0:2025
Af0:2024
fotografia N°4 fotografia N°5 fotografia N°6
Puestos de trabajo Archivo Estanteria rodante Estanterias metalicas.
Central. Afo:2024 Afo:2024
Af0:2024
fotografia N°7 fotografia N°8 fotografia N°9
Cajas x 200 en archivador. Archivos almacenados en Rumas de cajas en el Archivo
Af0:2024 carpetas en yute. . Central.
Af0:2024 Af0:2024
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fotografia N°10
Rumas de carpetas en el
Archivo Central.

fotografia N°11
Cajas con AZ sobre estanteria
con deterioro.

fotografia N°12
Almacenamiento de tomos en
archivo central.

Af0:2024 Afi0:2025 Afi0:2024
fotografia N°13 fotografia N°14 fotografia N°15
Carpetas mal almacenadas. Carpetas sin foliacion. Sistemas de iluminacién y
Afno:2025 Afi0:2025 ventilacion

Afi0:2024

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 24 Registro Fotografico Archivo Central - Depdsito 2. Ciudadela Colpuertos

fotografia N°1
Fachada de la casa del Archivo.
AR0:2025

fotografia N°2
Ventana a la calle Casa del
Archivo.
Afo:2024

fotografia N°3
Ventana con humedad. Casa del
Archivo.
Afo:2024
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fotografia N°4 fotografia N°5 fotografia N°6
Humedad en el patio. Casa del Zébcalo con humedad Casa del Teja plastica del patio con
Archivo. Archivo. filtraciones. Casa del Archivo.
Afio:2024 Afio0:2024 Afi0:2024
fotografia N°7 fotografia N°8 fotografia N°9
Agua en el piso, cajas con El aire acondicionado, con Humedad en cajas.
afectacion. Casa del Archivo. goteo, no funciona. Casa del Afo: 2024
Afi0:2024 Archivo.
Afio0:2024
fotografia N°10 fotografia N°11 fotografia N°12
Agua en estante y cajas por Agua retenida en cajas. Caja mojada.
filtracion causada por aire Ano: 2024 Ano: 2024

acondicionado.Afo: 2024
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fotografia N°13 fotografia N°14 fotografia N°15
Caja mojada. Cajas con cintas. Carpetas con humedad y
Afio: 2024 Afio: 2024 hongos.
Afo: 2024
fotografia N°16 fotografia N°17 fotografia N°18
Hongos por humedad. hongos en carpeta. Folios con humedad.
Afio: 2024 Afio: 2024 Afio: 2024
fotografia N°19 fotografia N°20 fotografia N°21
Agua retenida en fachada por Filtracion de agua. Casa del Insectos en el piso. Casa del
lavadero de carros hay al frente. Archivo. Archivo.
Afi0:2024 Afi0:2024 Ano0:2024
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fotografia N°22

lluminacién Casa del Archivo.

fotografia N°23

Piso himedo. Casa del Archivo.

Cables sueltos en el primer piso.

fotografia N°24

Afi0:2024 Afi0:2024 Casa del Archivo.
Af0:2024
fotografia N°25 fotografia N°26 fotografia N°27
Folios doblados por humedad. Secado de documentos. Barfio en el primer piso al lado
Afi0:2024 Ano: 2024 de la cocina. Casa del Archivo.
Af0:2024
fotografia N°28 fotografia N°29 fotografia N°30
Archivo en cocina. Estanteria 2 cocina primer piso. Archivo cajas x 200.
Afi0:2024 Casa del Archivo. Afi0:2024

Afio:2024
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fotografia N°31 fotografia N°32 fotografia N°33
Cajas en estante. Archivo con material de AZ.
Afi0:2024 insumos. Ano:2024
Afi0:2024
fotografia N°34 fotografia N°35 fotografia N°36
Cajas en closet. Insumos en espacio de archivo. Documentos en caja.
Afi0:2024 Afio0:2024 Afio0:2024
fotografia N°37 fotografia N°38 fotografia N°39
Caja 200 sellada encima de la Marcacion de las cajas. Carpetas con Oxido sin legajar.
estanteria.Afi0:2024 Afi0:2025 Afi0:2025
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fotografia N°40
Humedad rotulo caja.
Afio: 2024

fotografia N°41
Descripcién de carpetas.
Afio: 2024

Documentos sin legajar material

fotografia N°42

con material corrosivo.
Afo: 2024

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 25 Archivo de Gestion, Direccion Administrativa y Financiera

SECCION: RECTORIA

SUBSECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal

METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (Existe un fondo acumulado por lo
tanto se relacionan en las siguientes filas): 7,02 (Aproximadamente

63810)

FECHAS EXTREMAS: Sin
identificar por fondo acumulados
sin principio de procedencia
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CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

Durante la visita se evidencié que en el depdsito de Archivo se cuenta con estanterias metalicas fijas y
archivadores verticales tanto metélicos como de madera, utilizados para almacenar las cajas y carpetas con
documentos producidos. Sin embargo, las unidades de instalacidn disponibles no son suficientes para el gran
volumen de documentos generados. Esto se refleja en el nimero significativo de cajas X200 apiladas unas sobre
otras a nivel del suelo. Ademas, se observaron cajas industriales que contienen carpetas y documentos sueltos,
lo que pone de manifiesto una falta de organizacién documental adecuada. También se encontraron documentos
dispersos en sillas, escritorios y bolsas plasticas.

Por otro lado, se constato el uso de AZ para el almacenamiento de los documentos, lo cual no se alinea con las
indicaciones dadas por el Archivo General de la Nacion, ademas de que la disposicion fisica de los documentos
observada esta contribuyendo a su deterioro y no garantiza una limpieza adecuada del espacio destinado para
su custodia.

Asimismo, se detectd que en el espacio locativo destinado para la custodia de los documentos que se encuentran
en la etapa de gestion, se encuentran objetos ajenos a la gestion documental. Esta situacién puede propiciar la
propagacion de plagas y el deterioro de los documentos, al no contar con un espacio adecuado para su
almacenamiento.

En lo que respecta a las condiciones medioambientales en el depdésito de Archivo se cuenta con una unidad de
aire acondicionado e iluminacion por medio de ldmparas LED que permanecen encendidas durante la jornada
laboral. Esta area cuenta con una temperatura de 27°C y una humedad relativa de 73.9%

En cuanto al proceso de organizacion documental la produccion documental se encuentra compartiendo espacio
locativo con otras areas como, Contabilidad y Tesoreria, identificandose un fondo acumulado, por lo que los
documentos que son producidos por la Direccién Administrativa y Financiera no cuentan con su respectiva
clasificacion, ordenacion, foliacion, los documentos presentan ganchos metalicos de cosedora, las carpetas tipo
yute que se encuentran dentro de las cajas X200 se encuentran mal ubicadas, es decir estan invertidas lo que
genera un mayor deterioro a la unidad de conservacion y a los documentos que alli se almacenan, ademés de
que los documentos se encuentran sin gancho legajador lo que puede facilitar la pérdida de la documentacion
al momento de la consulta 0 manipulacion de estas unidades documentales, tampoco se cuenta con el debido
proceso de descripcion documental, evidenciandose en la carencia del diligenciamiento del Formato Unico de
Inventario documental y la falta de la rotulacion de las estanterias y archivadores, lo que dificulta la identificacion
del principio de procedencia y obstaculiza el acceso y consulta de la informacion de manera oportuna.

Es esencial mejorar las condiciones de almacenamiento y organizacién de estos archivos para garantizar la
adecuada conservacion y accesibilidad de los documentos. Implementar criterios archivisticos adecuados,
asegurar una correcta rotulacion y reubicar lo que no es perteneciente a la gestion documental de dicho espacio,
esto contribuira significativamente a proteger el patrimonio documental de estas dependencias.

Nota 1: El dia que se visit6 la dependencia de Direccién Administrativa y Financiera, y en la aplicacion del
formulario se manifesté por parte de la lider de Archivo que era nueva en el cargo por lo que no fue posible
determinar fechas extremas de la produccién documental, atendiendo a que se encuentra en fondo acumulado
carente del principio de procedencia.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 26 Registro Fotografico Archivo de Gestion de Direccion Administrativa y Financiera

fotografia N°1 fotografia N°2 fotografia N°3
Oficina Direccion Administrativa Sistema de ventilacion aire Archivador metélico con rumas
y Financiera. acondicionado. de cajas X200 y carpetas.
Afi0:2025 Afi0:2025 Afi0:2025
fotografia N°4 fotografia N°5 fotografia N°6
Carpetas almacenamiento de Documentos con ganchos Sistema de iluminacién y
documentos. metalicos y clips. l&mparas. Oficina Direccion
Afi0:2025 Afi0:2025 Administrativa y Financiera.
Afi0:2025
fotografia N°7 fotografia N°8 fotografia N°9
Modulos en madera y metal con Modulos en madera y metal Modulos en madera con llave.
documentos sueltos. abiertos. Af0:2024
Afi0:2024 Afi0:2024

79|Pagina




UNIVERSIDAD DEL PACIFICO
DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD

fotografia N°13 fotografia N°14 fotografia N°15
Mdédulo de financiera en piso con Archivador metalico. Mdédulo almacenamiento pared
documentos sueltos. Afi0:2024 con ruma.
Afio:2024 Afi0:2024
fotografia N°16 fotografia N°17 fotografia N°18
Mddulo almacenamiento pared Techos con humedad Rumas de cajas.
con rumas. financiera. Afi0:2024
Ano:2024 Afno0:2024
fotografia N°19 fotografia N°20 fotografia N°21
Rumas de cajas y cajas Rumas con caja industrial. Ruma en piso con derechos de
industriales. ANno:2024 peticion.
Afi0:2024 Af0:2024
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fotografia N°22 fotografia N°23 fotografia N°24
Ruma en piso con cajas 200. Ruma empaquetada en bolsa Ruma en silla.
Afio: 2024 encima de la silla. Afio:2024 Afio: 2024

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 27 Archivo de Gestion de Contabilidad

SECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SUBSECCION: CONTABILIDAD

UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal

FECHAS EXTREMAS:
METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS | 2016-2025
CONTABILIDAD: 15,11 (Aproximadamente 210591 folios)

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

Durante la visita se evidencié que en el depésito de Archivo se cuenta con estanterias metélicas fijas y
archivadores verticales tanto metalicos como de madera, utilizados para almacenar las cajas y carpetas con
documentos producidos. Sin embargo, las unidades de instalacién disponibles no son suficientes para el gran
volumen de documentos generados. Esto se refleja en el niumero significativo de cajas X200 apiladas unas sobre
otras a nivel del suelo. Ademas, se observaron cajas industriales que contienen carpetas y documentos sueltos,
lo que pone de manifiesto una falta de organizacion. También se encontraron documentos dispersos en sillas,
escritorios y bolsas plasticas.

Por otro lado, se constato el uso de AZ para el almacenamiento de los documentos, lo cual no se alinea con las
indicaciones dadas por el Archivo General de la Nacion, ademas de que la disposicion fisica de los documentos
observada esta contribuyendo a su deterioro y no garantiza una limpieza adecuada del espacio destinado para
su custodia.

Asimismo, se detectd que en el espacio locativo destinado para la custodia de los documentos que se encuentran
en la etapa de gestion, se encuentran objetos ajenos a la gestion documental. Esta situacion puede propiciar la
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propagacion de plagas y el deterioro de los documentos, al no contar con un espacio adecuado para su
almacenamiento.

Esta area cuenta con una temperatura de 27°C y una humedad relativa de 73.9%

Ahora bien, en la Oficina se encuentra un espacio independiente en el que se custodian parte de la produccion
documental de Contabilidad y Tesoreria, ademas de encontrar cajas con expedientes contractuales, este
deposito cuenta con un ventanal que ayuda al ingreso de luz natural, ademés de contar con luz LED para uso
en el momento de consulta en este depdsito, este archivo de gestién no cuenta unidad de aire acondicionado.
La temperatura de este espacio es de 29° Cy la humedad relativa de 66 %. En este mismo espacio Se encuentra
una caja con cableado eléctrico expuesto, representando un alto riesgo para los documentos en caso de ocurrir
un incendio.

En lo que respecta al proceso de organizacion documental de Contabilidad se evidencié un fondo acumulado,
por lo que los documentos que son producidos no cuentan con su respectiva clasificacion atendiendo al principio
de procedencia, ya que parte de la documentacion se encuentra sin identificacion, también hay una carencia en
la ordenacion, foliacion, los documentos presentan ganchos metalicos de cosedora, las carpetas tipo yute que
se encuentran dentro de las cajas X200 se encuentran mal ubicadas, es decir estan invertidas lo que genera un
mayor deterioro a la unidad de conservacion y a los documentos que alli se almacenan, ademas de que los
documentos se encuentran sin gancho legajador lo que puede facilitar la pérdida de la documentacién al
momento de la consulta 0 manipulacion de estas unidades documentales, tampoco se cuenta con el debido
proceso de descripcion documental, evidenciandose en la carencia del diligenciamiento del Formato Unico de
Inventario documental y la falta de la rotulacion de las estanterias y archivadores, lo que dificulta la identificacion
del principio de procedencia y orden original de las unidades documentales obstaculizando el acceso y consulta
de la informacion.

Es esencial mejorar las condiciones de almacenamiento y organizacion de estos archivos para garantizar la
adecuada conservacion y accesibilidad de los documentos. Implementar criterios archivisticos adecuados,
asegurar una correcta rotulacion y reubicar lo que no es perteneciente a la gestion documental de dicho espacio,
esto contribuira significativamente a proteger el patrimonio documental de estas dependencias.

Tabla 28 Registro Fotografico Archivo de Gestion de Contabilidad

fotografia N°1 fotografia N°2 fotografia N°3
Mddulo de archivo en pared con | Rack dentro del depdsito con Ruma empaquetada en bolsa
AZy carpetas. cables expuestos. encima de la silla. Afi0:2024
Ano:2024 Ano:2024
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fotografia N°4 fotografia N°5 fotografia N°6
Oficina de Contabilidad. Almacenamiento en cajas X200, Rumas de cajas X200 y cajas
Afio: 2025 rumas en Contabilidad. industriales Contabilidad.
Afio: 2025 Afo: 2025
Fotografia N°7 Fotografia N°8 Fotografia N°9
documentos sin foliacion y Documentos con ganchos Rumas de cajas X200y
suciedad Contabilidad. metalicos. Contabilidad. documentos sueltos
Afio: 2025 Afo: 2025 Contabilidad.
Afio: 2025
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Tabla 29 Archivo de Gestion de Tesoreria

SECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SUBSECCION: TESORERIA

UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal

FECHAS EXTREMAS TESORERIA
METROS ~LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS | 2012 - 2025
TESORERIA: 76,45 (Aproximadamente 510795 folios)

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

Durante la visita se evidencié que en el depdsito de Archivo se cuenta con estanterias metalicas fijas y
archivadores verticales tanto metalicos como de madera, utilizados para almacenar las cajas y carpetas con
documentos producidos. Sin embargo, las unidades de instalacion disponibles no son suficientes para el gran
volumen de documentos generados. Esto se refleja en el nimero significativo de cajas X200 apiladas unas sobre
otras a nivel del suelo. Ademas, se observaron cajas industriales que contienen carpetas y documentos sueltos,
lo que pone de manifiesto una falta de organizacién. También se encontraron documentos dispersos en sillas,
escritorios y bolsas plasticas.

Por otro lado, se constato el uso de AZ para el almacenamiento de los documentos, lo cual no se alinea con las
indicaciones dadas por el Archivo General de la Nacion, ademas de que la disposicion fisica de los documentos
observada esta contribuyendo a su deterioro y no garantiza una limpieza adecuada del espacio destinado para
su custodia.

Asimismo, se detectd que en el espacio locativo destinado para la custodia de los documentos que se encuentran
en la etapa de gestion, se encuentran objetos ajenos a la gestion documental. Esta situacién puede propiciar la
propagacion de plagas y el deterioro de los documentos, al no contar con un espacio adecuado para su
almacenamiento.

Esta area cuenta con una temperatura de 27°C y una humedad relativa de 73.9%

Ahora bien, en la Oficina se encuentra un espacio independiente en el que se custodian parte de la produccion
documental de Contabilidad, Tesoreria, ademas de encontrar cajas con expedientes contractuales, este deposito
cuenta con un ventanal que ayuda al ingreso de luz natural, ademé&s de contar con luz LED para uso en el
momento de consulta en este depdsito, este archivo de gestion no cuenta unidad de aire acondicionado. La
temperatura de este espacio es de 29° C y la humedad relativa de 66 %. En este mismo espacio se encuentra
una caja con cableado eléctrico expuesto, representando un alto riesgo para los documentos en caso de ocurrir
un incendio.

En lo que respecta al proceso de organizacion documental de Contabilidad se evidenci6 un fondo acumulado,
por lo que los documentos que son producidos no cuentan con su respectiva clasificacion atendiendo al principio
de procedencia, ya que parte de la documentacion se encuentra sin identificacion, también hay una carencia en
la ordenacion, foliacion, los documentos presentan ganchos metalicos de cosedora, las carpetas tipo yute que
se encuentran dentro de las cajas X200 se encuentran mal ubicadas, es decir estan invertidas lo que genera un
mayor deterioro a la unidad de conservacion y a los documentos que alli se almacenan, ademas de que los
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documentos se encuentran sin gancho legajador lo que puede facilitar la pérdida de la documentacion al
momento de la consulta 0 manipulacion de estas unidades documentales, tampoco se cuenta con el debido
proceso de descripcion documental, evidenciandose en la carencia del diligenciamiento del Formato Unico de
Inventario documental y la falta de la rotulacion de las estanterias y archivadores, lo que dificulta la identificacion
del principio de procedencia y orden original de las unidades documentales obstaculizando el acceso y consulta
de la informacion.

Enlo que respecta al proceso de organizacién documental cabe aclarar que no se cuenta con un debido proceso
de clasificacion Documental, atendiendo al principio de procedencia y una ordenacion atendiendo al principio de
orden original, ademéas de que solo una parte de la documentacidn cuenta con foliacion, por otro lado se
evidencio que los documentos cuentan con ganchos metélicos de cosedora y ganchos clips, lo que evidencia
que no se cuenta con un debido proceso de organizacion documental para la totalidad del acervo documental.

En cuanto al diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental la dependencia no lo esta realizando,
lo que dificulta el acceso oportuno y eficaz de la documentacion que se genera y custodia por la dependencia.

Es esencial mejorar las condiciones de almacenamiento y organizacién de estos archivos para garantizar la
adecuada conservacion y accesibilidad de los documentos. Implementar criterios archivisticos adecuados,
asegurar una correcta rotulacion y reubicar lo que no es perteneciente a la gestion documental de dicho espacio,
esto contribuira significativamente a proteger el patrimonio documental de estas dependencias.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 30 Registro Fotografico Archivo de Gestion de Oficina Tesoreria

Fotografia N°1 Fotografia N°2 Fotografia N°3
Estanterias metalicas con cajas | Modulo de archivo en pared con | Sistema de iluminacién cuarto
200. Tesoreria. AZy carpetas. tesoreria.
Afi0:2024 Afi0:2024 Afio: 2025
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Fotografia N°4 Fotografia N°5 Fotografia N°6
Descripcién de las cajas. Rumas en escritorio en Rumas carpetas y documentos
Afio: 2024 Tesoreria. sueltos Tesoreria.

Afio: 2024 Afio: 2025

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 31 Archivo de Gestidn Division Desarrollo de Personal

SECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SUBSECCION: DIVISION DESARROLLO DE PERSONAL

UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal

FECHAS EXTREMAS:
METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS: 50,058 | 2003 - 2025
(Aproximadamente 406.566 folios)

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

El depdsito del Archivo de Gestion de la Division de Desarrollo Personal, cuenta con un archivador rodante,
estanterfas fijas metélicas, archivadores verticales metélicos y de madera, en el que se almena cajas X200 con
carpetas tipo yute y cuatro aletas, también se cuenta con carpetas colgantes para el aimacenamiento en los
archivadores verticales, también se observd el uso de AZ para el almacenamiento de los documentos, al igual
que la presencia de rumas en cajas X200 y sobre los puestos de trabajo.

Para el caso de las Historias Laborales, estas se encuentran separadas por las Activas u la inactivas, ambas
categorias cuentan con una ordenacion alfabética teniendo en cuenta el primer apellido del colaborador. En lo
que respecta a las Historias Laborales Activas, cuentan con la respectiva foliacion y diligenciamiento de la Hoja
de Control, también se viene realizando el retiro de material abrasivo de los documentos, promoviendo a la
preservacion de la informacion.
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En cuanto a las Historias Laborales Inactivas, algunas de las unidades documentales presentan su respectiva
foliacién y diligenciamiento de la Hoja de Control, manifestando que a la fecha se encuentran dando prioridad al
proceso de organizacion documental a las Historias Laborales Activas. También, se encontrd material abrasivo
como ganchos metdlicos de cosedora y clips dentro de las unidades documentales.

Ahora bien, en lo relacionado a las demas Series y Subseries documentales que son producidas por la division
de Desarrollo de Personal, no se evidencia un debido proceso de organizacion documental, puesto que los
documentos se encuentran almacenados en AZ, cajas industriales y rumas, en las que no se cuenta con foliacion
ni diligenciamiento de la hoja de control, ademas de encontrarse material abrasivo en los documentos.

Por otro lado, no cuentan con el diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental.

El espacio locativo dispuesto para la custodia de la documentacion del Archivo de Gestidn no cuenta con el
espacio suficiente para la volumetria con la que se cuenta, ademas de que en este mismo espacio se encuentran
los puestos de trabajo. Con relacion a los archivadores verticales no se tiene buen acceso a la documentacion
que alli se almacena debido a que se encuentra una mesa de trabajo en frente de estas.

Este depoésito cuenta, ademas, con 3 ventanas sin rejas que permiten el ingreso de luz natural, también cuentan
con lamparas LED y una unidad de aire acondicionado, los cuales permanecen encendidos durante la jornada
laboral. este deposito cuenta con una temperatura de 27.6°C y una humedad relativa de 56.2%

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 32 Registro Fotografico Archivo de Gestion Division Desarrollo de Personal

Fotografia N°1 Fotografia N°2 Fotografia N°3
Entrada Oficina Division Sistema de ventilacion aire Sistema de iluminacion lampara
Desarrollo Personal. acondicionado. Led.
Afo: 2025 Afo: 2025 Afo: 2025
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Fotografia N°4 Fotografia N°5 Fotografia N°6
Rumas documentos sueltos. Archivador Rodante Rumas de carpetas y
Afio: 2025 almacenamiento de cajas X200y | documentos sueltos sobre la
carpetas 4 aletas. mesa.
Afio: 2025 Afio: 2025
Fotografia N°7 Fotografia N°8 Fotografia N°9
Hoja de control. Foliacion documentos en otra | Documentos con material clips.
Afio: 2025 foliacion parcial. Afo: 2025
Afio: 2025
Fotografia N°10 Fotografia N°11 Fotografia N°12
Almacenamiento AZ con Documentos en AZ. Carpetas mal ubicadas.
suciedad.Afo: 2025 Afio: 2025 Afio: 2025

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 33 Archivo de Gestion Oficinas de Mantenimiento de Equipos de Cdmputo y Redes

SECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SUBSECCION: OFICINA DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO Y REDES

UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal

FECHAS EXTREMAS:
METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS OFICINA | 2003 - 2025

DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO Y REDES: 4,193
(Aproximadamente 32206,5 folios)

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

La Oficina de Mantenimiento de Equipos de Cédmputo y Redes y la Oficina de Sistemas comparten espacio
locativo para la custodia de los documentos en su fase de Gestion en este deposito se cuenta con un archivador
metalico en el que se custodian las carpetas tipo yute, las cuales estan ubicadas dentro de carpetas colgantes.

Al abrir los cajones de los archivadores se evidencia que los documentos ya presentan deterioro en los bordes,
esto debido a que no se encuentran bien almacenados dentro de las carpetas. Se observd también cajas
industriales las cuales contienen documentos sueltos y documentos en AZ lo que evidencia un inadecuado
proceso de conservacion y almacenamiento de la informacion que se encuentra en la fase de Gestion de dichas
dependencias, ademas de encontrarse otros objetos sobre los archivadores en los que se almacena la
informacion. Algunos de los archivadores y carpetas cuentan con una rotulacién provisional.

En cuanto a las condiciones medioambientales, el espacio fisico cuenta con iluminacion natural a través de
ventanales e iluminacion artificial por lAmparas LED, también se cuenta con una unidad de aire acondicionado
que ayuda con el control de la temperatura durante la jornada laboral. en este depdsito se registra entonces una
temperatura de 29.6°C y una humedad relativa de 58.4%

Ahora bien, en lo que respecta al proceso de organizacion documental de la Oficina de Mantenimiento de
Equipos de Computo y Redes, se observé que no cuentan con el debido proceso de organizacion documental
en el que se lleve a cabo una clasificacion, ordenacion y descripcion, evidenciandose ademas la falta de foliacion
y diligenciamiento de la hoja de control para las Series y Subseries compuestas que son producidas por esta
dependencia.

En cuanto al Formato Unico de Inventario Documental la Oficina de Mantenimiento de Equipo de Computo y
Redes no esté llevando a cabo el diligenciamiento.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 34 Registro Fotografico Archivo de Gestion Oficinas de Mantenimiento de Equipos de Cémputo y Redes

Fotografia N°1 Fotografia N°2 Fotografia N°3
ventanal. Ventanal espacio Locativo. Descripcion archivadora.
Afio: 2024 Afi0:2024 Afio: 2024

Fotografia N°4
Aire acondicionado.
Afo: 2024

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 35 Archivo de Sistemas

SECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SUBSECCION: OFICINA DE SISTEMAS

UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal

FECHAS EXTREMAS:
METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS OFICINA | 2000 - 2025
DE SISTEMAS: 3,395 (Aproximadamente 30042 folios)

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

El Archivo de Gestion de la Oficina de Mantenimiento de Equipos de Computo y Redes y la Oficina de Sistemas
comparten espacio locativo, en el que se observé que se cuenta con un archivador vertical metalico y de madera
para la custodia de las carpetas tipo yute, las cuales estan ubicadas dentro de carpetas colgantes

Al abrir los cajones de los archivadores se evidencia que los documentos ya presentan deterioro en los bordes,
esto debido a que no se encuentran bien almacenados dentro de las carpetas. Se observd también cajas
industriales las cuales contienen documentos sueltos y documentos en AZ lo que evidencia un inadecuado
proceso de conservacion y almacenamiento de la informacion que se encuentra en la fase de Gestion de dichas
dependencias, ademas de encontrarse otros objetos sobre los archivadores y cajas que contienen documentos.
Algunos de los archivadores y carpetas cuentan con una rotulacion provisional.

En cuanto a las condiciones medioambientales, el espacio locativo cuenta con iluminacidn natural a través de
ventanales e iluminacién artificial a través de lamparas LED, también se cuenta con una unidad de aire
acondicionado que ayuda con el control de la temperatura durante la jornada laboral. en este depdsito se registra
entonces una temperatura de 29.6°C y una humedad relativa de 58.4%

En lo que respecta al proceso de organizacion se evidencio que no se cuenta con el debido proceso de
clasificacion, ordenacion y descripcion para la tonalidad del Archivo que se encuentra en la fase de gestion, en
el que ademas se evidencia la carencia del diligenciamiento de la hoja de control para aquellos expedientes
compuestos, por otro lado se cuenta con foliacién sino para algunas unidades documentales, también se
evidencia la presencia de material abrasivo lo que genera un mayor riesgo en la conservacion de dichos
documentos, en relacion al Formato Unico de Inventario documental se esté diligenciando, aunque no todos los
campos cuentan con su respectiva informacion, en este instrumento de consulta se evidencia registros con
fechas extremas del 2008 al 2024.
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Tabla 36 Registro Fotografico Archivo de Gestion Oficina de Sistemas.

Fotografia N°1 Fotografia N°2 Fotografia N°3
Archivador abierto oficina Archivador de madera. Archivador metalico sin
sistemas. Afo:2024 descripcion.
Afio: 2024 Afio: 2024
Fotografia N°4 Fotografia N°5 Fotografia N°6
ventanal. Marcacion de carpetas. Foliacion de documentos.
Afo: 2024 Afo: 2025 Afio: 2025

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 37 Archivo de Gestion Oficina de Compras y Almacén

SECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SUBSECCION: OFICINA DE COMPRAS Y ALMACEN

UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal

METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS: 5,21 | FECHAS EXTREMAS:
(Aproximadamente 41.692,5 folios) 2005 - 2025

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

La Oficina de Compras y Almacén, se encuentra compartiendo espacio locativo con Cultura, La direccion de
Investigacion y el Departamento de Lengua de Linglistica y Literatura, contando con una unidad de aire
acondicionado grande que ayuda regular la temperatura de todo el espacio locativo; sin embargo la Oficina cuenta
con un cubiculo en el que se encuentra la Oficina del Jefe y ahi mismo el Archivo de Gestion, en este cubiculo
cuentan con una ventana sin reja, que permite el ingreso de luz natural, ademas de contar con lamparas LED, para
reforzar la iluminacion del espacio.

En este depdsito se cuenta con una temperatura de 25.6°C y una humedad relativa de 77.5%

Ademas, se cuenta con otro deposito, en el que se tienen insumos y parte del Archivo de Gestion en el que se
evidencia que el techo presenta grietas y que la iluminacion artificial es a través de ldmparas LED, ademas de
contar una ventana con reja que permite el ingreso de luz natural, sin que esto cause luz solar directa a la
documentacion; también se cuenta un ventilador cerca al puesto de trabajo y el lugar donde se disponen los
documentos ya que el aire acondicionado no funciona.

En este depdsito se cuenta con una temperatura de 28.3°C y una humedad relativa de 80.3%

La Oficina de Compras y Almacén, cuenta con archivador vertical metlico en el que se encuentran carpetas
colgantes que contienen las carpetas tipo yute con la documentacién correspondiente a la oficina, ademas de contar
con un mueble de madera en el que tienen cajas X200. En el depdsito que se tiene compartido con los insumos en
el que se custodian los documentos también se encuentran estanterias y cajas con otros insumos pertenecientes
a las compras de insumo por parte de la Universidad. En este deposito también se encuentran los puestos de
trabajo de los colaboradores.

En lo que respecta al proceso de organizacion documental se puede evidenciar que algunas de las unidades
documentales cuentan con foliacion, aunque es una actividad que no se esta llevando a cabo para la totalidad de
las unidades documentales, y las unidades que cuentan con esta foliacion presenta inconsistencias ya que se ven
saltos. Para los documentos que se encuentran almacenados en las carpetas tipo yute se evidencia que estan sin
gancho legajador, lo que puede generar pérdida de la documentacion al momento de su consulta. También se
evidencia material abrasivo como ganchos de cosedora y clips y algunas de las cuatro aletas presentan un resorte
alrededor de ellas. Ademas de encontrar carpetas mal almacenadas dentro de las cajas X200.

En lo relacionado con el Formato Unico de Inventario Documental no se estd llevando a cabo el debido
diligenciamiento de este.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 38 Registro Fotografico Archivo de Gestion Compras y Almacén

Fotografia N°1 Fotografia N°2 Fotografia N°3
Oficina de compras. Estanteria en madera con rumas | Archivador madera con carpetas
Af0:2025 de cajas X200 y AZ, oficina de colgantes y documentos
compras. sueltos. Oficina de compras.
Afi0:2025 Ano:2025
Fotografia N°4 Fotografia N°5 Fotografia N°6
Documentos con material Documentos sueltos en Marcacion de carpetas.
metéalico oxidados. carpetas. Af0:2025
Afno:2025 Afi0:2025
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Fotografia N°7 Fotografia N°8 Fotografia N°9
Estanteria en madera con Archivador en madera 2 Zona de almacenamiento de
rumas. puestos. bajas de bienes
Afi0:2025 Af0:2025 Afo0:2024

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 39 Archivo de Gestion Oficina de Comunicaciones

SECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SUBSECCION: OFICINA DE COMUNICACIONES

UBICACION: Sede Intenalco

FECHAS EXTREMAS:
METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS: Soporte | 2005 - 2025
papel 14.97 (Aproximadamente 67194 folios),

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

En el espacio locativo de la Oficina de Comunicaciones se encuentran los puestos de trabajo de los
colaboradores, el set de grabacion del canal Yubarta de la Universidad y el espacio destinado para el Archivo
de Gestion de la Oficina, la estructura de la oficina presenta deterioro en los techos, lo cual podria afectar la
conservacion de los documentos.

En cuanto a las unidades de instalacion, se cuenta con estanterias de madera para el almacenamiento de cajas,
carpetas y unidades de DVD y CD. No obstante, esta informacion no se encuentra custodiada de manera segura
ni siguiendo los lineamientos dados por el Archivo General de la Nacion. Se evidencia un fondo acumulado en
el que no solo se encuentran documentos, sino también objetos ajenos a la gestion documental. Esto demuestra
que no existe un proceso adecuado de organizacion documental acorde a las Tablas de Retencion Documental,
ademas de no realizar la debida foliacion de los documentos, también se observo la presencia de material
abrasivo como ganchos metalicos de cosedora y clips.

9%5|Pagina



UNIVERSIDAD DEL PACIFICO
DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD

Durante el recorrido, se constaté que se utilizan cajas industriales para custodiar documentos producidos por la
dependencia, ademés de documentos almacenados en AZ, lo cual no cumple con las normativas archivisticas.
En el depdsito se observo un nivel 2 con un archivador de madera que contiene CD y DVD que ya no son de
uso frecuente por la dependencia o la universidad. Sin embargo, este no es un espacio adecuado para su
conservacion, ya que las estanterias de madera no cumplen con los lineamientos archivisticos, y en el espacio
se encuentra una caja eléctrica que ademas sirve como bodega para otros insumos. Esta misma situacion se
observa en el nivel 1.

Ademés, la oficina cuenta con 2 unidades de aire acondicionado, aunque una de ellas presenta fallas en su
funcionamiento también cuentan con luz artificial proporcionada por lAmparas LED. en este depésito se cuenta
con una temperatura de 27.8 °C y una humedad relativa de 52.5%

Es crucial que los espacios destinados a la custodia de los documentos en la Oficina de Comunicaciones se
distribuyan de manera que garanticen una adecuada conservacion. Implementar un proceso adecuado de
organizacion documental, corregir el deterioro estructural ya que la presencia de grietas en el techo podria
permitir la entrada de humedad y otros agentes dafiinos, comprometiendo la integridad de los documentos,
ademas de asegurar que los documentos se almacenen siguiendo los lineamientos archivisticos contribuira
significativamente a proteger el valioso patrimonio documental de la universidad.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 40 Registro Fotografico Archivo de Gestion Oficina de Comunicaciones

Fotografia N°1 Fotografia N°2 Fotografia N°3
Entrada Emisora Oficina de Interior de grabacion canal Interior de grabacion oficina.
Comunicaciones. Afio:2024 Oficina de comunicaciones. empleados. Oficina de

Afio0:2024 comunicaciones.
Af0:2024
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Fotografia N°4
Equipos area de edicién. Oficina
de comunicaciones.

Fotografia N°5
Techo caido. Oficina de
Comunicaciones. Afio:2024

Fotografia N°6
Escaleras para subir al segundo
piso. Oficina de

Af0:2024 Comunicaciones.
Afi0:2024
Fotografia N°7 Fotografia N°8 Fotografia N°9

Archivador en madera no abre.
Oficina de comunicaciones.
Af0:2024

Archivador en madera 2 sin
llave. Oficina de
comunicaciones.
Af0:2024

Primer piso Emisora con
archivadores. Oficina de
comunicaciones.
Af0:2024
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Fotografia N°10 Fotografia N°11 Fotografia N°12
Estanteria en madera con CDy Estanteria en madera con AZ. Segundo piso emisora con
rumas. Oficina de Oficina de comunicaciones. fondo acumulado. Oficina de
comunicaciones. Afo:2024 comunicaciones.
Afo:2024 Afo0:2024
Fotografia N°13 Fotografia N°14 Fotografia N°15
Sistema de iluminacion lampara | Documentos en carpetas con Marcacion de carpetas. Oficina
LED. Oficina de material metalico. Oficina de de comunicaciones.
comunicaciones. comunicaciones. Afo:2024
Afo:2024 Afo0:2024

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 41 Archivo de Gestion Direccion General de Investigacion

SECCION: RECTORIA

SUBSECCION: DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACIONES

UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal

FECHAS EXTREMAS:
METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS: 3,461 | 2012 - 2025
(Aproximadamente 31248,45 folios)

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

En el depdsito de la Direccion General de Investigaciones, se encontrd que cuentan con archivadores verticales
metélicos para la custodia de las carpetas tipo yute, que estan organizadas en carpetas colgantes. Sin embargo,
se observo que los documentos sobresalen de las carpetas, lo que no contribuye a una adecuada conservacion
de estos.

Se pudo evidenciar que uno de los Archivadores metélicos destinados para el almacenamiento de los
documentos presenta oxidacion en la parte superior e inferior, lo que podria comprometer la integridad de los
documentos alli almacenados. También se observa elementos de cafetin ubicados en estos archivadores.

Los documentos almacenados en estas unidades de instalacién se encuentran en carpetas tipo yute y cuatro
aletas ubicadas en carpetas colgantes, evidenciado que los documentos presentan material abrasivo como
ganchos metalicos de cosedora y clips, ademas de presentar dobleces, por otro lado, los documentos no
cuentan con gancho legajador por lo que se encuentran sueltos y pueden generar pérdidas al momento de la
consulta de estos. Algunas de las unidades documentales presentan foliacién.

En la oficina productora se cuenta con el diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental acorde
a lo establecido en el acuerdo 042 de 2002, sin embargo, este no se encuentra actualizado a la fecha.

En cuanto a las condiciones medioambientales la oficina cuenta con una unidad de aire acondicionado y una
puerta de ingreso de vidrio lo que permite el ingreso de luz natural, ademas de las ventanas con los que cuenta
los diferentes médulos del espacio locativo, ademas de contar con lamparas LED que permanecen encendidas
durante la jornada laboral. En este depdsito se cuenta con una temperatura de 25.7 °C y una humedad relativa
de 79.8%

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 42 Registro Fotografico Archivo de Gestion Direccion General de Investigacion

b= =
Fotografia N°1 Fotografia N°2 Fotografia N°3
Archivador abierto. Archivador con o6xido. Archivadores metalicos.
Afo0:2024 Ano:2024 Afo0:2024
Fotografia N°4 Fotografia N°5 Fotografia N°6
Oficina Direccién Documentos dentro de carpetas Foliacion de documentos.
investigaciones. sueltos sin legajar. Af0:2025

AR0:2025 AR0:2025

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 43 Archivo de Gestion Direccién Académica

SECCION: RECTORIA

SUBSECCION: DIRECCION ACADEMICA

UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal

FECHAS EXTREMAS:
METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS: 14,194 | 2016 - 2025
(Aproximadamente 115.938 folios)

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

En la Direccion Académica se cuenta con archivadores verticales, tanto metalicos como de madera, para la
custodia de carpetas tipo yute que contienen los documentos producidos por la dependencia. Sin embargo, uno
de los archivadores metalicos presenta oxidacion en la parte superior, lo que podria ser motivo de preocupacion
a largo plazo. Al abrir los cajones, se observa que algunos de los documentos presentan dafio causado por
roedores y presencia de excremento de raton, lo que afecta a los documentos y que favorece su adecuada
conservacion.

En la oficina se dispone de una camara de seguridad instalada en el ingreso, lo cual permite un mayor nivel de
seguridad para la informacién que alli se custodia. Este sistema de vigilancia es fundamental para proteger la
integridad de los documentos y evitar cualquier acceso no autorizado.

En cuanto al proceso de organizacion documental los expedientes no cuentan con el debido proceso, no se estéa
llevando a cabo la respectiva foliacion, ni diligenciamiento de la hoja de control para los expedientes compuestos,
los documentos se encuentran sueltos sin ganchos legajadores dentro de las unidades de conservacion, también
se observé material abrasivo como ganchos metalicos de cosedora y clips.

En lo que respecta al Formato Unico de Inventario Documental, la oficina productora cuenta con varios archivos
de este

El depésito también cuenta con ventanas provistas de rejas que permiten el ingreso de luz natural sin que los
documentos se expongan directamente a la luz solar, lo cual es crucial para evitar el deterioro de los materiales
archivisticos. Ademas, la oficina esté equipada con luz artificial mediante 1&mparas LED y una unidad de aire
acondicionado que ayuda a regular la temperatura del depdsito. Tanto las ldmparas como el aire acondicionado
permanecen encendidos durante la jornada laboral para garantizar un ambiente adecuado para la preservacion
de los documentos.

La organizacion y el mantenimiento adecuado de estos espacios son de suma importancia para asegurar la
conservacion a largo plazo de los documentos. Es fundamental revisar periddicamente el estado de los
archivadores y las carpetas, asi como asegurar que las condiciones de temperatura y humedad se mantengan
dentro de los parametros recomendados por las normativas archivisticas. Ademas, la presencia de una camara
de seguridad y la correcta gestion de la iluminacion contribuyen significativamente a la proteccion del patrimonio
documental.

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 44 Registro Fotografico Archivo de Gestion Direccién Académica

Fotografia N°1 Fotografia N°2 Fotografia N°3
Pasillo oficina. La Instalacién de alarma de Mesa de trabajo con ruma.
Af0:2024 incendio no funciona. Afi0:2024
Afi0:2024
Fotografia N°4 Fotografia N°5 Fotografia N°6
Oxido archivador con botellon Archivador de madera. Archivador abierto.
encima. Afi0:2024 Afi0:2024
Af0:2024
Fotografia N°7 Fotografia N°8 Fotografia N°9
Sistema de iluminacion lampara Documentos con ganchos Cajas X200 en el piso Afi0:2025
LED. metélicos cosedora.
Af0:2025 Af0:2025

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 45 Archivo de Gestion Oficina de Registro y Control Académico

SECCION: DIRECCION ACADEMICA

SUBSECCION: OFICINA DE REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal

FECHAS EXTREMAS:
METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS: 86.224 | 1999 - 2025
(774166,95 folios aproximados)

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

La Oficina de Registro y Control Académico cuenta con diversas unidades de almacenamiento y elementos de
seguridad que aseguran la proteccion y conservacion de los documentos.

En primer lugar, se encuentran los archivadores rodantes, que permiten una optimizacion del espacio, sin
embargo, las carpetas que contienen los documentos pueden presentar un mayor deterioro puesto que no se
encuentran almacenadas en cajas, por lo que su ubicacion no garantiza una adecuada conservacion de estas,
en este archivador rodante se encuentran carpetas tipo yute y carpetas tipo sobre blancas.

Por otro lado, se encuentra la estanteria de madera en la cual se encuentran almacenadas una gran cantidad
de AZ que contiene parte de los documentos que son producidos por la dependencia y que ya presentan
deterioro debido a su estado de almacenamiento, ademas por que se cuenta con la presencia de huevos de
termitas en la estanteria de madera donde se encuentran almacenadas estas AZ

La seguridad en la Oficina de Registro y Control Académico esta garantizada por una camara de seguridad
instalada al ingreso de la oficina, lo que permite monitorear y proteger la informacion sensible que se maneja
en esta area. Este sistema de vigilancia es crucial para prevenir accesos no autorizados y mantener la integridad
de los documentos.

En cuanto al proceso de organizacion documental, las Historias Académicas se encuentran clasificadas en
egresados, inactivos y activos, cada categoria cuenta con una ordenacidn alfabética de la A a la Z teniendo en
cuenta el primero apellido, las unidades documentales no cuentan con la respectiva foliacion y diligenciamiento
de la hoja de control, también se evidencio que los documentos contienen material abrasivo como ganchos
metélicos de cosedora los cuales ya en algunos casos presenta oxidacion.

También se observé documentos almacenados en sobres de manila sellados y en cajas industriales, lo que no
contribuye a la debida conservacion y acceso de la documentacion que es producida y custodiada por la Oficina
de Registro y Control Académico.

En lo que respecta al Formato Unico de Inventario Documental la dependencia no esté realizando el debido
diligenciamiento de este.

Ahora bien, en lo relacionado con las condiciones medioambientales la oficina cuenta con una unidad de aire
acondicionado que regula la temperatura del depésito. La oficina también estd iluminada artificialmente
mediante lamparas LED, que proporcionan una luz constante y eficiente durante toda la jornada laboral, ademéas
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de contar con dos ventanas grandes las cuales tienen rejas y se encuentran ubicadas al fondo del depdsito y
una ventana pequefia de atencion al usuario que se encuentra ubicada al lado de la puerta de ingreso a la

oficina.

En esta Oficina se cuenta con una temperatura de 26.5 °C y humedad relativa de 55.8%

Fuente: Elaboracion Propia

Tabla 46 Registro Fotografico Archivo de Gestion Direccién Oficina de Registro y Control Académico

Fotografia N°1 Fotografia N°2 Fotografia N°3
Ventana atencién Oficina de Ventanas Archivos Oficinade | Sistemas de iluminacion natural
Registro y Control. Registro y Control. y lamparas.
Af0:2024 Afi0:2024 Afo0:2024
Fotografia N°4 Fotografia N°5 Fotografia N°6

Archivador rodante oficina de
Registro y Control-.
Af0:2024

Estanterias rodante archivo de
oficina de Registro y Control-
Af0:2024

Estanterias rodante archivo de
oficina de Registro y Control-
AR0:2024
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Fotografia N° 7 Fotografia N°8 Fotografia N°9
AZ. Archivador oficina en madera Archivador abierto.
Afi0:2024 oficina de Registro y Control-. AR0:2024
Ano:2024
Fotografia N°10 Fotografia N°11 Fotografia N°12
AZ. Resoluciones en AZ. Huevos en estante de madera.
Af0:2024 Af0:2025 Af0:2025
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Fotografia N°13 Fotografia N°14 Fotografia N°15
Se encuentran resoluciones Material abrasivo en Uso de resaltadores en
circulares. documentos. documentos.
Af0:2025 Afo0:2025 Af0:2025

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 47 Archivo de Gestion Departamento de Ciencias Naturales y Exactas - DECINE

SECCION: DIRECCION ACADEMICA

SUBSECCION: DEPARTAMENTO DE CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS

UBICACION: Sede Intenalco

FECHAS EXTREMAS:
METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS: 4,73 2014 - 2025
(Aproximadamente 43164)

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

En la Oficina del Departamento comparte espacio locativo con el Centro de Estudios Pedagégicos Avanzados
en el que se cuenta con archivadores verticales metalicos y de madera, los cuales contienen carpetas tipo yute
almacenadas en carpetas colgantes, en cuanto al archivador de madera se evidencid la presencia de comején,
lo cual va generando deterioro a la documentacion que alli se almacenan. En el piso se encuentran almacenadas
algunas cajas x200 y cajas industriales, en el que se evidencia documentacion de ambas dependencias, por lo
que no da claridad acerca del principio de procedencia

También se observo la presencia de otros objetos no relacionados con la gestion documental en el archivo. La
existencia de estos elementos puede generar desorden y dificultar la limpieza y organizacion del espacio. Es
fundamental cambiar estos objetos de lugar para asegurar que el &rea destinada a los documentos se mantenga
limpia y ordenada, minimizando el riesgo de dafio a los archivos.
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En cuanto al proceso de organizacion documental se evidencié que algunas de las unidades documentales
cuentan con foliacién, sin embargo, no se cuenta con esta actividad para la totalidad del acervo documental, sin
embargo, esta foliacion no garantiza un adecuado proceso de ordenacion ya que en la verificacion de los
expedientes se encontrd que se encuentran hojas en blanco que cuentan con foliacidn, ademas de encontrar
material abrasivo como ganchos metalicos de cosedora y clips. Por otro lado, los documentos almacenados en
las carpetas no cuentan con gancho legajador lo que puede generar pérdida de la documentacion al momento
de la consulta de estos. La oficina productora tampoco cuenta con el respectivo diligenciamiento del Formato
Unico de Inventario Documental.

En relacion con las condiciones medioambientales en el depdsito se cuenta con dos ventanas con rejas al fondo
de la oficina lo que proporciona Luz natural, también cuentan con ldmparas LED y dos ventiladores que ayudan
a regular la temperatura del espacio. La temperatura es de 28.6 °C y una Humedad de 79%

Para mejorar la conservacion de los documentos en el Departamento de Ciencias Naturales y Exactas, es crucial
tratar la infestacion de comején en el estante de madera, implementar practicas de organizacion mas estrictas
y asegurar que los documentos se almacenen siguiendo los lineamientos archivisticos establecidos. Esto
garantizara que el patrimonio documental del departamento se preserve adecuadamente y esté siempre
accesible cuando sea necesario.

Fuente: Elaboracién Propia

Tabla 48 Registro Fotografico Archivo de Gestion Departamento de Ciencias Naturales y Exactas

Fotografia N°1
Entrada Departamento de
Ciencias Naturales y exactas.
Af0:2024

Fotografia N°2
Archivador metélico Depto.
Ciencias naturales y exactas.
Afi0:2024

Fotografia N°3
Archivador en madera Depto.
Ciencias naturales y exactas.

Afi0:2024

Fotografia N°4

Documentos sueltos en el piso.

Depto. Ciencias naturales y
Exactas.Afo: 2025

Fotografia N°5
Sistemas de iluminacion. Depto.
Ciencias naturales y Exactas.
Afo: 2024

Fotografia N°6
Sistema de ventilacion vent.
manual. Depto. Ciencias
naturales y Exactas.Afo: 2024
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Fotografia N°7 Fotografia N°8 Fotografia N°9
Archivador no abre por Carpetas en archivador de Documentos con material
infestacién de comején, Depto. madera Depto. Ciencias metalico. Depto. Ciencias
Ciencias naturales y exactas. naturales y Exactas. naturales y Exactas.
Afi0:2024 Afio: 2024 Afio: 2024

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 49 Archivo de Gestion Departamento de Lenguaje de Ling(iistica y Literatura

SECCION: DIRECCION ACADEMICA

SUBSECCION: DEPARTAMENTO DE LENGUAJE DE LINGUISTICA Y LITERATURA

UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal

FECHAS EXTREMAS:
METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS: 5,277 | 2014 - 2025
(Aproximadamente 40190,85)

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

El Departamento de Lengua de Lingiistica y literatura, se encuentra compartiendo espacio locativo con Cultura,
La direccion de Investigacion y Compras y Almacén, contando con una unidad de aire acondicionado grande que
ayuda regular la temperatura de todo el espacio locativo; sin embargo el Departamento cuenta con un cubiculo
en el que se encuentra a Oficina del Jefe y ahi mismo el Archivo de Gestion, en este cubiculo cuentan con una
ventana sin reja, que permite el ingreso de luz natural, ademéas de contar con ldmparas LED, para reforzar la
iluminacion del espacio.

En este deposito se cuenta con archivadores verticales metalicos y un mueble de oficina de madera los cuales
contienen carpetas tipo yute y colgantes, ademas cuentan con estantes fija metélica en la ie se tienen
almacenadas las cajas X200, en estas se encuentran carpetas tipo yute, se observa que en algunas cajas las
cajas las carpetas se encuentran mal ubicadas.
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En cuanto al proceso de organizacion documental, se encontrd que algunas de las unidades de almacenamiento
cuentan con foliacion, sin embargo, no es una actividad que se esté empleando para la totalidad del acervo
documental. También se encontr6 que los documentos contienen material abrasivo como ganchos metalicos de
cosedora y clips, lo que conlleva a generar oxidacion en los documentos. Por otro lado, algunos de los

documentos almacenados en las carpetas yute presenta dobleces

En lo relacionado con el Formato Unico de Inventario documental, la dependencia se encuentra realizando el

respectivo diligenciamiento de este.

Ahora bien, en el depdsito se cuenta con una temperatura de 25.7 °C una humedad relativa de 74.3%

Fuente: Elaboracion Propia

Tabla 50 Registro Fotografico Archivo de Gestion Departamento de Lenguaje de Lingliistica y Literatura

L e 1
Fotografia N°1 Fotografia N°2 Fotografia N°3
Sistema de ventilacion, aire Rumas en estante de madera. Archivadores metalicos.
acondicionado. Af0:2025 Afi0:2025
Afi0:2025
Fotografia N°4 Fotografia N°5 Fotografia N°6
AZ encima de estanteria Disposicion incorrecta de las Sistemas de iluminacién
metalica. carpetas. l&mpara LED.
ARn0:2025 ARn0:2025 ARn0:2025

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 51 Archivo de Gestion Centro de Estudios Pedagégicos Avanzados (CEPA)

SECCION: DIRECCION ACADEMICA

SUBSECCION: CENTRO DE ESTUDIOS PEDAGOGICOS AVANZADOS

UBICACION: Sede Intenalco

FECHAS EXTREMAS
METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS: 5,36 | 2012 - 2025
(Aproximadamente 43600,5 folios)

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

El Centro de Estudios Pedag6gicos Avanzados cuenta comparte espacio locativo con el Departamento de
Ciencias Naturales y Exactas, en el que se cuenta con archivadores verticales metalicos y de madera, los cuales
contienen carpetas tipo yute almacenadas en carpetas colgantes. En el piso se encuentran almacenadas algunas
cajas x200 y cajas industriales, en el que se evidencia documentacion de ambas dependencias, por lo que no
da claridad acerca del principio de procedencia.

Enlo que respecta al proceso de organizacion documental, este no se esta llevando a cabo de la manera correcta
para la totalidad de las unidades documentales, pues en la foliacion documental, se evidencia faltantes de folios,
foliacién que no inicia en uno, por lo que no da garantia de una adecuada ordenacién dentro de las carpetas,
tampoco se inicié el manejo de la hoja de control para las Series a las que aplica como lo son las compuestas.
En los documentos se puede evidenciar también la presencia de material abrasivo como ganchos de cosedora
metalicos y clips.

En lo relacionado con el diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental, no se pudo realizar
verificacion de este proceso, por que la persona encargada del Archivo de este departamento no se encontraba
en su oficina el dia que se realizo la revision aleatoria de las unidades de instalacion, conservacion y
almacenamiento.

En relacion con las condiciones medioambientales en el depdsito se cuenta con dos ventanas con rejas al fondo
de la oficina lo que proporciona Luz natural, también cuentan con lamparas LED y dos ventiladores que ayudan
a regular la temperatura del espacio. La temperatura es de 28.6 °C y una Humedad de 79%

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 52 Registro Fotografico Archivo de Gestion Centro de Estudios Pedagogicos Avanzados

Fotografia N°1 Fotografia N°2 Fotografia N°3
Techo oficina CEPA. Archivador metalico con llave Archivador de madera oficina
Afo:2024 oficina CEPA. CEPA.
Afn0:2024 Afn0:2024
Fotografia N°4 Fotografia N°5 Fotografia N°6
Ventana oficina CEPA. Rumas en piso cajas X200 y Material abrasivo en
Afno:2025 cajas industriales oficina CEPA. | documentos ganchos cosedora
Afi0:2025 oficina CEPA.
Afi0:2025

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 53 Archivo de Gestion Programa de Arquitectura

SECCION: DIRECCION ACADEMICA

SUBSECCION: PROGRAMA DE ARQUITECTURA

UBICACION: Sede Intenalco

FECHAS EXTREMAS:
METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS: 6,322 | 2013 -2025
(Aproximadamente 48164,4 folios)
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CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

La Oficina del Programa de Arquitectura cuenta con un archivador metélico vertical que se utiliza para el
almacenamiento de documentos, Ademas, se cuenta con una estructura de concreto para almacenar las cajas
X200, aunque, también se observd que hay cajas industriales ubicadas directamente en el piso, lo que puede
representar un riesgo para los documentos debido a la posible humedad o dafios fisicos.

Se observd la presencia de documentos almacenados en AZ y bolsas plasticas, lo cual muestra que no se
siguen lineamientos dados por el Archivo General de la Nacidn, se evidenciaron rumas de documentos. Ademas,
en la zona de archivo se encuentra un fondo acumulado de documentos, lo que indica una falta de organizacion
y un posible riesgo de deterioro para la informacion almacenada.

En lo relacionado al proceso de organizacion documental, no se esta llevando a cabo en la oficina productora,
pues hay documentos en fondo acumulado, lo que muestra el alta del proceso de clasificacion documental, no
se evidencia foliacion documental, tampoco elaboracién de la hoja de control paralelas unidades documentales
compuestas, por otro lado, los documentos presentan suciedad, ganchos metalicos de cosedora y clips, lo que
no contribuye a la debida custodia y conservacion documental

El area de archivo también contiene otros objetos no relacionados con la gestion documental, lo cual ocupa
espacio valioso y puede dificultar la limpieza y organizacion del entorno. Es crucial que estos objetos sean
llevados a otro espacio para asegurar que el area destinada a los documentos se mantenga ordenada y
funcional.

Para los documentos de este Archivo de Gestion no se esta realizando el debido diligenciamiento del Formato
Unico de Inventario Documental.

La iluminacién en el espacio de archivo es proporcionada por lamparas LED y una pequefia ventana que se
encuentra al costado de la puerta de ingreso a la oficina, en el dep6sito no se cuenta con unidades de aire
acondicionado y el nico ventilador con el que se cuenta es en la oficina del jefe, donde se tienen almacenadas
gran cantidad AZ que contienen documentos del Archivo de Gestion de la dependencia. La temperatura de este
deposito es de 28.7 °C y la humedad relativa es 77.5%

Fuente: Elaboracién Propia

Tabla 54 Registro Fotografico Archivo de Gestion Programa de Arquitectura

Fotografia N°1 Fotografia N°2 Fotografia N°3
Archivador vertical metalico Estante con cajas. Oficina AZ Oficina Programa de
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Programa de Arquitectura.

Arquitectura.

Arquitectura. Afi0:2024 Afi0:2024
Afi0:2024
Fotografia N°4 Fotografia N°5 Fotografia N°6

almacenamiento con cajas y AZ.
Oficina Programa de

Fondo acumulado. Oficina
Programa de Arquitectura.

Ruma Oficina Programa de
Arquitectura.

Arquitectura. Afi0:2024 Afi0:2024
Afi0:2024
Fotografia N°7 Fotografia N°8 Fotografia N°9

AZ en caja. Oficina Programa de
Arquitectura.
Afi0:2024

AZ en caja y piso. Oficina
Programa de Arquitectura.
Af0:2024

AZ. Oficina Programa de
Arquitectura.
Afi0:2024
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Fotografia N°10 Fotografia N°11 Fotografia N°12
Sistema de ventilacion aire Disposicion incorrecta e las documentos en carpetas y
acondicionado no funciona. carpetas. Oficina Programa de sobres sueltos. Oficina
Oficina Programa de Arquitectura. Programa de Arquitectura.
Arquitectura. Afi0:2025 Af0:2024
Afi0:2025
Fotografia N°13 Fotografia N°14 Fotografia N°15
Documentos en bolsas. Oficina | Almacenamiento en AZ con | Documentos con  material
Programa de Arquitectura. telarafias. Oficina Programa de | abrasivo ganchos cosedora en
AR0:2025 Arquitectura. AZ. Oficina Programa de
Af0:2025 Arquitectura.
Afi0:2025

Fuente: Elaboracién propia
Tabla 55 Archivo de Gestion Programa de Agronomia

SECCION: DIRECCION ACADEMICA

SUBSECCION: PROGRAMA DE AGRONOMIA

UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal

FECHAS EXTREMAS:
METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS: 7,004 | 1999 -2025
(Aproximadamente 48901,5 folios)

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

Para los programas de Agronomia, Construcciones civiles, Hoteleria y Turismos, Acuicultura, Ingenieria de
Sistemas y Sociologia, se comparte un mismo espacio locativo, el cual esté dividido en cubiculos para cada
programa, en ese deposito se cuenta con una unidad sanitaria, también se cuenta con una unidad de aire
acondicionado ubicada en el area que se tiene en comun con cada oficina y no por cubiculo. Esto hace que las
condiciones medioambientales varien.
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En el deposito destinado para el Programa de Agronomia se cuenta con un ventanal que separa la oficina de un
balcon que da a la parte trasera de la universidad y en la que se encuentra vegetacion. En este depdsito se
cuenta con estanterias fijas metalicas y archivador vertical metalico, cuentan con carpetas tipo yute las cuales
estan almacenadas en cajas X200 y carpetas colgantes cafés.

En lo relacionado con el proceso de organizacion documental, se evidencié que algunas de las unidades
documentales cuentan con foliacion, sin embargo, es una actividad que no se esta llevando a cabo para la
totalidad de los expedientes que se conservan en dicho depdsito, se encontraron en los documentos material
abrasivo como ganchos metdlicos de cosedora, lo que no contribuye a un debido proceso de ordenacion
documental, ademés de encontrar documentos en rumas y las carpetas que se encuentran dentro de las cajas
X200 se encuentran mal almacenada . Tampoco se evidencio el diligenciamiento de la hoja de control de las
unidades documentales compuestas.

A la fecha cuentan con el diligenciamiento de Formato Unico de Inventario Documental, el cual tiene registros
de documentos producidos desde el afio 2021, para la demas documentacion no se cuenta con el registro en el
FUID

En cuanto a las condiciones medioambientales se tiene una temperatura de 28.2 °C y una humedad relativa de
70.6%

Fuente: Elaboracién Propia

Tabla 56 Registro Fotografico Archivo de Gestion Programa de Agronomia

Fotografia N°1 Fotografia N°2 Fotografia N°3
Oficina Programa de Estanteria metalica con cajas Archivador metalico. Oficina
Agronomia. X200y libros. Programa de Agronomia.
ARno0:2025 Ano:2025 Ano:2025
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Fotografia N°4 Fotografia N°5 Fotografia N°6
AZ y carpetas sueltas sobre Disposicion incorrecta de las Foliacion de documentos.
cajas X200. Oficina Programa de | carpetas. Oficina Programa de Oficina Programa de
Agronomia. Agronomia. Agronomia.
Afi0:2025 Af0:2025 Afi0:2025

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 57 Archivo de Gestion Programa de Sociologia

SECCION: DIRECCION ACADEMICA

SUBSECCION: PROGRAMA DE SOCIOLOGIA

UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal

FECHAS EXTREMAS
METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS: 13,224 | 2015 - 2025
(aproximadamente 97813,8)

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

Para los programas de Sociologia, Construcciones civiles, Hoteleria y Turismos, Acuicultura, Ingenieria de
Sistemas y Agronomia, se comparte un mismo espacio locativo, el cual esta dividido en cubiculos para cada
programa, en ese depésito se cuenta con una unidad sanitaria, también se cuenta con una unidad de aire
acondicionado ubicada en el &rea que se tiene en comdn con cada oficina y no por cubiculo. Esto hace que las
condiciones medioambientales varien.

Ahora bien, para el almacenamiento de los documentos en cuenta con un archivador vertical y una estanteria
fija ambas metélicas, también se cuenta con cajas X200 en rumas una sobre la otra desde el nivel del piso,
ademas de tener documentacion sin criterio de clasificacion en el que se atienda al principio de procedencia con
relacion a la produccion documental del programa de Acuicultura, ya que se evidencio un fondo acumulado de
ambos programas.
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En cuanto al proceso de organizacion documental algunas de las unidades documentales cuentan con foliacion,
sin embargo es una actividad que no se estéa llevando a cabo para la totalidad de la documentacion, por otro
lado en el archivador metélico contienen almacenada la informacion producida del afio en curso, lo que indica
que cada afio sacan esta produccion documental y la ubican al fondo de la oficina al frente de la unidad sanitaria,
donde se encuentra el no acumulado del programa de acuicultura, generado afios tras afio mayor volumen de
esta problemética.

Por otro lado, se evidencio que los documentos cuentan con material abrasivo como ganchos metalicos de
cosedora, los cuales ya presentan oxidacion y clips, ademas de que los documentos que se encuentran en las
carpetas tipo yute no cuentan con gancho legajador, lo que puede ocasionar pérdida de la informacion cuando
estas unidades documentales sean consultadas.

En cuanto al formato Unico de Inventario Documental, se esté realizando el diligenciamiento, sin embargo, no
se estan diligenciando todos los campos que el formato dispone.

Para el depdsito se cuenta con una temperatura de 25.8 °C y una humedad relativa de 73.3%

Fuente: Elaboracién Propia

Tabla 58 Registro Fotografico Archivo de Gestion Programa de Sociologia

Fotografia N°1 Fotografia N°2 Fotografia N°3
Almacenamiento cajas X200 Documentos sueltos sobre cajas | Estanteria metalica con copias
sobre archivador. Programa de | X200. Programa de Sociologia. de trabajos.
Sociologia. Afi0:2025 Afi0:2025
Af0:2025
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Fotografia N°4 Fotografia N°5 Fotografia N°6
Documentos con material Documentos en carpetas. Arafias y telarafias en cajas
abrasivo y ganchos de Af0:2025 X200.
cosedora. Afi0:2025
Afi0:2025

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 59 Archivo de Gestion Programa de Ingenierfa de Sistemas

SECCION: DIRECCION ACADEMICA

SUBSECCION: PROGRAMA DE INGENIERIA DE SISTEMAS

UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal

FECHAS EXTREMAS:
METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS: 13,81 2014 - 2025
(95.652 folios aproximadamente)

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

Para los programas de Ingenieria de Sistemas, Construcciones civiles, Hotelerfa y Turismo, Acuicultura,
Sociologia y Agronomia, se comparte un mismo espacio locativo, el cual esta dividido en cubiculos para cada
programa, en ese depésito se cuenta con una unidad sanitaria, también se cuenta con una unidad de aire
acondicionado ubicada en el &rea que se tiene en comdn con cada oficina y no por cubiculo. Esto hace que las
condiciones medioambientales varien.

Para la custodia de los documentos del Archivo de Gestion, se cuenta con una estanteria fija metalica en la que
se almacenan cajas X200, las cuales presentan un armado errdneo ya que las tapas de refuerzo de la estructura
de la caja las estan dejando como tapas de esta y un archivador vertical metélico con carpetas colgantes.

En cuanto a la organizacion de documentos, se evidencié que cuentan con una foliacion parcial, es decir no
todas las unidades documentales cuentan con dicha actividad, sin embargo esta foliacion se presenta delantera
desordenada, evidencidndose que no se tiene un orden consecutivo dentro de la carpeta, también se evidencio
que se tiene material abrasivo como ganchos de cosedora que ya presentan oxidacion, por otro lado, los
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documentos que se encuentran almacenados en las carpetas yute no cuentan con gancho legajador, por lo que
los documentos se encuentran sueltos, algunos de los documentos como los tamafio oficios presentan dobleces.

El Formato de Unico de Inventario Documental esta diligenciado en Word para documentos producidos entre el
2017 y el 2018, por lo que no estd actualizado a la fecha, ademéas este no cuenta con todos los campos
requeridos diligenciados.

En la Oficina de Ingenieria de Sistemas se cuenta con un ventanal sin reja, el cual permite el ingreso de luz
natural, ademas de contar con lamparas LED que proporcionan luz artificial durante la jornada laboral, en cuanto
a las condiciones medioambientales el depésito de Archivo cuenta con una temperatura de 25.4 °C y una
humedad relativa de 67%.

Nota: Se aclara que, durante la visita a la universidad, al preguntar por el programa de Tecnologia en
Informética; manifestaron que se habia unificado con el programa de Ingenieria en Sistemas, por lo tanto, la
produccion documental se encuentra unificada en un mismo espacio.

Fuente: Elaboracién Propia

Tabla 60 Registro Fotografico Archivo de Gestion Programa de Ingenieria de Sistemas

Fotografia N°1 Fotografia N°2 Fotografia N°3
Oficina Programa Ingenieria de Estanteria metélica con cajas Archivador metalico y
Sistemas. X200. archivador de pared.
ARn0:2025 ARno0:2025 ARn0:2025
Fotografia N°4 Fotografia N°5 Fotografia N°6
Foliacion documentos Documentos con material Ubicacion contraria de
desordenada. abrasivo ganchos de cosedora. documentos en carpetas.
ARno0:2025 Ano:2025 Ano:2025

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 61 Archivo de Gestién Programa de Tecnologia en Acuicultura

SECCION: DIRECCION ACADEMICA

SUBSECCION: PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN ACUICULTURA

UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal

FECHAS EXTREMAS:
METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS: 13,339 | 2020-2024
(aproximadamente 103153,05 folios)

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

Para los programas de Acuicultura, Ingenieria de Sistemas, Construcciones civiles, Hoteleria y Turismos,
Sociologia y Agronomia, se comparte un mismo espacio locativo, el cual esta dividido en cubiculos para cada
programa, en ese deposito se cuenta con una unidad sanitaria, también se cuenta con una unidad de aire
acondicionado ubicada en el area que se tiene en comln con cada oficina y no por cubiculo. Esto hace que las
condiciones medioambientales varien.

El espacio locativo del Programa de Acuicultura cuenta con archivador vertical metalico y estanteria fija metélica
en la que se tiene almacenado cajas X200, carpetas colgantes y rumas de documentos, Ademas se cuenta con
una coleccién de trabajos de grados, siendo estos documentos de apoyo, ya que estos se encuentran
almacenados en la Biblioteca de la universidad

Los documentos que se encuentran custodiados en este Archivo de Gestion no cuentan con el proceso de
organizacion documental, documentos sin foliacién, con presencia de material abrasivo como ganchos metalicos
de cosedora, documentos con dobleces y uso de resaltador. En lo que respecta al Formato Unico de Inventario
Documental, se encontraron dos archivos que contienen registros de las unidades documentales, sin embargo,
estos no se encuentran actualizados a la fecha.

En cuanto a las condiciones medioambientales, el depésito de Archivo cuenta con un ventanal que da acceso a
un balcon de la parte de atras del blogue en el que se encuentra la Oficina, este ventanal permite el ingreso de
luz natural, ademas cuentan con ldmparas LED, que refuerzan la iluminacién durante la jornada laboral. La
temperatura de este depdsito es de 26.2 °C y una humedad relativa de 68.9%

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 62 Registro Fotografico Archivo de Gestion Programa de Tecnologia en Acuicultura

Fotografia N°1 Fotografia N°2 Fotografia N°3
Archivador metalico. Ruma de carpetas sobre Oficina Programa Tecnologia en
Afno:2025 escritorio. Acuicultura.
Afi0:2025 Afi0:2025
Fotografia N°4 Fotografia N°5 Fotografia N°6
Estanteria metalica y archivador En la parte inferior de la Carpetas colgantes en
de pared con libros y encima estanteria hay rumas de archivador y sobres.
cajas X200. carpetas y cajas. Afi0:2025
Af0:2025 Af0:2025

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 63 Archivo de Gestion Programa de Tecnologia en Gestion Hotelera y Turistica

SECCION: DIRECCION ACADEMICA

SUBSECCION: PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN GESTION HOTELERA Y TURISTICA

UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal

FECHAS EXTREMAS:
METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS: 3,507 | 2022-2025
(Aproximadamente 26193,15 folios)

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

Para los programas Hoteleria y Turismos, de Acuicultura, Ingenieria de Sistemas, Construcciones civiles,
Sociologia y Agronomia, se comparte un mismo espacio locativo, el cual esté dividido en cubiculos para cada
programa, en ese deposito se cuenta con una unidad sanitaria, también se cuenta con una unidad de aire
acondicionado ubicada en el area que se tiene en comUln con cada oficina y no por cubiculo. Esto hace que las
condiciones medioambientales varien.

En esta dependencia cuentan con un archivador vertical metalico, el cual evidencia un gran deterioro relacionado
con su nivel de oxidacion. Cuando se abre el archivador se siente un fuerte olor a humedad, manejan carpetas
colgantes con identificacion, se evidencian rumas en piso dentro de bolsas, con carpetas sueltas encima,
ademas de tener otros objetos no relacionados con la Gestién Documental sobre el archivador

En cuanto a lo proceso de organizacion documental de la documentacion que es producida y custodiada por la
dependencia se observa gue no se cuenta con el debido proceso de foliacién documental, ademas de encontrar
material abrasivo como ganchos metdlicos de cosedora, los cuales han generado en la documentacion
oxidacién, demostrando esto que no se estan atendiendo a los lineamientos dados por el ente de control en
cuanto al debido proceso de organizacién documental.

Con relacion al diligenciamiento del formulario unico de inventario, tanto en la visita como en el formulario
aplicado, manifiestan no manejarlo.

En cuanto a las condiciones medioambientales del deposito se cuenta con una temperatura de este depdsito es
de 27.2 °C y una humedad relativa de 69%

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 64 Registro Fotografico Archivo de Gestion Programa de Tecnologia en Gestion Hotelera y Turistica

Fotografia N°1 Fotografia N°2 Fotografia N°3
Almacenamiento cajas X200 Oficina Programa Tecnologia en | Archivador de pared encima de
debajo escritorio. Gestion Hotelera y Turistica. archivador metalico.
Afi0:2025 Afi0:2025 Afi0:2025
Fotografia N°4 Fotografia N°5 Fotografia N°6

Archivador metélico 4 puestos.

AR0:2025

Documentos con material
abrasivo ganchos de cosedora.
Afi0:2025

Carpetas colgantes con fuerte
olor a humedad y hongos.
ARn0:2025

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 65 Archivo de Gestion Programa de Tecnologia en Construcciones Civiles

SECCION: DIRECCION ACADEMICA

SUBSECCION: PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN CONSTRUCCIONES CIVILES

UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal

FECHAS EXTREMAS:
METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS: 3,93 | 2019 - 2025
(Aproximadamente 30726 folios)

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

Para los programas de Construcciones Civiles, Acuicultura, Ingenieria de Sistemas, Hoteleria y Turismos,
Sociologia y Agronomia, se comparte un mismo espacio locativo, el cual esta dividido en cubiculos para cada
programa, en ese depésito se cuenta con una unidad sanitaria, también se cuenta con una unidad de aire
acondicionado ubicada en el area que se tiene en com(n con cada oficina y no por cubiculo. Esto hace que las
condiciones medioambientales varien.

El Archivo de Gestion cuenta con archivador vertical metalico para el almacenamiento de las unidades
documentales las cuales se encuentran en carpetas colgantes, también se cuenta con cajas en rumas una sobre
la otra, ubicadas encima del archivador y las carpetas que se encuentran almacenadas en estas cajas se
encuentran mal ubicadas, ademas estos documentos se encuentran debajo de la unidad del aire acondicionado
al costado izquierdo, lo que representa un alto riesgo para la documentacion, ya que el aire presenta goteo.

En cuanto al proceso de organizacion documental se evidencio que algunas de las unidades documentales,
presentan foliacién, sin embargo, es una actividad que no se esta llevando a cabo con todo el acervo
documental, también se encontré material abrasivo como ganchos metalicos de cosedora y clips, lo que
evidencia que el proceso de organizacion documental no esta atendiendo a los lineamientos dados por el
Archivo General de la Nacion. Por otro lado, los documentos se encuentran sueltos en las carpetas, lo que
puede generar pérdida de la informacion cuando las unidades documentales son consultadas por los diferentes
usuarios.

En cuanto al Formato Unico de Inventario Documental, la oficina se encuentra haciendo su diligenciamiento, sin
embargo, se evidencia que no todos los campos cuentan con el registro correspondiente.

En cuanto a las condiciones medioambientales la oficina cuenta con una temperatura de 27.5 °C y una humedad
relativa de 71.3%

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 66 Registro Fotografico Archivo de Gestion Programa de Tecnologia en Construcciones Civiles

Fotografia N°1 Fotografia N°2 Fotografia N°3
Archivo aledafio al bafio. Documentos con material Carpetas mal ubicadas.
Af0:2025 abrasivo ganchos cosedora. Af0:2025
Afi0:2025
Fotografia N°4 Fotografia N°5 Fotografia N°6
Goteo de aire acondicionado Oficina Programa Tecnologia en | Documentos en carpetas con

sobre documentos Programa Construcciones civiles. clips.
Tecnologia Construcciones Af0:2025 Af0:2025
Civiles.
Af0:2025

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 67 Archivo de Gestién Programa Administracion de Negocios Internacionales

SECCION: DIRECCION ACADEMICA

SUBSECCION: PROGRAMA ADMINISTRACION DE NEGOCIOS INTERNACIONALES

UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal

FECHAS EXTREMAS:
METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS: 9,522 | 2019-2025
(Aproximadamente 64850,4)

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

En el espacio locativo destinado para el Archivo de Gestion cuenta con estanteria metdlica fija en la que se
almacenan cajas X200 que contienen la informacion que es producida por la dependencia, las cajas se
encuentran mal armadas debido a que las tapas que se usan para reforzar la estructura de la caja se estan
dejando como tapas de esta, también se encuentran carpetas colgantes dentro de las cajas. En este depdsito
también se cuenta con una cdmara de seguridad que garantiza una mayor seguridad para la documentacion
que se custodia y se produce en esta dependencia.

En cuanto al proceso de organizacion documental se encontraron unidades documentales que cuentan con su
respectiva foliacion, aunque no es una actividad que se esté llevando a cabo para la totalidad de los expedientes,
por otro lado, se encontrd que lo documentos cuentan con material abrasivo, lo que demuestra que no se esta
llevando a cabo un debido proceso de organizacion documental

En lo que respecta al Formato Unico de Inventario Documental lo tienen actualizado hasta el afio 2022.

Ahora bien, en lo que respecta a las condiciones medioambientales el espacio locativo cuenta con tres ventanas
con rejas las que cuales permiten el ingreso de luz natural al espacio, ademas de contar con lamparas LED,
que refuerzan la iluminacion durante la jornada laboral, también cuentan con un ventilador que ayuda a que el
espacio se encuentre mas fresco. Este depdsito cuenta con una temperatura de 28.7 °C y una humedad relativa
de 79%

Fuente: Elaboracién Propia
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Tabla 68 Registro Fotografico Archivo de Gestion Programa Administracion de Negocios Internacionales

Fotografia N°1 Fotografia N°2 Fotografia N°3
Oficina Programa Argollado dentro de carpetas. Carpetas tipo yute.
Administracion de Negocios Afo:2025 Afo:2025
Internacionales.
Af0:2025
Fotografia N°4 Fotografia N°5 Fotografia N°6
Almacenamiento de carpetas | Cajas X200 y rumas de carpetas | Estanteria metélica con cajas
colgantes en cajas X200. en el piso. X200 y archivador madera 2
Af0:2025 Afo0:2025 puestos.
Afi0:2025

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 69 Archivo de Gestion Direccion de Proyeccidn Social

SECCION: RECTORIA

SUBSECCION: DIRECCION DE PROYECCION SOCIAL

UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal

FECHAS EXTREMAS:
METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS: 9,77 | 2012-2025
(Aproximadamente 80244 folios)

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

La Direccidn de Proyeccién Social cuenta con diversas unidades y equipos para la organizacion y conservacion
de documentos esenciales, como estanterias fijas metalicas, en las que se almacenan cajas X200 con carpetas
tipo yute, también se observaron cajas industriales en dichas estanterias, por otro lado se cuenta con
archivadores verticales tanto metélicos como de madera, en los que se almacenan carpetas tipo yute en
carpetas colgantes, en algunas se evidencian residuos de la madera debido a la plaga de comején que tienen
los archivadores de madera.

Ademas, se observan rumas de documentos que no estan adecuadamente archivadas, lo que indica una falta
de organizacion y un potencial riesgo de deterioro. También se observé documentos almacenados en AZ. En el
area de archivo también se evidencio cajas industriales ubicadas en el piso, lo cual puede representar un riesgo
para los documentos debido a posibles condiciones de humedad o dafios fisicos. También se encontraron
documentos dispersos en los puestos de trabajo, lo que puede dificultar la organizacion y accesibilidad de la
informacion.

Se observo que en la zona de archivo hay otros objetos no relacionados con la gestion documental, ocupando
espacio valioso y dificultando la limpieza y organizacion del entorno por lo que se recomienda que en el area de
Archivo sélo se custodie o perteneciente a la gestién documental, como cumplimiento a los lineamientos dados
por el ente de control, ademas para asegurar una adecuada conservacion y acceso a la informacion.

En cuanto al proceso de organizacion documental no se esta llevando a cabo, debido que se evidenciaron
unidades documentales que a pesar de que cuentan con foliacion, ésta se esta realizando de atrds hacia
adelante, también se encontraron documentos con material abrasivo como ganchos de cosedora y documentos
almacenados en sobres de manila y AZ, ademas de observar varias cajas X200 selladas con cinta adhesiva.
En cuanto al diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental no se pudo contactar debido a que
la persona encargada del Archivo se encontraba sin vinculacion laboral con la universidad.

En lo que respecta a las condiciones medioambientales el espacio locativo cuenta con tres ventanas con rejas
al fondo de la oficina y una al ingreso de esta, lo que permite contar con luz natural, ademas de tener ldmparas
LED, que refuerzan la iluminacion durante la jornada laboral, en este depésito se cuenta con un ventilador.

La temperatura de la Oficina es de 28.2 °C y la humedad relativa es de 79.7%

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 70 Registro Fotografico Archivo de Gestion Direccion de Proyeccion Social

Fotografia N°1 Fotografia N°2 Fotografia N°3
Entrada Oficina Proyeccion lluminacién y techos Oficina Cables de red en piso. Oficina
social. Proyeccion social. Proyeccion social.
Af0:2024 Afi0:2024 Afi0:2024
Fotografia N°4 Fotografia N°5 Fotografia N°6
Estanterias Oficina Proyeccion | Archivador con comején. Oficina | Archivador en madera. Oficina
social. Proyeccion social. Proyeccion social.
Afi0:2024 Afi0:2024 Afi0:2024
Fotografia N°7 Fotografia N°8 Fotografia N°9
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Carpetas en archivador con
comején. Oficina Proyeccion

social. social. social.
Afio: 2024 Afio: 2024 Afio: 2024
Fotografia N°10 Fotografia N°11 Fotografia N°12

AZ en Oficina Proyeccion social.

Ruma de 5 CM. Oficina

Rumas en estanterias. Oficina

Afo: 2024 Proyeccion social. Proyeccion social.
Afio: 2024 Afi0:2024
Fotografia N°13 Fotografia N°14 Fotografia N°15

Documentos de trabajo. Oficina
Proyeccion social.
Afio: 2024

Cajas con AZ 32 cms. Oficina
Proyeccion social.
Afo: 2024

Ruma de 26 cms. Oficina
Proyeccion social.
Afio: 2024
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Fotografia N°16 Fotografia N°17 Fotografia N°18
Documentos con material Foliacion de Documentos. Sistema de ventilacion, aire
abrasivo y ganchos de Oficina Proyeccion social. acondicionado malo. Oficina
cosedora. Oficina Proyeccion Ano: 2025 Proyeccion social.
social. Afio: 2025
Afo: 2025

Fuente: Elaboracion propia
Tabla 71 Archivo de Gestion Direccion de Bienestar Universitario

SECCION: RECTORIA

SUBSECCION: DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal

FECHAS EXTREMAS:
METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS: 1,679 | 2011-2025
(Aproximadamente 11751,3 folios)

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

En el momento de la visita no contaban con personal contratado en esta dependencia, por lo tanto, no se pudo
aplicar encuesta y esto conlleva a no contar con fechas extremas y diligenciamiento de formato Unico de
inventario.

Esta dependencia comparte espacio con deportes, salud comunitaria, deportes y promocion socioeconémica
en espacio dividido.

Se pudo observar que cuenta con rumas de cajas X200 encima de mueble de madera, dentro de los cajones
de este, tienen rumas en carpetas sueltas, dentro de estas carpetas que estan ubicadas dentro de las cajas, se
evidencia material metalico, con documentos sueltos, foliados.

La temperatura de la dependencia es de 27°C y la humedad relativa que se tom¢ es de 50%.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 72 Registro Fotografico Archivo de Gestion Direccion de Bienestar Universitario

Fotografia N°1 Fotografia N°2 Fotografia N°3
Oficina de Bienestar. Ventana y rack. Ventana.
Af0:2024 Afi0:2024 Afi0:2024
Fotografia N°4 Fotografia N°5 Fotografia N°6
Aire acondicionado. Archivador metélico con varios Carpetas ubicadas en la
Afno:2024 objetos encima. direccion incorrecta.
Afi0:2024 Afi0:2024
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Fotografia N°7 Fotografia N°8 Fotografia N°9
Estanteria metalica. Estante de madera con carpetas Archivador abierto.
Afo:2024 y documentos. Afo0:2024
Afi0:2024
Fotografia N°10 Fotografia N°11 Fotografia N°12
Entrada Oficina Bienestar Sistema de iluminacion lampara Organizacion de archivos.

Universitario. LED, Bienestar Universitario. Af0:2024
Af0:2025 Afi0:2025
Fotografia N°13 Fotografia N°14 Fotografia N°15
Limpieza de documentos, Rumas de cajas en piso con Rumas de cajas en el piso.
foliacion. material de archivo. Af0:2024
Afi0:2024 Afi0:2024

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 73 Archivo de Gestion Cultura

SECCION: DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

SUBSECCION: CULTURA

UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal

FECHAS EXTREMAS:
METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS:0,36 | 2020-2024
(Aproximadamente 2565 folios)

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

La oficina de Cultura, se encuentra compartiendo espacio locativo con el Departamento de Lengua de
LingUistica y literatura, La direccion de Investigacion, Promocién y Desarrollo Humano y Compras y Almacén,
contando con una unidad de aire acondicionado grande que ayuda regular la temperatura de todo el espacio
locativo; sin embargo Cultura cuenta con un cubiculo en el que se encuentra el Archivo de Gestién, en este
cubiculo no se cuenta con ventanas, pero se encuentra a un costado de la puerta de ingreso que es de vidrio
la cual ayuda al ingreso de luz natural, ademas de contar con lamparas LED, para reforzar la iluminacion del
espacio durante la jornada laboral.

En este depésito los documentos estan almacenados en una caja X200, la cual se encuentra debajo del puesto
de trabajo de la encargada de esta area, también se evidenci6 una ruma de documentos sobre el escritorio, se
encontraron documentos con dobleces, algunas unidades documentales con foliacion, también se observd que
algunas de las unidades documentales no cuentan con gancho legajador, lo que puede generar pérdida de
documentacion cuando se haga consulta de estas.

Por otro lado, la encargada del Archivo manifiesta que se realizé una transferencia al Archivo central en el afio
2021, lo que demuestra que no se estan siguiendo lo establecido en las Tablas de Retencién Documental, en
el que se establecen los tiempos de retencion de los documentos en los Archivos de Gestion, ya que este
instrumento fue convalidado por el Archivo General de la Nacion en el afio 2024.

En lo que respecta al diligenciamiento del Formato Unico de inventario Documental, se encuentran elaborando.

En cuanto a las condiciones medioambientales la temperatura del espacio locativo es de 27.8 °C y la humedad
relativa de 70.5%

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 74 Registro Fotografico Archivo de Gestion Cultura

Fotografia N°1 Fotografia N°2 Fotografia N°3
Estanteria metélica con cajas Rumas en piso. Cajas X200 en piso.
X200y rumas. Afo:2024 Afi0:2025
Afi0:2024
Fotografia N°4 Fotografia N°5 Fotografia N°6
Documentos con clips oxidados. Puesto de trabajo Documentos en carpetas
Afno:2025 Afi0:2025 Afi0:2025

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 75 Archivo de Gestion Promocion y Desarrollo Humano

SECCION: DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

SUBSECCION: PROMOCION Y DESARROLLO HUMANO

UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal

FECHAS EXTREMAS:
METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS: 3,915 | No suministradas
(Aproximadamente 25785 folios)

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

El dia que se visit6 esta dependencia, no se encontraba personal a cargo de la misma; por lo tanto, no se aplico
encuesta y no se pudo determinar fechas extremas, elaboracion de inventario (inico documental, entre otros.

La oficina de Promocion y Desarrollo Humano, se encuentra compartiendo espacio locativo con el Departamento
de Lengua de Lingistica y literatura, La direccion de Investigacion, Culturay Compras y Almacén, contando con
una unidad de aire acondicionado grande que ayuda regular la temperatura de todo el espacio locativo; sin
embargo Cultura cuenta con un cubiculo en el que se encuentra el Archivo de Gestion, en este cubiculo no se
cuenta con ventanas, pero se encuentra a un costado de la puerta de ingreso que es de vidrio la cual ayuda al
ingreso de luz natural, ademas de contar con ld&mparas LED, para reforzar la iluminacion del espacio durante la
jornada laboral.

El Archivo de Gestion, cuenta con un archivador vertical y una estanteria fija ambas metélicas, en la que se
almacenan carpetas tipo yute en carpetas colgantes y algunas cuatro aletas, aungue se encuentran mal ubicadas
dentro del archivador, también se cuenta con cajas X200.

En cuanto al proceso de organizacion documental, no se esta llevando a cabo, puesto que algunas de las
unidades documentales a pesar de que tienen foliacién ésta se encuentra de atras hacia adelante, lo que
representa una ordenacion errénea de los documentos ya que no se esta atendiendo al principio de orden
original, para algunas unidades documentales también se evidencio el diligenciamiento de la hoja de control.
También se encontraron rumas de documentos y algunos en bolsas plasticas, ademas de encontrarse material
abrasivo como clips y ganchos de cosedora metalicos, lo que podria generar en los documentos deterioro a
causa del 6xido que este tipo de material genera. También se evidencié que los documentos se encuentran
sueltos dentro de la carpeta, es decir sin gancho legajador lo que podria generar pérdida de documentos al
momento de manipular las unidades documentales.

En lo relacionado con el Diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental, en la oficina no se
encontro al lider del archivo que proporcionaré la informacion.

En cuanto a las condiciones medioambientales se tiene una temperatura 27.5°C y una humedad relativa de 73%

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 76 Registro Fotografico Archivo de Gestion Promocion y Desarrollo Humano

Fotografia N°1 Fotografia N°2 Fotografia N°3
Archivador metalico abierto. Archivador metélico fuera de la | Documentos sueltos dentro del
Af0:2024 oficina. archivador.
Af0:2024 Afi0:2025
Fotografia N°4 Fotografia N°5 Fotografia N°6
Carpetas dentro del archivador. | Documentos dentro de bolsa Documentos con clips.
Afi0:2025 plastica. ARn0:2025
Af0:2025

Fuente: Elaboracion propia
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A continuacion, se registran las Oficinas productoras que no se encuentran en la estructura organica funcional, al igual
que en las Tablas de Retencion Documental V1, las cuales fueron convalidadas y adaptadas en el afio 2024.

Tabla 77 Archivo de Gestion Salud Comunitaria

SUBSECCION: SALUD COMUNITARIA

UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal

FECHAS EXTREMAS:
METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS: 9,18 | 2001-2025
(Aproximadamente 69120 folios)

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

La Oficina de Salud Comunitaria, cuenta con un espacio independiente dentro del area de la Direccién de
Bienestar Universitario, sin embargo, debido al espacio reducido de la Oficina su archivo de Gestion se encuentra
compartiendo espacio con el Area de Deportes y Recreacion, alli se cuenta con un archivador vertical metalico
en el que se almacenan carpetas tipo yute en carpetas colgantes.

También se cuenta con un depésito ubicado al lado de las Instalaciones del Archivo Central, en el que cuentan
con cajas X200 en rumas una sobre las otras, las cuales estan ubicadas encima de uno de los archivadores
verticales con los que se cuenta en este dep6sito, se evidencia que las carpetas se encuentran mal ubicadas
dentro de las cajas, también se cuenta con dos archivadores verticales uno metalico y otro de madera

En cuanto a los documentos se evidencia que se cuenta con parte de la foliacion en las unidades documentales,
sin embargo se cuenta con la presencia de material abrasivo como ganchos de cosedora metalicos y clips,
evidenciando que el proceso no se esta llevando acorde a los lineamientos dados por el ente de control, en
cuanto a los documentos que se encuentran almacenados en las carpetas tipo yute se encuentran sin gancho
legajador, lo que puede ocasionar pérdida de los documentos al momento de que estos sean consultados.

Por otro lado, se manifiesta por parte de la lider que toda la documentacion producida hasta el afio 2019 fue
transferida al Archivo Central, lo que demuestra que no se esta atendiendo a los lineamientos de las Tablas de
Retencion Documental en relacion con el tiempo de retencién y disposicion final de los documentos toda vez
que este instrumento fue convalidado y adoptado por la Universidad el 2024, en su version 1y en el que ademas
no se incluyd la dependencia dentro de esta estructura.

Esta dependencia cuenta con el diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental.

En lo relacionado a las condiciones medioambientales, el depésito 1 (compartido con el area de deportes) en el
que se encuentra custodiada la documentacion, cuenta con una ventana con reja, lo que permite el ingreso de
luz natural, ademas de complementar esta iluminacion durante la jornada laboral con el uso de lamparas LED.
También se cuenta con una unidad de aire acondicionado.

La temperatura del deposito es de 28.8 °C y una humedad de 43%
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En el depdsito 2: (enfermeria) se cuenta con una ventana con reja, ldmparas LED que refuerzan la iluminacion
durante la jornada laboral y dos unidades de aire acondicionado; en este depdsito la temperatura es de 23.5°C

y la humedad relativa de 67%

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 78 Registro Fotografico Archivo de Gestion Salud Comunitaria

Fotografia N°1 Fotografia N°2 Fotografia N°3
sistema de ventilacion, aire Documentos en carpetas con Disposicion incorrecta de
acondicionado. gancho cosedora y clips. carpetas.
Af0:2025 Afi0:2025 Afi0:2025
Fuente: Elaboracién propia
Tabla 79 Archivo de Gestion Psicologia
SUBSECCION: PSICOLOGIA
UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal
FECHAS EXTREMAS:
METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS: 1,587 | 2005-2025

(Aproximadamente 14283 folios)

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

El deposito de Psicologia cuenta con un archivador vertical metalico el cual contiene almacenado las carpetas
tipo yute en colgantes con los documentos que se producen desde el area de Psicologia, en dicho depdsito no
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se cuenta con aire acondicionado y la luz natural ingresa por la ventana que se encuentra al lado de la puerta
de ingreso al depdsito.

En cuanto al proceso de organizacion documental no se pudo hacer la verificacion, puesto que la lider del
proceso se encontraba en una reunion institucional y en la encuesta aplicada a través del formulario respondio
que no cuenta con el diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental.

La temperatura del depésito es de 29.5°C y la humedad relativa de 75%

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 80 Registro Fotografico Archivo de Gestion Psicologia

Fotografia N°1 Fotografia N°2
Oficina de Psicologia primer piso Campus. Archivador metalico 4 puestos.
Afi0:2025 Afi0:2025

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 81 Archivo de Gestion Promocion Socioecondmica

SUBSECCION: PROMOCION SOCIOECONOMICA

UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal

FECHAS EXTREMAS:
METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS: 6,16 | 2005 - 2024
(Aproximadamente 40590 folios)

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

El Archivo de Gestion de la oficina de Promocion Socioecondmica, se encuentra en la entrada del Area de la
Direccion de Bienestar Universitario, para la custodia de la produccién documental se cuenta con un archivador
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vertical y una estanteria fija ambas metdlicas, para el almacenamiento de los documentos también se cuenta
con cajas X200 y carpetas tipo yute.

Se observd que los documentos presentan foliacion en algunas de las unidades documentales, sin embargo,
estilos contintan presentando material abrasivo como ganchos metélicos de cosedora, los documentos que se
encuentran almacenados en las carpetas tipo yute no cuentan con gancho legajador.

El dia en que se visitd a la dependencia, no se contaba con personal contratado que pudiera diligenciar formulario
de encuesta, ademas de poder hacer revision sobre el diligenciamiento del inventario documental.

Por lo que cabe aclarar que las fechas extremas se sacaron de lo observado en las unidades documentales.

En lo que respecta a las condiciones medioambientales, se cuenta con aire acondicionado y la puerta es de
vidrio lo que permite el ingreso de luz natural, la cual es reforzada con lamparas LED durante la jornada laboral.

La temperatura del depoésito es de 26.3°C y la humedad relativa es de 48.6%

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 82 Registro Fotografico Archivo de Gestion Promocion Socioeconémica

Fotografia N°1 Fotografia N°2 Fotografia N°3
Foliacién documentos Archivador metalico, Promocion Rumas de Cajas X200,
Promocion Socioeconémica. Socioeconémica. Promocion Socioecondémica.
Af0:2025 Af0:2025 Af0:2025

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 83 Archivo de Gestion Deportes y Recreacion

SUBSECCION: DEPORTES Y RECREACION

UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal
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FECHAS EXTREMAS:
METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS: 2,44 | 2016-2025
(Aproximadamente 17910 folios)

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

La Oficina de Deporte y Recreacion, cuenta con un espacio independiente dentro del &rea de la Direccion de
Bienestar Universitario, sin embargo, comparte espacio con el Area de Salud Comunitaria, alli se cuenta con un
archivador vertical metélico en el que se almacenan carpetas tipo yute en carpetas colgantes.

En cuanto a los documentos se evidencia que se cuenta con parte de la foliacion en las unidades documentales,
sin embargo se cuenta con la presencia de material abrasivo como ganchos de cosedora metélicos y clips,
evidenciando que el proceso no se esta llevando acorde a los lineamientos dados por el ente de control, en
cuanto a los documentos que se encuentran almacenados en las carpetas tipo yute se encuentran sin gancho
legajador, lo que puede ocasionar pérdida de los documentos al momento de que estos sean consultados.

Por otro lado, se manifiesta por parte de la lider que toda la documentacién producida hasta el afio 2018 fue
transferida al Archivo Central, lo que demuestra que no se esta atendiendo a los lineamientos de las Tablas de
Retencion Documental en relacion con el tiempo de retencién y disposicion final de los documentos toda vez
que este instrumento fue convalidado y adoptado por la Universidad el 2024, en su version 1y en el que ademas
no se incluyd la dependencia dentro de esta estructura.

Esta dependencia cuenta con el diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental.
En lo relacionado a las condiciones medioambientales, el depdsito cuenta con una ventana con reja, lo que
permite el ingreso de luz natural, ademéas de complementar esta iluminacion durante la jornada laboral con el

uso de lAmparas LED. También se cuenta con una unidad de aire acondicionado.

La temperatura del depésito es de 28.8 °C y una humedad de 43%

Fuente: Elaboracién propia

Registro Fotografico Archivo de Gestion Deportes y Recreacion

Fotografia N°1 Fotografia N°2 Fotografia N°3
Archivador metalico, Deportes. | Cajas mal armadas y botellas de
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ARf0:2025 agua encima del archivador. Cajas X200, AZ, rumas de
Afi0:2024 carpetas y cajas industriales,
Deportes.
Afi0:2025
Fotografia N°4 Fotografia N°5 Fotografia N°6
Documentos con ganchos Foliacion documentos, Documentos doblados en
cosedoray clips, Deportes. Deportes. carpetas, Deportes.
Af0:2025 Afi0:2025 Afi0:2025
Fuente: Elaboracién propia
Tabla 84 Archivo de Gestion Biblioteca
SUBSECCION: BIBLIOTECA
UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal
FECHAS EXTREMAS:

METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS: 3.82 | 2008 - 2025

(Aproximadamente 27900 folios)

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

El Archivo de Gestion de la Biblioteca, se encuentra ubicado en el segundo piso de esta, en el que se cuenta
con estanterias fijas y un archivador metdlico para el almacenamiento de la documentacion, en cuanto a la
documentacion que se encuentra en cajas X200 ubicadas en la estanteria, comparten espacio con los libros
que se disponen en la biblioteca, aunque su acceso es restringido, las carpetas que se encuentran dentro de
las cajas X200 se encuentran mal almacenadas; también se encontraron documentos en AZ
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En una revision aleatoria se encontraron que los documentos no cuentan con el debido proceso de organizacion
documental, los documentos se encuentran sin foliacion, presentan material abrasivo como ganchos metélicos

de cosedora y clips.

En cuanto al diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental la dependencia, cuentan con el
mismo diligenciado hasta el 2022.

En lo relacionado a las condiciones medioambientales el depdsito cuenta con ventanas a lo largo del depdsito
los cuales permiten el ingreso de luz natural, también se cuenta con una unidad de aire acondicionado y un
termohigrometro para la toma de temperatura y humedad relativa del espacio locativo.

La temperatura es de 28.3°C y la humedad relativa es de 53.5%

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 85 Registro Fotografico Archivo de Gestion Biblioteca

Fotografia N°1 Fotografia N°2 Fotografia N°3
Entrada y exterior Biblioteca. Estanterias metalicas, con cajas | Almacenamiento de carpetas en
Af0:2025 X200 y trabajos de grado. cajas X200.
ARno0:2025 ARn0:2025
Fotografia N°4 Fotografia N°5 Fotografia N°6
Documentos con ganchos de Archivador metélico 4 puestos. Cajas X200
cosedora Afi0:2025 Af0:2025
Afno:2025

Fuente: Elaboracion propia
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Archivo de Gestion Mantenimiento Locativo

SUBSECCION: MANTENIMIENTO LOCATIVO

UBICACION: Ciudad Universitaria - Sede Principal

FECHAS EXTREMAS:
METROS LINEALES APROXIMADOS DE DOCUMENTOS: 2005-2025

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

El Archivo de Gestion de la Oficina de Mantenimiento Locativo, cuenta con una estanteria fija metalica en la que
se encuentran almacenadas las cajas X200 que contiene las unidades documentales, estos documentos se
encuentran compartiendo estanteria con los insumos utilizados para el mantenimiento locativo, lo que implica un
riesgo para la produccion documental de esta dependencia.

En cuanto a los documentos, se encontrd gue no cuentan con el debido proceso de organizacion documental,
no se evidencio foliacion, en los documentos se encontré material abrasivo como ganchos metalicos de cosedora
y clips. En cuanto al diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental, no se pudo verificar debido
a que el funcionario se encontraba en induccion y no tenia identificado si existia 0 no un inventario documental.

En cuanto a las condiciones medioambientales el dep6sito cuenta con un ventanal al fondo la cual tiene reja,
también se cuenta con una ventana superior al ingreso del depo6sito, la oficina también cuenta con ldmparas LED
que ayudan a la iluminacién durante la jornada laboral y una unidad de aire acondicionado.

La temperatura del este depoésito es de 27°C y la humedad relativa es de 67.7%

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 86 Registro Fotografico Archivo de Gestion Mantenimiento Locativo
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Fotografia N°1 Fotografia N°2 Fotografia N°3
Ventana y cables sueltos Estanteria metélica con Cajas Humedad en techos cerca aire
Af0:2025 X200 y rumas. acondicionado.
Ano:2025 Ano:2025
Fotografia N°4 Fotografia N°5 Fotografia N°6
Carpetas con documentos fuera | Documentos con ganchos de Postura incorrecta de las
de archivadores con suciedad. cosedora. carpetas dentro de cajas X200.
Afi0:2025 Afi0:2025 Afi0:2025

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 87 Resumen

100 Rectoria Deposito 1: 2023 Deposito 1: 2025 60,762
Deposito 2: 2018 Deposito 2: 2025
101 Oficina de Control Interno 2013 2025 6,2
102 Oficina Asesora de | 2010 2025 5,906
Planeacion
103 Oficina Asesora de | 2017 2025 2,25
Cooperacion Internacional
110 Secretaria General 2001 2025 13,907
111 Archivo y Correspondencia | Deposito 1: 2001 Deposito 1: 2025 261,7
Deposito 2: 1997 Deposito 2: 2018
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200 Direccidon Administrativa y | Sin identificar por fondo acumulados sin | 7,02
Financiera principio de procedencia

210 Division  Desarrollo  de | 2003 2025 50,058
Personal

220 Tesoreria 2012 2025 76,45

230 Contabilidad 2016 2025 15,11

240 Mantenimiento de Equipos | 2003 2025 4,193
Computo y Redes

250 Oficina de Compras y | 2005 2025 521
Almacén

260 Oficina de Sistemas 2000 2025 3,395

270 Comunicaciones 2005 2025 Soporte papel: 7,80

Soporte  Anélogo:
7,17

300 Direccion  General  de | 2012 2025 3,461
Investigacion

400 Direccion Académica 2016 2025 14,194

401 Oficina de Registro y Control | 1999 2025 86,224
Académico

402 Departamento de Ciencias | 2014 2025 4,73
Naturales y Exactas

403 Departamento lenguas | 2014 2025 5,277
lingiistica y literatura

404 Centro de Estudios | 2012 2025 5,36
Pedagdgicos Avanzados

410 Programa de Arquitectura 2013 2025 6,322

420 Programa de Agronomia 1999 2025 7,004

430 Programa de Sociologia 2015 2025 13,224

440 Programa de Ingenieria de | 2014 2025 13,81
Sistemas

460 Programa tecnologia de | 2020 2024 13,339
Acuicultura
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470 Programa de Tecnologia en | 2022 2025 3,507
Gestion Hotelera y Turistica

480 Programa de Tecnologia en | 2019 2025 3,93
Construcciones Civiles

490 Programa de Administracion | 2019 2025 9,522
de Negocios Internacionales

500 Direccion de Proyeccion | 2012 2025 9,77
Social

600 Direccion de  Bienestar | 2011 2025 1,679
Universitario

610 Cultura 2020 2024 0,36

620 Promocion 'y  Desarrollo | No se identificaron 3,915
Humano

SINTRD | Salud Comunitaria 2001 2025 9,18

SIN TRD Psicologia 2005 2025 1,587

SIN TRD Promocion Socioeconémica | 2005 2024 6,16

SINTRD Deportes y Recreacién 2016 2025 2,44

SINTRD Biblioteca 2008 2025 3,82

Fuente: Elaboracién Propia

10. IDENTIFICACION DE LA INFORMACION ELECTRONICA DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Basandonos en la definicion que nos ofrece el Archivo General de la Nacion en cuanto al documento electronico, se
refiere a los datos y documentos que se crean, envian, reciben, almacenan y consultan en formato digital.1®

Los sistemas de informacion son fundamentales en la gestion documental, ya que permiten la automatizacion de
procesos, facilitan el acceso a la informacion, garantizan la integridad y autenticidad de los documentos, y aseguran el
cumplimiento de la normativa legal. En el contexto de entidades educativas, en este caso la Universidad del Pacifico,
su importancia se incrementa debido a la gran cantidad de informacion que se genera y maneja, lo que requiere

herramientas eficientes para su administracion.

19 Archivo General de la Nacién. (2018). Guia para la gestién de documentos y expedientes electrénicos
(Version 1.1). Pag:11. Archivo General de la Nacion de Colombia. En linea. Disponible en Erika Lucia
Rangel Palencia; Guia de Expedientes de Documentos electronicos.
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La universidad cuenta en el momento con los siguientes sistemas de informacion segun documentos aportados por la

misma:;

Tabla 88 Sistemas de informacién Universidad del Pacifico

PLATAFORMA

AVAS-
Unipacifico

Plataforma MODDLE la cual se
utiliza para apoyo a la docencial
y para el desarrollo de cursos
virtuales.

Windows Server

PHP

Postgresql

PLATAFORMA

GLPI Unipacifico

Plataforma para la
administracion y ejecucion de
mantenimientos correctivos 'y
preventivos al inventario de
equipos de computo de la
institucion.

Windows Server

PHP

MySQL

PLATAFORMA

Portal WEB

Institucional

Plataforma  que  informa,
suministra y orienta a toda la
comunidad en general sobre
informacion de la institucion, v,
permite la consulta especifica
de documentos publicos y la
actividad de la Universidad,
cumpliendo con los
lineamientos normativos.

Windows Ser|ver

PHP

Postgresql

SERVICIO

Microsoft 365

Servicio  soportado  sobre
Microsoft, el cual cuenta con
servicios diversos para toda lal
comunidad universitaria.

Microsoft Inc.

N/A

N/A

SERVICIO

Asterisk
Unipacifico

Servicio soportado sobre un
sistema Asterisk para la
implementacion de telefonia
VolIP.

Linux CentOS

PHP

MySQL
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SISTEMA  DE|Academusoft  [Compuesto por un modulo
INFORMACION |(Académico-  |Académico, el  cual
Administrativo  ydministra  informacién JSP Oracle vy
Financiero) académica, y mddulo Windows Server Postgresq|
Gestasoft para manejo de
Informacion administrativa
y financiera.
SISTEMA  DE|/Koha Sistema de informacién para Perl MySQL
INFORMACION gestion y control de bibliotecas.
Debian
SISTEMA  DE|Dspace Sistema de informacion para| Debian PHP Postgresql
INFORMACION administracion de repositorio
virtual de informacion
academica.
SISTEMA  DE|Open  Journal| Sistema de informacion para la| Debian JSP MySQL
INFORMACION |[System (OJS) |gestion de articulos cientificos y
academicos
PLATAFORMA |Portal Biblioteca | Plataforma Web que suministra| Windows Server |PHP MySQL
informacion sobre los recursos
y servicios del é4rea de
Biblioteca.
SISTEMA  DE|ASEG Portal Web para la gestion de|Ubuntu PHP MySQL
INFORMACION [Unipacifico los  egresados de la
Universidad.
Administracion y control de
proyectos de investigacion,
SISTEMA  DE|SINVUP grupos de investigacion | PHP MySQL
INFORMACION [Unipacifico semilleros de investigacion.| Ubuntu
Ademds; presentacion  de
convocatorias internas.
SISTEMA  DE|Orfeo Sistema de informacion para la|Ubuntu PHP Postgresql
INFORMACION gestion documental.
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SISTEMA  DE|Bienestar Sistema de informacion para la
INFORMACION [Sistema Alertas |gestion de las actividades |
programas  de  Bienestar| Windows Server |PHP MySQL
Tempranas Universitario.

SISTEMA  DE|Paz y Salvos|Sistema de informacion para la
INFORMACION  [Unipacifico gestion y generacion de paz y
salvos a los funcionarios y|Windows Server |PHP MySQL
estudiantes de la Universidad.

Fuente: Oficina de Sistemas y Tecnologia- Universidad del Pacifico

Teniendo en cuenta el anterior inventario de sistemas de informacion actualizado al 10 de diciembre de 2024 y que fue
suministrado por la Universidad, se observa que cuentan con una infraestructura tecnoldgica diversa, compuesta por
sistemas que soportan distintos procesos académicos, administrativos y operativos. Cada sistema, desde Orfeo hasta
Microsoft 365, desempefia un rol especifico en la gestion de la informacion y contribuye al cumplimiento de los objetivos
estratégicos de la Universidad.

Se pudo analizar en las respuestas proporcionados por los funcionarios de las dependencias de la universidad, que
las dependencias que méas usan el software ACADEMUSOFT, son los que estan relacionados con los programas
académicos; ya que este les permite consultar el historial académico del estudiante y la trazabilidad de los procesos
que este adelanta, también cuenta con un médulo contable que es usado por contabilidad y tesoreria. En las
dependencias de almacén y mantenimiento lo usan para el manejo de inventarios.

La gran mayoria de las oficinas cuenta con sistemas simples de almacenamiento electrdnico, lo organizan con base a
tipologias dentro de su arbol de archivos, no se observa cultura en manejo de TICs, aun contando con licencia de
MICROSOFT, la cual trae ONEDRIVE; pero que en su gran mayoria no es aprovechado, lo cual permitiria incremento
del almacenamiento de la informacién y enlazado a las cuentas de correo corporativas, con los controles necesarios,
evitaria la fuga de informacion. No es muy usado por el personal, por desconocimiento.

11. GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS?

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo, histérico o cultural.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos de archivo en espacios,
mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso
natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel
orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como
fuentes de la historia. También se puede entender como la institucidn que esta al servicio de la gestion administrativa,
la informacion, la investigacion y la cultura.

20 COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo No. 001 Del 2024. Pd4gina 98-122. Disponible
en https://normativa.archivogeneral.gov.co/wp-content/uploads/2024/04/2024-02_29_AcuerdoAGN-

FIRMADO.pdf
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Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y retine
los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su trdmite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reine su documentacién en tramite, sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados archivisticamente, siguiendo la
estructura-organica funcional del productor, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion puablica o
privada, en el transcurso de su gestion.

Archivo histérico: Archivo conformado por los documentos que por decision del correspondiente Comité Interno de
Archivo o quién ejerza las mismas funciones, deben conservarse permanentemente, dado su valor como fuente para
la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos historicos recibidos
por donacion, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o recepcion,
hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Es la fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y establecen
agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccién,
subseccion, series, subseries 0 asuntos) y su resultado esta basado en el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD
respetando asi el principio de procedencia en cada una de las etapas del ciclo vital del documento.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y conservacion — restauracion,
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos analdgicos de archivo.

Cuadro de Clasificacion Documental - CCD: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacion
producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.

Descripcién documental: Fase del proceso de organizacién documental que consiste en el andlisis de los
documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

Deterioro de documento: Alteracion o degradacién de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecénicas del
documento, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada de manera analégica
(papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por sistemas de
informacion.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad publica o privada en
razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, historico, técnico o cultural
y debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento electronico de archivo: Registro de informacion generada, producida o recibida o comunicada por
medios electronicos, que permanece almacenada electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una
persona o entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico,
historico, 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 trdmite o
procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados y relacionados entre si
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y gue se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion
definitiva.

Foliacién: Acto de numerar los folios solo por su cara recta. Operacion incluida en los trabajos de ordenacion que
consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada unidad documental.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningUn criterio de organizacion archivistica, ni las minimas
condiciones de conservacion y sin la posibilidad de ser fuente de informacion y consulta.

Hoja de control: Instrumento descriptivo en el cual se relacionan cada uno de los tipos documentales que conforman
un mismo expediente.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propésitos especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado
desarrollo e implementacion de la gestion documental y la funcién archivistica.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera exacta y precisa las
series 0 asuntos de un fondo documental.

Ordenacién documental: Es la fase del proceso de organizacion documental que consiste en establecer secuencias
dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion, respetando asi el principio de orden
original en cada una de las etapas del ciclo vital del documento.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacion
documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

Periodo organico-funcional: Periodo de tiempo de transformacién de una institucion, fundamentado en actos
administrativos, determinado por los cambios a nivel de su estructura administrativa (creacion, aparicion de nuevas
dependencias, cambio de nombre, supresion de dependencias, fusion con otras entidades, liquidacion de la entidad)
o cambios en el cumplimiento de sus funciones (asignacion o eliminacion).

Serie documental: Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o conservados formando una
unidad como resultado de la acumulacién del mismo proceso archivistico, o de la misma actividad; que tienen una
forma particular, o como consecuencia de cualquier actividad derivada de su produccion, recepcion o utilizacion.

Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma
separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de Retencion Documental — TRD: Listado de series y subseries, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi
como una disposicion final.

Tabla de Valoracién Documental — TVD: Listado de series documentales 0 asuntos a los cuales se asigna un tiempo
de permanencia en el Archivo Central, asi como una disposicion final.

Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega a los archivos
centrales (transferencia primaria) o a los archivos histdricos (transferencia secundaria), los documentos que de

Unidad de almacenamiento: Espacio fisico o virtual dispuesto para la conservacion, preservacion y custodia de
documentos e informacion.
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Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su
preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y
los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo formando unidades simples o por
documentos de diferentes tipos formando una unidad documental compleja (expediente).

Ventanilla Gnica: Es el sitio, sede o canal, donde se realiza la totalidad de la actuacion administrativa, presencial o
virtual, para la recepcion de documentos, solicitudes y atender requerimientos de los ciudadanos, usuarios o grupos
de valor.

12. RECOMENDACIONES

e Realizar la actualizacion del organigrama institucional, asi como de las Tablas de Retencién Documental - TRD
a fin de que se reflejen la totalidad de las oficinas productoras de documentos, ya que durante el proceso de
andlisis de informacion y visitas a los Archivos de Gestidn se evidencid la existencia de otras oficinas que no
estan incluidas en las tablas ni en el organigrama, siendo éstas las siguientes: Oficina de Mantenimiento
Locativo, Biblioteca, Promocion Socioeconémica, Deportes y Recreacion, Salud Comunitaria y Psicologia. Con
referencia a dichas oficinas se aclara que no fue posible identificar los actos administrativos para analizar su
creacion, ya que fueron solicitados a la Universidad, pero estos no fueron suministrados para ser tenidos en
cuenta en el presente diagnostico.

e Crear oficialmente el Archivo Historico institucional, con el fin de que se disponga del espacio necesario para
realizar la recepcion de las transferencias secundarias de documentos realizadas por el Archivo Central, para
su custodia, ya que por su naturaleza e importancia deberan ser conservados permanente por la entidad.

e Elaborar el Reglamento Interno de Archivo con el fin de que se establezcan de manera clara los parametros
necesarios para la adecuada administracion y gestion de los documentos durante su ciclo vital. Es a partir de
este reglamento que los funcionarios del archivo contardn con una herramienta clara que les indique los
lineamientos para la organizacion de los documentos, su tramite, consulta, préstamo, entre otros.

e Incluir dentro del Planes Institucionales de Capacitacidn, temas referentes a la gestion documental, abordando
contenidos como implementacion de TRD, transferencias documentales, procesos de clasificacion, ordenacion
y descripcién de documentos, conformacion de expedientes hibridos y eléctricos, medidas de conservacion y
preservacion; asi mismo reforzar los conocimientos, competencias y habilidades de los funcionarios que tengan
a su cargo las funciones de gestion documental en las diferentes unidades productoras de la entidad.

e Incluir en el Plan Anual de Adquisiciones de la Universidad, los recursos requeridos para dar continuidad y
fortalecer los proyectos y procesos que en gestion documental viene desarrollando la entidad.

e Entendiendo que el Archivo General de la Nacion, a través del Acuerdo 01 del 2024, recopild diferentes
acuerdos, es crucial que el Plan Institucional de Archivo - PINAR, el Programa y Politica de Gestion Documental,
sean actualizados para articularse con los lineamientos establecidos en dicho Acuerdo. La actualizacion de estos
instrumentos no solo asegura el cumplimiento de las normativas archivisticas vigentes, sino que también
promueve la mejora continua en la gestion documental y asegura que los documentos se gestionan de manera
adecuada y conforme a las exigencias legales actuales.

e Elaborar el Sistema Integrado de Conservacion - SIC, toda vez que revisada la informacion suministrada por la
Universidad no cuentan con dicho instrumento como lo manifestaban, pues en el andlisis del documento
suministrado como SIC se pudo conocer que se trata del Procedimiento para la Administracion de Archivos ES-
MC-PR09. Ante esta situacion se hizo la salvedad al respecto y desde la Universidad indicaron que esto era lo
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que tenian; asi mismo se verific con la Oficina de control Interno - Calidad y se conocié que solo cuentan con
este procedimiento, por lo tanto, no deben hacer una actualizacion del SIC, sino elaborarlo desde cero (Version
1).

A partir de la elaboracion y/o actualizacion de los instrumentos archivisticos como Plan Institucional de Archivos,
Programa de Gestion Documental, Sistema Integrado de Conservacion, Banco Terminolégico, articularlos entre
si para lograr la apropiada gestion, trdmite y administracion del acervo documental de la universidad.

Es fundamental realizar procesos de organizacion de documentos (clasificacion, ordenacién y descripcion) a
partir de la implementacion de las TRD, por lo que es apremiante que se dé su implementacion, pues son
indispensables para identificar adecuadamente la produccion documental, ya que organizar la informacion de
forma correcta a partir de este instructivo evita reprocesos, asi mismo, permite conocer los tiempos de retencion
e identificar cuales han cumplido ya su ciclo y si son susceptibles de ordenacion o si por el contrario deben ser
abordados teniendo en cuenta los procesos de eliminacion sefialados en los procedimientos de dichas tablas.

Se debe realizar la organizacién y dar el almacenamiento apropiado a los documentos ya que no brindarle las
condiciones requeridas genera una serie de riesgos, tales como la propagacion de plagas, deterioro fisico y la
dificultad para acceder a la informacién cuando se requiera de manera &gil y oportuna. Estos riesgos son
particularmente graves en el contexto de un fondo acumulado, donde los documentos se encuentran en
desorden y sin criterios archivisticos claros.

Para realizar el proceso de organizacion documental de la totalidad de los documentos de archivo de la
universidad, es necesario que se realicen las Tablas de Valoracién Documental - TVD, teniendo en cuenta que
actualmente cuentan con las Tablas de Retencién Documental aplicables a la estructura organico funcional
establecida bajo el Acuerdo 03 del 2013, ya que dichas tablas permitiran identificar unidades administrativas,
asi como la produccion documental (series y subseries anteriores al afio 2013). Del mismo modo las Tablas de
Valoracion Documental sefialan cuéles documentos son susceptibles de eliminacién o conservacion
permanente, lo que facilita procesos de ordenacion al indicar de acuerdo con los tiempos de retencién cuales
documentos han finalizado su vigencia.

Definir un cronograma de transferencias y oficializarlo a los Archivos de Gestién, indicando las fechas en que
seran recibidos los documentos en el Archivo Central y las condiciones que deberan cumplir los documentos a
transferir para su debida recepcion.

Disponer personal con formacion académica y conocimientos en gestion documental para realizar los procesos
archivisticos en los Archivos de Gestion con el fin de favorecer los procesos de organizacion y tramite de los
documentos de archivo y contribuir a la disminucion de fondos documentales acumulados y dar cumplimiento
en lo sefialado en la Ley 1409 de 2010.

A partir de los lineamientos impartidos desde el area de Archivo y Correspondencia, se recomienda realizar
seguimiento minimo cada tres meses a los procesos implementacion de las TRD asi como organizacion
documental (clasificacion, ordenacion y descripcion documental) de los Archivos de Gestién, esto con el fin de
evitar el aumento de fondos acumulados de documentos y proyectar el crecimiento anual de estos, para asi
disponer de espacios y mobiliario suficiente para el apropiado almacenamiento de los documentos; y a partir de
este seguimiento a través de la Oficina de Control Interno verificar el cumplimiento de las observaciones que se
puedan realizar del proceso y establecer las acciones a implementar.
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e Implementar el Formato Unico de Inventario Documental - FUID sefialado en el Acuerdo 01 de 2024 del Archivo
General de la Nacion, ya que actualmente se viene diligenciando el presentado en el Acuerdo 042 de 2002 del
mismo ente rector y cuyo acuerdo ya fue derogado; asi mismo debera diligenciarse asignando la codificacion
sefialadas para las unidades administrativas, asi como el nombre de las series y subseries documentales
sefialadas en las Tablas de Retencion Documental - TRD aprobadas para la entidad.

e Solicitar a la totalidad de los Archivos de Gestion acoger lo sefialado por el Archivo General de la Nacion en el
Acuerdo 001 de 2024, Articulo N° Articulo 1.3.2. Recibo y entrega de documentos de archivo. Todo servidor
publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo recibird o entregara, segln sea el caso, los
documentos y archivos mediante inventarios documentales de conformidad con el Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD, con el fin de garantizar la continuidad de la gestion publica; las &reas de Gestién Humana,
0 quien haga sus veces, apoyadas en la Politica Institucional de Gestién Documental de la entidad, estableceran
los procedimientos internos que permitan cumplir con esta disposicion, los cuales deben estar incluidos en el
Sistema Integrado de Gestion — SIG.",

e Durante el proceso de ordenacién de los documentos, es necesario retirar los ganchos metalicos que
inicialmente se le pusieron durante su tramite administrativo, dado que no son necesarios, pues al estar
debidamente ordenados y foliados en la unidad documental y sujetados con ganchos plasticos o carpeta de
bolsillo se minimiza el riesgo de que se desordenen; por el contrario, Si no se retiran le causan dafio a los
documentos debido al proceso de oxidacion y manchas que estos causan al papel.

e Es necesario sustituir la forma de almacenamiento en bolsas que presentan algunos documentos por cajas de
archivo, aun cuando no se haya iniciado su proceso de organizacion, ya que estar en estas condiciones los hace
mas vulnerables a dafios o deterioro.

e Debido a que se encuentran documentos almacenados en AZ, se recomienda la sustitucién de estas a carpetas
desacidificadas ya que de acuerdo con lo sefialado por el Archivo General de la Nacion en la organizacion de
los archivos publicos no se podran utilizar pastas de argolla, anillados 0 AZ, pues pueden causar dafio o deterioro
en los documentos, poniendo en riesgo su integridad y conservacion en el tiempo.

e Enmuchos de los Archivos de Gestion, se observd que las cajas X200 no se encuentran armadas de la manera
correcta, lo que hace que el refuerzo interno de cada caja no brinde la estabilidad requerida para el adecuado
almacenamiento y conservacion de los documentos.

e Programar jornadas de limpieza en las unidades administrativas de la Universidad, con el fin de que sean
retirados de las &reas de archivo, asi como de las diferentes unidades de instalacion (archivadores, estanterias
fijas y rodantes), aquellos articulos que se encuentran ocupando el espacio que debe ser destinado para uso
exclusivo de los documentos, tales como: termos, pocillos, articulos de decoracion como globos, insumos como
papel higiénico, vasos desechables, productos como café, botellas de agua, entre otros; esto con fin de contribuir
a que los documentos sean almacenados de forma adecuada y puedan brindarles mejores condiciones para su
conservacion y permanencia.

e Sibien es cierto que se viene avanzando en la formulacion de lineamientos basicos para que la produccion de
los documentos analogos sea estandarizada y controlada, es necesario que se definan e incluyan lineamientos
direccionados a la produccidn, tramite y preservacion de documentos electronicos e hibridos, asi como también
enfocados en la conservacion de documentos en soportes como CDS, Cassettes, DVD, planos, entre otros.

21 COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo No. 001 Del 2024. Pagina 10. Disponible en
https://normativa.archivogeneral.gov.co/wp-content/uploads/2024/04/2024-02_29_AcuerdoAGN-

FIRMADO.pdf
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Articular y vincular la produccion documental digital y electronica que se genera y almacena en los diferentes
sistemas de informacion, a las series, subseries y/o asuntos documentales identificados en las Tablas de
Retencidn Documental y futuras Tablas de Valoracion Documental de la Universidad ya que es fundamental
para garantizar la completitud de las agrupaciones documentales hibridas o electrénicas que se van generando
durante el trdmite, asi mismo para que la gestion documental de la entidad sea eficiente y cumpla con los
estandares técnicos y normativos.

Implementar estrategias de preservacion en el corto, mediano y largo plazo enfocadas a salvaguardar la
informacién contenida en los documentos en formato digital y electrénico.

Renovar la licencia del software documental con el que actualmente cuenta la universidad (ORFEO), ya que
permitira optimizar muchos de los procesos de gestién documental de la entidad, tales como; reducir el tiempo
y recursos para manejar archivos digitales y fisicos, facilitar la digitalizacion de documentos y esto a su vez
contribuye a la accesibilidad de la informacion, contribuye al cumplimiento normativo archivistico, cuenta con
medidas de seguridad para proteger la informacion y garantiza que el personal tenga el acceso a ciertos
documentos. Para que todo lo anterior arroje los resultados que se esperan, el software debe alimentarse y
actualizarse con todo el acervo documental que se tiene hasta la actualidad.

Brindar las condiciones necesarias que permitan garantizar la permanencia de los documentos hibridos, digitales
y electronicos, al igual que sus metadatos durante el tiempo sefialado en las Tablas de Retencion Documental
de la Universidad.

Articular los documentos digitales, electronicos e hibridos que se encuentran almacenados en los diferentes
sistemas de informacidn de la Universidad a través de la implementacion del Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo - SGDEA para que, atendiendo a las diferentes series, subseries y/o asuntos conformen
en su totalidad las unidades documentales que hacen parte de un mismo tramite o expediente.

Por medio del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA garantizar la adecuada
organizacion de los documentos electrénicos y digitales, en donde se garantice su completitud, integridad,
autenticidad y seguridad y que se de forma paulatina se pueda disminuir la produccion de documentos en soporte
andalogo como el papel y contribuir asi a la politica de cero papel.

Una vez implementadas las Tablas de Retencion Documental para los documentos electronicos, se deberan
realizar las transferencias de documentos en estos formatos; en este sentido la transferencia obedecera al
cambio de ubicacion logica dentro del Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA.

A partir de la valoracion dada en las Tablas de Retencion Documental - TRD a los documentos audiovisuales y
sonoros producidos por areas como por ejemplo la Oficina de Comunicaciones, aplicar procesos de digitalizacion
en formatos abiertos para ayudar a su reproduccion y permitir la migracién de la informacién y favorecer su
preservacion en el tiempo.

Es necesario disponer de un area mayor para ubicar el Archivo Central, considerando que el volumen
documental para almacenar y custodiar aumentara una vez se inicie la implementacion de las Tablas de
Retencién Documental - TRD a través de las transferencias primarias y secundarias de documentos, y acorde a
los tiempos de permanencia que este instrumento les asigna.

Adaquirir unidades de instalacion suficientes para poder ubicar las cajas de archivo de manera apropiada, esto
debido a que no cuentan con la cantidad suficiente para el volumen documental que presentan algunos Archivos,
pues se encuentran a manera de ruma ubicadas directamente en el piso; en este sentido es fundamental
implementar soluciones de almacenamiento adecuadas para garantizar la proteccion y conservacion de los
documentos a mediano, corto y largo plazo.
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e Dotar de condiciones de seguridad al deposito de archivo ubicado en la Ciudadela Colpuertos, pues al
encontrarse en un sector alejado de la sede principal y no contar con sistemas de seguridad, como servicios de
vigilancia, camaras de vigilancia, detector de incendios, alarmas contra intrusos, entre otros, pone en riesgo la
permanencia de los documentos durante el tiempo que por norma deben permanecer o como fuente de consulta
para la reconstruccion de la memoria institucional o cultural del municipio de Buenaventura.

e Definir e implementar un Plan de Trabajo Archivistico a partir de las oportunidades de mejora identificadas en el
presente diagnostico.

e El Comité institucional de Gestion y Desempefio en colaboracion del Archivo Central deberan realizar el
inventario de los documentos vitales y esenciales que posee la universidad independiente del tipo de soporte en
que fueron producidos los documentos, esto con el fin de tener plenamente identificados aquello documentos
que debido a su alto grado de importancia son indispensables para dar continuidad a la universidad a través del
tiempo.

13. MATRIZ DE DEBILIDADES, AMENAZAS, FORTALEZAS Y OPORTUNIDADES - DAFO

Por medio de la presente matriz se presenta el andlisis realizado a la situacion que actualmente presenta la Universidad
con relacion a la gestion documental y aspectos que inciden en la adecuada conservacion y preservacion de los
documentos de archivo. En este sentido se relacionan aspectos o situaciones que se consideran favorables para la
implementacion de acciones tendientes a garantizar la permanencia de los documentos y de la informacién, asi como
también aquellas condiciones pueden afectar 0 generar riesgos que permitan disponer de los documentos durante el
tiempo que por términos legales, administrativos o precauciones deban estar a disposicion de la entidad y de la
comunidad que asi los requiera.
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llustracion 6 Matriz Debilidades, Amenazas, Fortalezas, Oportunidades DAFO de la Gestion Documental Universidad del
Pacifico
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Fuente: Elaboracion propia
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14. ANEXOS

Anexo 1 Tabla de Medicién
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