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INTRODUCCION

En el marco de implementacion de la Estrategia Bogota 2019 IGA+10:
Componente de Gestion Documental y en cumplimiento de lo dispuesto en la
Directiva 01 de marzo 2 de 2018, y en la Circular 13 del 28 de Marzo de 2018 de
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, la Direccién Distrital de
Archivo de Bogotéa inicia el acompafiamiento técnico a la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas, en adelante UDFJC, con el fin de evaluar la
documentacion que la entidad administra, custodia y controla.

La estrategia se desarrolld a través de visitas técnicas y mesas de trabajo con la
entidad con el propdsito de recolectar la informacion necesaria que dé cuenta de
la situacion actual de la documentacion objeto del diagndstico y la propuesta de un
plan de trabajo para la elaboracion de la TVD.

Como parte del diagnostico archivistico de la documentacion referenciada, se
contemplan en este documento técnico aspectos relacionados con la identificacién
de la entidad productora, datos de la administracion de archivos, los servicios que
presta, la infraestructura fisica de los depésitos, las condiciones de prevencion de
desastres y mantenimiento, al igual que las caracteristicas de la documentacién
relacionadas con su origen, el almacenamiento, la organizacién, la conservacion y
la preservaciéon documental.

Para la recoleccion de informacion se disefi6 y diligenci6 una matriz de
diagnéstico. En este proceso se tuvieron en cuenta las fuentes de informacién
suministradas por el personal encargado de los procesos de archivo de la UDFJC,
la historia relacionada con la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, la
evolucion organico-administrativa de la UDFJC y el inventario que administra
actualmente.

De acuerdo con lo anterior, y segun el estado actual de la documentacion que
reposa en los depositos donde almacena el UDFJC, se presenta el informe de
diagnostico, el cual refleja la identificacion del fondo documental acumulado de la
Universidad Municipal de Bogota “Francisco José de Caldas”.
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1. OBJETIVO DEL DIAGNOSTICO

Identificar la existencia de un posible Fondo Documental Acumulado (en adelante
FDA), en la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, mediante el analisis
histérico del origen de los documentos que reposan en su depdositos; asi como las
condiciones de conservacion y preservacion de los documentos, para definir las
estrategias de intervencion y formular las recomendaciones para garantizar la
recuperacion el patrimonio documental de la ciudad. Asi mismo, establecer un plan
de trabajo para la formulacion de la tabla de valoraciéon documental que servira
como instrumento en la organizacion de dicho fondo.

2. ASPECTOS GENERALES DEL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO

2.1 Identificacién del Fondo Documental

El objetivo de este apartado del diagnéstico es la identificacion de los posibles
fondos documentales acumulados en poder de la Universidad Distrital Francisco
José de Caldas. Para ello, se tuvo en cuenta la informacién suministrada por la
Seccion Actas, Archivo y Microfilmacioén de la Universidad; los datos encontrados
en la historia de la Universidad escrita por Carlos Arturo Reina en 2013' y los
conceptos del grupo evaluador del Consejo Distrital de Archivos.

En primer lugar se debe tener presente que el Concejo de Bogota aprobd la
creacion de la Universidad Municipal de Bogota Francisco José de Caldas, a
través del acta de fundacion de 6 de agosto de 1950 y que la Universidad obtuvo
su personeria juridica por medio de la Resolucion N.139 del mismo afio por parte
del Ministerio de Educacion.

En segundo lugar es preciso sefalar que, aunque la Universidad fue antecedida
por la creacion en 1948 del Colegio Municipal Jorge Eliécer Gaitan, la fecha mas
antigua de los registros en los inventarios documentales, que la Universidad
suministré para la elaboracion de este Diagndstico, datan de 1950. Segun esta
informacion, la Universidad no tiene documentos originados por el Colegio
Municipal.

En tercer lugar, la Universidad tiene una Tabla de Retencion Documental -TRD
que recibié concepto del grupo evaluador del Consejo Distrital de Archivos de
viabilidad de convalidacion el 17 de enero de 2019, con radicado N. 2-2019-939.

! Reina Rodriguez, Carlos Arturo. Historia de la Universidad Distrital. Capitulo. La Fundacién (1948-1950). En:
Revista Cientifica, julio-diciembre de 2013 N. 17, Bogota D.C. pp 70-85.
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Esta TRD fue construida a partir de la estructura dada por el Acuerdo del Consejo
Superior Universitario N. 3 de 1997. Por ultimo, se debe decir que la Universidad
no ha construido aun su TVD.

Por lo anterior, se puede decir que la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas tiene un fondo documental acumulado cuyas fechas extremas son 1950 y
1997, originado por la misma Universidad en ejercicio de sus funciones de
investigacion, educacion superior y extension.

2.2. Nombre de Fondo o Entidad a la que pertenece la documentacién

El fondo documental de la Universidad Municipal de Bogota “Francisco José de
Caldas” — (1950- 1997)

2.3. Identificacion de la misionalidad o naturaleza del fondo.

La Universidad es un espacio social y una organizacion institucional, ente
autonomo del orden distrital, que tiene entre sus finalidades la formaciéon de
profesionales especializados y de ciudadanos activos; la produccion vy
reproduccion del conocimiento cientifico, ademas de la innovacion tecnoldgica y la
creacion artistica.

Impulsa el didlogo de saberes y promueve una pedagogia, capaz de animar la
reflexion y la curiosidad de los estudiantes; ademas, fomenta un espiritu critico en
la busqueda de verdades abiertas; en la promocion de la ciencia y la creacion; asi
mismo, de la ciudadania y la democracia; y alienta la deliberacion, fundada en la
argumentacion y en el didlogo razonado.

2.4. Ubicacion geogréfica.

La Universidad Distrital Francisco José de Caldas tiene ubicada su Sede
Administrativa: Carrera 7 No. 40b-53 piso 10. Los documentos pertenecientes al
FDA estan distribuidos en los depositos 304 y 508 de la Direccion Distrital del
Archivo Distrital de Bogota.
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En la siguiente tabla se sefialan las fechas extremas del fondo documental
acumulado del UDFJC.

FECHAS EXTREMAS
FONDO FECHAS FUENTE DESCRIPCION
Universidad Ratifica la Creacion de la
Distrital 1950 — |Decreto 88 de |Universidad Francisco José de
Francisco José| 1997 |1952 Caldas
de Caldas

Tabla 1. Fechas extremas FDA

El 6 de agosto de 1950, mediante acta suscrita por el Presidente de la Republica,
el Gobernador de Cundinamarca, el Alcalde Mayor de Bogota, el Obispo
encargado de la Arquidiécesis de Bogota, y el Rector, entre otros, se fundo la
Universidad Municipal de Bogota “Francisco José de Caldas”, en honor al
cientifico y précer de la independencia payanés. La personeria juridica quedo
reconocida mediante Resolucion 139 de 1950 (diciembre 15) del Ministerio de
Justicia, donde quedo ratificado el sacerdote jesuita Daniel de Cayzedo, como su
representante legal en el cargo de rector de la Universidad®. Dos afios después,
se ratificd la creacion de la Universidad Municipal de Bogota Francisco José de
Caldas por la Alcaldia Mayor mediante el Decreto 88 de 1952 (febrero 26)°,

2.6. Volumetria documental aproximada.

El fondo documental acumulado del UDFJC distribuido en dos depdsitos de la
siguiente manera:

1. Deposito uno: Esta en el depésito nimero (308) de la Direccidn Distrital del
Archivo de Bogotd donde se custodia 2.280 unidades de conservacion
(cajas) de referencia X-200 equivalente a 456 metros lineales.

2. Deposito dos: Esta en el depdsito niumero (506) de la Direccién Distrital del
Archivo de Bogotd donde se custodia 3.097 unidades de conservacion
(cajas) de referencia X-200 equivalente a 620 metros lineales.

. CANTIDAD UNIDADES | CANTIDAD METROS
DEPOSITOS DE CONSERVACION LINEALES
Deposito uno 2.280 456
Deposito dos 3.097 620

% Resolucion 139 de 1950 (diciembre 15) “Por el cual se reconoce personeria Juridica a una Universidad”. Ministerio de
Justicia. Consultado en: http://sgral.udistrital.edu.co/xdata/rec/res-personeria.pdf

® Decreto 88 de 1952 (febrero 26) “Por el cual se ratifica la creacion de la Universidad "Francisco José de Caldas". Alcaldia
Mayor de Bogota. Consultado en: http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=12498
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| TOTAL

5.377

1.076

Tabla 2. Volumetria Fondo Documental Acumulado

3. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

3.1. Talento Humano

La Secretaria General de la UDFJC tiene a cargo el Grupo de Gestion
Documental, el cual tiene siete personas entre funcionarios y contratistas para la

administracion del

Fondo Documental
continuacion, se relaciona los perfiles y tiempo en cargo de cada uno:

Acumulado de

la Universidad. A

CARGO CANTIDAD PERFIL TIEMPO EN | VINCULACION | DEDICACION
PERSONAS EL CARGO TIEMPO
Jefe 1 Econdmista 26 Anos PLANTA Completa
Profesionales 1 Profes_lqna_tl en 2 Meses OPS Completa
Archivistica
Profesionales 1 Profes_lqna_tl en 1 Mes OPS Completa
Archivistica
Profesionales 1 Ingenle_ro 2 Anos oPS Completa
Industrial
Profesionales 1 Ingenle_ro lafioy4 oPS Completa
Industrial meses
Secretaria 1 Técnica 35 afios PLANTA Completa
Aucxiliar 1 Bachiller 22 anos PLANTA Completa

Tabla 3. Talento Humano

3.2. Areas o Deposito asignados

Los documentos del fondo documental acumulado de la UDFJC estan ubicados en
dos depdésitos en la Direccion Distrital del Archivo de Bogota, los cuales de ahora
en adelante se denominaran asi: El depdésito de 308 (Depdsito uno) y el deposito
506 (Deposito dos).

Aspectos Generales de las Areas

Deposito Uno

Deposito Dos

depdsitos en metros cuadrados

de Archivo
¢, Qué piso ocupa el archivo del FDA . . .
dentro del edificio? Tercer piso Quinto Piso
¢, Cuantos depésitos tiene el archivo (1) (1)
del FDA?
Area del archivo de cada uno de los 124 mts? 122 mts?

Tabla 4. Areas y depositos de asignado

Para el ingreso a los depoésitos del Archivo de Bogota, donde se ubicada la
documentacion del FDA, la Universidad debe enviar solicitud mediante correo
electronico. Una vez en las instalaciones se realiza el registro y la entrada es por
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el sétano de la edificacion y se sube al tercer o quinto piso donde se encuentra la
documentacion.

Los depdsitos donde se almacena la documentacion fueron construidos en el afio
2003 fecha en la cual se construyo el Archivo de Bogota. La edificacion consta de
siete niveles y en el nivel tres y cinco esta en los depdsitos N° 308 y 506, espacio
donde esta la documentacion del FDA de la Universidad Distrital Francisco José
de Caldas.

Teniendo en cuenta que los depositos de la Direccion Distrital del Archivo de
Bogota tienen las mismas caracteristicas constructivas se hara una sola
descripcion por los depositos 308 y 506. Por lo anterior, los aspectos tomados en
cuenta de acuerdo con las caracteristicas son dos: materiales constructivos y
acabados de los depositos.

Con relacion a lo anterior se presentan los siguientes cuadros:

MATERIALES
ESTRUCTURA CONSTRUCTIVO ACABADOS
PISOS Concreto cargado y Cemento
Esmaltado
MUROS Cemento Cemento
TECHOS Placa de Cemento Estucados y pintados
ACCESO Puerta de metal Laca de color blanco

Tabla 5. Caracteristicas constructivas del archivo del deposito

En los siguientes cuadros se describen algunos aspectos relacionados con las
condiciones de almacenamiento del depdsito, normalizadas por el articulo 2 del
Acuerdo 049 de 2000% con el fin de poder identificar el nivel de cumplimiento de
las condiciones generales:

Art 2 | CONDICIONES GENERALES CUMPLE CUII:I/IIC-‘)JLE OBSERVACIONES
UBICACION
L El depédsito donde se
Terrenq sin riesgos de humedad custodia el EDA esta
subterrdnea o problemas de X ;
. . - ubicado en el tercer
inundacion y ofrezca estabilidad. DiSO

4
AGN. Acuerdo 049 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del
Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos
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NO

Art 2 CONDICIONES GENERALES CUMPLE CUMPLE

OBSERVACIONES

Terreno situado lejos de industrias
contaminantes o posible peligro X
por atentados u objetivos bélicos.

El deposito se
encuentra ubicado
cerca de una zona
residencial.

Tabla 6. Condiciones generales deposito

NO

Art 2| ASPECTOS ESTRUCTURALES CUMPLE CUMPLE

OBSERVACIONES

Si se utilizan estanterias de 2,20m
de alto; la resistencia de las placas
y pisos debera estar dimensionada
para soportar una carga minima
de 1200Kg/m2, cifra que se debe
incrementar si se va a emplear
estanteria compacta o de mayor
tamano sefialado.

La estanteria tiene el
promedio de altura
requerido; de igual
forma, los pisos estan
construidos con
materiales de alta
resistencia.

Pisos, muros, techos y puertas
deben estar construidos con
materiales ignifugos, de alta X
resistencia mecanica y desgaste
minimo a la abrasion.

Los materiales
utilizados para la
construccién del
depdsito son resistentes
y tiene los
requerimientos
estipulados en la
norma.

Tabla 7. Aspectos estructurales deposito

NO

Art 2 DISTRIBUCION DEL DEPOSITO CUMPLE CUMPLE

OBSERVACIONES

Las areas destinadas para la custodia de
la documentacién deben contar con los

Los depositos estan
aislados de las demas
areas. También se

de seguridad como de regulacion y
mantenimiento de las  condiciones
ambientales en las areas de depésito.

. ) X observa que las rejillas
elementos de control y aislamiento que o .
. ) de ventilaciéon que estan
garanticen la seguridad de los acervos .
ubicadas en la el techo,
para circulacion del aire.
. N El deposito donde se
Las zonas de trabajo archivistico, consulta P
., . A encuentra almacenada
y prestacion de servicios estaran fuera de .,
. la documentacion
las de almacenamiento, tanto por razones
X cuenta con dos

escritorios para realizar
los proceso técnicos
archiviisticos.

Tabla 8. Distribucion del deposito

En los siguientes cuadros se describen algunos aspectos,
condiciones de prevencion de deterioro de los documentos,
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del articulo 3, numeral 2 del Acuerdo 050 de 2000° Por el cual se desarrolla el
articulo 64 del titulo VII "conservacion de documento”, del Reglamento general de

situaciones de riesgo”.

Art. NO
3 MEDIDAS PREVENTIVAS CUMPLE CUMPLE OBSERVACIONES
Cuenta con detectores automaticos de Los ~ depositos tienen
humo o calor conectados con servicios X detgctoreg de humo que
exteriores de urgencia. esta ubicado en el
techo.
Los depdsitos estan
dentro del Archivo de
Cuenta con personal de vigilancia. X Bogotd y este cuenta
con seguridad en las
instalaciones
Cuenta con sistemas de extincion En cad_a deposito hay
. . - X dos extintores manuales
(extintores manuales, extintores fijos)
de solkaflam.
Al ingreso del deposito
existe una puerta
Puertas contrafuegos X metalica con las
caracteristicas de
cortafuegos.
Se evidencia que las
Se realizan programas regulares de instalaciones eléctricas
mantenimiento de instalaciones X se encuentran
eléctricas canalizadas; sin
embargo.
La puerta de ingreso
Hay salidas de emergencia X tiene la sefalizacion de
“salida de emergencia”.
Se realiza verificacion constante a los Se realiza la verificacion
sistemas hidraulicos como canales, X periddica de las medidas

goteras, ventanas, claraboyas, etc

preventivas.

Tabla 9. Medidas preventivas deposito

3.3. Condiciones de almacenamiento

Las condiciones de almacenamiento segun lo establecido en el acuerdo 049 de

2000° Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservaciéon de

Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios

> AGN. Acuerdo 050 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII "conservaciéon de documento”, del
Reglamento general de archivos sobre "Prevencion de deterioro de los Documentos de archivo y situaciones de riesgo”:

6

AGN. Acuerdo 049 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del
Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos
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y locales destinados a archivos. En cuanto al cumplimiento de las condiciones de
almacenamiento son las siguientes:

" NO
Art 3 ESTANTERIA CUMPLE CUMPLE OBSERVACIONES
El depdsito cuenta con
Disefio acorde con las dimensiones de estanteria rodante lo que
las unidades que contendra, evitando X garantiza el adecuado
bordes o aristas que produzcan dafios en almacenamiento de las
los documentos. unidades de
conservacion.
Los estantes deben estar construidos en Los _estantes estan
. L o . construidos con las
laminas metalicas solidas, resistentes y -
. : . caracteristicas
estables con tratamiento anticorrosivo y X
i O adecuadas para la
recubrimiento horneado quimicamente >
conservacion de la
estable. -
documentacion.
La estanteria esta
acorde con lo
La estanteria debera tener una altura de estable_m_do en la
: normatividad con
2,20m y cada bandeja soportar un peso X -
. relacion a la altura y al
de 100Kg/metro lineal
peso que debe soportar
cada una de |las
bandejas.
La estanteria total no debera tener mas En promedio SO’?,de un
; X metro cada seccion y la
de 100 m de longitud. . .
contiene 10 secciones.
. . ; Los rodantes tiene tapas
Si se dispone de mddulos compuestos .
. laterales en lamina que
por dos cuerpos de estanterias, se deben .
- permita una  mayor
utilizar los parales y tapas laterales para . . P
. - X resistencia. Asi mismo
proporcionar mayor estabilidad. En todo .

. esta anclada al piso para
caso, se deberdn anclar los estantes con el deslizamiento de los
sistemas de fijacién a piso.

rodantes.
La balda superior debe estar a un L
‘o o La estanteria tiene las
méaximo de 180cm, para facilitar la -
. 9 ) X caracteristicas
manipulacién y el acceso del operario a la .
" requeridas.
documentacion.
La balda inferior debe estar por lo menos X La balda inferior esta a
a 10cm del piso 9.7 cm del piso
Las baldas deben ofrecer la posibilidad La estanteria de los
de distribuirse a diferentes alturas, para rodantes permite la
posibilitar el almacenamiento de diversos X distribucién dentro de
formatos, permitiendo una graduacién cada cuerpo de la
cada 7 cm 0 menos estanteria.
La estanteria tiene los
Los acabados en los bordes y ensambles L
- acabados, minimizando
de piezas deben ser redondeados para X : .
. > el riesgo de deterioro
evitar desgarres en la documentacion. -
fisico de la
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. NO
Art 3 ESTANTERIA CUMPLE CUMPLE OBSERVACIONES

documentacion.

En la parte superior de la
estanteria rodante no se
evidencia unidades de
conservacion (cajas).

El cerramiento superior no debe ser
utilizado como lugar de almacenamiento X
de documentos ni de otro material.

Tabla 10. Estanteria deposito

3.4 ldentificacion de siniestros ocurridos y que hayan afectado al fondo
acumulado

De acuerdo con lo informado por el profesional de gestién documental, en los
depdsitos no se ha presentado ningun siniestro que haya afectado Ila
documentacion. De igual manera, en cada uno de los depdsitos se encuentran
extintores y se cuenta con plan de evacuacion, sefalizacidbn y servicio de
vigilancia.

4. ASPECTOS TECNICOS ARCHIVISTICOS

4.1. Organizacién del fondo

A continuacion, se diagnostica el nivel de organizacion del fondo documental
acumulado de la UDFJC identificando aspectos técnicos tales como clasificacion,
ordenacion y descripcidon documental. Igualmente se han tenido en cuenta los
principios archivisticos de orden original y de procedencia. En este analisis
también se ha tenido en cuenta el Acuerdo 02 del 2014’, “Por medio del cual se
establecen los criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion, control
y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”.

4.1.1 Clasificacion

AGN. Acuerdo 02 de 2014. “Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”
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Se tiene en cuenta también para el proceso de clasificacion de la informacion, el
Acuerdo 05 de 2013 “Por medio del cual se establecen los criterios basicos paro la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones” (Archivo
General de la Nacion, 2013), que obliga a las entidades del estado a crear,
conformar, clasificar, ordenar, conservar, describir y facilitar el acceso y consulta de
sus archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia, orden original.

Los expedientes estan clasificados en los depdsitos de la Direccion Distrital del
Archivo de Bogota de la siguiente manera:

Depdsito N° 308: En este depdsito se encuentra todos los expedientes misionales
de la universidad.

Depdsito N° 506: En este se encuentra toda los expedientes correspondiente a la
parte administrativa de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, las
unidades de conservacion (cajas) esta clasificada por depedencias productoras.

4.1.2 Ordenacion

Segun el Acuerdo 027 de 2006 se define a la Ordenacion Documental como la
“Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias dentro
de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacién.” (Archivo
General de la Nacion, 2006). De acuerdo con la visita realizada el dia 29 de abril
de 2019, se evidencio lo siguiente:

e Los documentos al interior del expediente esta ordenados de forma
ascendente.

e Algunos de los expedientes estan foliados de forma ascendente ya que el
documento con la fecha mas antigua de produccion, esta al final de la
carpeta y el de fecha mas reciente este inicio de la carpeta.

e Se observa que algunas unidades de conservacion (caja y carpeta) no se
encuentran identificadas de acuerdo con el contenido de los expedientes o
de las cajas.

4.1.3 Descripcion

Segun el Acuerdo 027 de 2006 se define a la Descripcion Documental como la
“Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el analisis de los
documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcidn y de consulta”. (Archivo General de la Nacion, 2006).
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Se cuenta con un inventario documental en estado natural que considera los items
establecidos en el Formato Unico de Inventario Documental (FUID), normalizado
por medio del Acuerdo 042 del 31 de octubre de 2002 del AGN®., en los
inventarios suministrados por la Universidad se identifico una hoja denominada
“Varios”, en esta se observa que algunos de los asuntos su denominacion no
corresponde a la epoca de su produccion como por ejemplo en la caja (3) carpeta
(5) se registra un asunto de “Comunicaciones oficiales” y sus fechas extremas son
de 1988 al 1989, es importante resaltar que esta denominacion se dio a partir de la
entrada en vigencia del Acuerdo 060 de 2001 del AGN®.

4.2. Asuntos del Fondo Documental

Algunos de los asuntos que se han identificado corresponden a resoluciones,
actas del consejo superior, actas del consejo directivo, contratos, convenios,
comunicaciones oficiales, informes, proyectos, asuntos disciplinarios, hojas de
respuesta presente, creditos academicos y bancos de proyectos de inversion.

4.3. Proceso de Acceso, Consulta, Préstamo de los Documentos del Fondo

Para el acceso a la documentacién en la entidad cuenta con una clasificacion
estipulada en los activos de informacion de acuerdo a la Ley 1712 de 2014 y para
el servicio de consulta documental, se realiza teniendo en cuenta el procedimiento
establecido identificado por el sistema de gestién de la calidad con el cédigo GD-
PR-010, denominado como procedimiento préstamo y consulta de documentos,
canalizando las solicitudes en el formato GD-PR-010-FR-012, Formato Planilla
Control de Préstamo.

4.4. Soportes Documentales

Los soportes documentales identificados en la UDFJC corresponde en un mayor
porcentaje en papel, sin embargo, existen ademas 17 unidades de conservacion
con cassetes los cuales cuentan con inventario documental.

ACUERDO 42 DE 2002 (Octubre 31) por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

® AGN. Acuerdo 060 de 2001. “Por el cual se establecen pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas”
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4.5 Estado de Conservacion de los Soportes Documentales

Las unidades documentales se encuentran en buen estado, esto debido a que se
cuenta con la infraestructura adecuada para la conservacion de la documentacion,
tales como depoésitos apropiados y adecuados, el tipo de iluminacion, la
ventilacion, el tipo de estanteria, que cumplen con las especificaciones
estandarizadas para la conservacion de los soportes documentales, no se
evidencio documentacion con biodeterioro,

5. ASPECTOS TECNOLOGICOS

Con respecto a los Aspectos Tecnoldgicos a la fecha no se ha implementado
ninguna herramienta tecnoldgica en la entidad para la administracion del FDA.

6. ANALISIS DEL ESTADO ACTUAL DE LAS HERRAMIENTAS PARA LA

INTERVENCION DEL FDA

6.1. Historia institucional

La reconstruccion de una historia institucional con objetivos archivisticos difiere de
una historia institucional comun. La primera requiere no solo de la comprension
del desarrollo histérico de la entidad, de los cambios en su misionalidad; sino que
requiere del establecimiento de unos periodos histéricos, determinados por
cambios profundos en su estructura organico-funcional. Esto requiere de una
investigacion y andlisis de documentos para encontrar los actos administrativos
gue permiten reconstruir esas estructuras, establecer criterios, sopesar 0
privilegiar factores en la construccion de la periodizacibn y que permiten
determinar la funciones misionales o administrativas de cada una de las
dependencias; todo ello para poder comprender, describir, clasificar y establecer
una adecuada denominacion de la produccion documental de la entidad en cada
uno de sus periodos historicos.

Para el caso especifico de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas la
Gnica historia que se puedo analizar, en el marco de este diagndstico, fue la
escrita por Carlos Arturo Reina en 2013%. De esta historia institucional se debe
decir que no cuenta con los requisitos técnicos de una historia institucional con
fines archivisticos, dado que no se observan periodizaciones claras, con fechas
precisas que determinen cambios profundos en la administraciéon y misionalidad

1% Reina Rodriguez, Carlos Arturo. Historia de la Universidad Distrital. Universidad Distrital Francisco José de
Caladas, 2013. Bogotd D.C.
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de la Universidad, como la creacion de Facultades, creacion o supresion de
dependencias importantes de la Universidad, como la ocurrida en 1952, dos afos
después de la creacion de la Universidad, cuando se autoriza el funcionamiento de
esta institucion como centro de ensefianza profesional en los ramos de ingenieria
radiotécnica, ingenieria forestal y topografia y se crea la Facultad de
Administracién Publica.

Es fundamental poder reconstruir la estructura organico-funcional de cada periodo
identificado, para poder clasificar los documentos producidos por cada
dependencia. Del mismo modo, la historia institucional debera dar cuenta de los
cambios administrativos y de las funciones de cada dependencia y la historia de la
Universidad que se menciona en este diagndstico no tiene estas caracteristicas.

Sin embargo, esta historia si ofrece un contexto importante sobre la creacién de la
Universidad, el contexto social y politico que motivd la creaciéon del Colegio
Municipal Jorge Eliécer Gaitan y su transformacion en la Universidad Municipal
Francisco José de Caldas. Este contexto es muy importante para poder
comprender el contenido y valor de los documentos y de este modo poder
establecer su disposicion final, como ejercicio de responsabilidad institucional con
la memoria de la Universidad y de responsabilidad social con la ciudadania que
pretenda producir conocimiento en torno a las politicas publicas sobre educacion
superior y sobre la historia de las universidades en Bogota.

6.2 Inventarios Documentales

Los inventarios documentales son la base fundamental para la elaboracion de la
tabla de valoracion documental — TVD. Teniendo en cuenta lo anterior, se
evidencia que en los inventarios presentados por la Universidad Distrital Francisco
José de Caldas del los FDA, se debe revisar la denominacion de las series o
asuntos documentales ya que estos no corresponden a la época de produccién lo
gue no permitirdn la construccion de los Cuadros de Clasificacion Documental y
posterior la TVD.

7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

7.1Conclusiones

e La Universidad Distrital Francisco José de Caldas tiene un fondo
documental acumulado originado por la misma institucion, cuyas fechas
extremas son 1950 correspondiente a la fundacion de la Universidad y 1997
correspondiente a la fecha de la ultima reestructuracion con la se formulo la
TRD convalidada por el Consejo Distrital de Archivos.
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La institucion universitaria no cuenta con una historia institucional con fines
archivisticos que permita desarrollar procesos de clasificacion documental.
Tampoco ha desarrollado procesos de valoracion documental.

La Universidad debera construir una historia que permita comprender el
contexto de produccion de los documentos para poder estructurar la TVD y
las fichas de valoracion documental para fondos documentales
acumulados.

Es importante recopilacion de actos administrativos, de funciones y de
estructuras organizacionales, se deben diferenciar todos los procesos
evolutivos y que cada fondo presente una historia institucional, sus
correspondientes estructuras administrativas y los soportes normativos que
las sustentan de modo diferenciado.

Actualmente se tienen inventarios documentales en estado natural de los
fondos acumulados los cuales requieren de realizar ajustes con relacion a
las denominaciones lo que hacen mas confiable dicho instrumento para la
elaboracion de la TVD.

Teniendo en cuenta que la entidad almacena el FDA en los depdésitos de la
Direccion Distrital del Archivo de Bogota, se evidencia que cumple con las
condiciones fisicas para salvaguarde en las estanterias y unidades de
conservacion adecuadas la documentacion.

7.2 Recomendaciones

Se recomienda conformar el equipo disciplinario que apoye la elaboracién
de la Tablas de Valoracibn Documental, tal equipo debe estar conformado
por un Profesional en Ciencias de la Informacion: Bibliotecologia y
Archivistica, un Historiador y un Abogado que tengan conocimientos en
gestion documental con relacion a la elaboracién de la TVD y sus soportes.

Se recomienda revisar la denominacion de series documentales de las
oficinas productoras en el Formato Unico de Inventario Documental - FUID,
ya que se evidencio que estas no corresponde a su epoca de produccion.
Ejemplo: Comunicaciones Oficiales

Se recomienda a la Universidad reconstruir la historia de la institucion con
fines archivisticos. El proceso de reconstruccion histérica debe partir de la
busqueda y analisis de todas aquellas fuentes primarias, en especial de los
actos administrativos y que permitan documentar los cambios en las
estructuras organico-funcionales y establecer de este modo los periodos
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historicos, con dia, mes y afio precisos. Se recomienda seguir la Guia
metodoldgica sobre historias institucionales publicada por la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, en 2011, en donde se detallan
los pasos metodoldgicos a seguir en la reconstruccion del pasado de una
institucion.

Una vez establecidos los periodos institucionales fundamentales, se
deberan representar en un organigrama las estructuras organico-
funcionales, para poder construir las Tablas de Valoracién para cada
periodo. Se aclara que la informacién contenida en los actos administrativos
debe coincidir exactamente con lo que se narra en la historia institucional y
con la representacién gréfica de las estructuras organico-funcionales.

e« Se recomienda elaborar una historia institucional que dé cuenta del
contexto politico y social de creacién de la institucion universitaria y de sus
posteriores cambios administrativos, no solo para poder establecer los
periodos historicos, sino para poder comprender el contenido y valor de los
documentos y de este modo poder establecer su disposicion final, como
ejercicio de responsabilidad institucional con la memoria de la Universidad y
de responsabilidad social con la ciudadania que pretenda producir
conocimiento.

« Sobre los criterios de valoracion documental se recomienda tener presente
la misionalidad de la entidad (formacion técnica y profesional), la poblacién
para la que fue creada (poblacién con escasos recursos econémicos), los
diversos institutos que posee que tienen funciones de extension y el tipo y
temas de investigacibn especificos que produce esta universidad
(educacion, pedagogia, musica, artes, lenguas e ingenieria).

e Se recomienda elaborar los cuadros de clasificacion documental para la
estructura organico funcional 1950 a 1997 con el fin de identificar las series
y asuntos con su correspondiente codificacion.

« Se recomienda desarrollar procesos de valoracion documental responsable
con el patrimonio documental de la ciudad. Se recuerda que el
diligenciamiento coherente de las fichas de valoracion documental es
fundamental para poder justificar tiempos de retencién y procesos de
disposicion final, sin los cuales es imposible concluir la elaboracién de una
TVD.

" Flérez Porras, Juan Daniel. Guia metodolégica para la investigacion de historias institucionales. Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota. 2011.
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Se debe realizar los cuadros de clasificacion documental los cuales debe
contener el marco normatividad en cada uno de los asuntos y series
documentales identificados para la elaboracién de la Tabla de Valoracion
Documental.

Elaboracion de la tabla de valoracion documental — TVD a partir de sus
soportes tales como historia institucional, inventarios documentales,
cuadros de clasificacion documental y fichas de valoracion documental,
teniendo en cuenta la normatividad vigente aplicable en este proceso.
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