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La administracion del Proceso de Gestion Documental lideré durante la vigencia 2022, la
programacion de actividades planteadas en su plan operativo anual presentado al inicio de
la misma, en el contexto de las diferentes lineas de accion pertinentes del Plan de

gobierno institucional, acorde con los planes estratégicos de la Universidad.

Se relacionan a continuacion las principales gestiones operacionales desarrolladas durante

la vigencia 2022:

1. PROCESO DE CONVALIDACION TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL (TRD).

Dado los ajustes requeridos a las Tablas de Retencion Documental (TDR) recibidos por
parte del Archivo General de la Nacion (AGN), luego de pasar a mesa técnica y posterior

sustentacion, el Presidente y el Secretario del Comité Evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacién, en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 19 del

Acuerdo 004 de 2019, y teniendo en cuenta que las Tablas de Retencion Documental de
la Universidad de Cordoba, reunian los requisitos de aprobacion y convalidacion, el Archivo
General de la Nacion, expidié el Certificado de Convalidacion de las TRD,
realizando inscripcién en el Registro Unico de Series Documentales bajo el
numero: TRD-609
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0,,,_1—’/ 2. ANALISIS MEDICION DE INDICADORES

2.1 Satisfaccion de los usuarios de Proceso 2022:

Para el primer semestre de 2022 se aplicd una encuesta de satisfaccion, mediante
un test virtual enviado a diferentes usuarios del Proceso a través de su correo
electrénico institucional, dentro de los que se encuentran estudiantes, docentes,
administrativos y otro tipo de usuarios, con fecha de corte de 14 de julio de 2022.
La satisfaccion del servicio fue calificada por los usuarios del Proceso de Gestidn
Documental, entre muy buena y excelente en un 87%. Se puede observar que se
mantuvo la satisfaccion con relacién a la medicién del semestre anterior, reflejo de
la prestacion de un adecuado y oportuno servicio y las mejoras implementadas
permanentemente con el fin de evitar situaciones que afecten la calidad del
servicio y el inconformismo a los usuarios. Sin embargo, no se puede menospreciar
algunas sugerencias hechas, como es el caso de la capacitacion en ORFEO, la
mejora en la infraestructura y la implementacion de tecnologias para la prestacién
de un eficiente servicio.

En el segundo semestre de 2022, para la medicion del nivel de satisfaccion del
Proceso de Gestion Documental, se envid una encuesta a través de un formulario
online “Encuesta de satisfaccion de usuarios de Gestién Documental Unicordoba”
con el fin de realizar la recoleccion de datos, el cual se envié a los diferentes tipos
de usurarios del Proceso, aplicandose desde el dia 21 de octubre de 2022 y con
fecha de corte de 26 de enero de 2023. La satisfaccion del servicio ha sido
calificada por los usuarios del Proceso de Gestion Documental para este periodo,

en un 87%, manteniendo el nivel de satisfaccién acorde a la meta estipulada.
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2.2 Radicacion y Entrega de Documentos. Durante el periodo de enero a diciembre

del 2022 se radicaron y procesaron en esta dependencia un total de 3.871
documentos (transacciones), entregadas oportunamente con los datos que se indican

en la siguiente tabla:

a. ACCESO A LA INFORMACION. Si bien este indicador no se aplica en la

plataforma CEMMEI de la Universidad, el Proceso de Gestién Documental mide los

datos de préstamo y entrega oportuna de la informacién solicitada. Se disefié un
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reporte interno para estructurar la informacion de las consultas por parte de las
&' dependencias y la comunidad en general, de la documentacion del Archivo Central, los
' datos consolidados para el 2022-2 se muestran en la tabla, informacion enviada

escaneada a través de correo electronico, aplicando la politica de cero papel.

Grupo Gestion Documental

BUSQUEDAS REALIZADAS 2022

MES NOMINAS ACTAS CONTRATOS TOTAL X MES
1 Feb 6 16 0 22
2 Mar 5 3 3 11
3 Abril 5 1 0 6
4 Mayo 7 0 2 9
5 Junio 0 0 0 0
6 Julio 1 0 2 3
7 Agosto 6 i 3 10
8 Septiembre 7 0 2 9
9 Octubre 2 0 0 2
10 Noviembre 2 0 0 2
11 Diciembre 2 0 0 2
Total Por Nominas, 59 23 19 101
Actas y Contratos

Total N° Busquedas Realizadas
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Se recibieron transferencias documentales primarias, de la de Unidad de Equidad Social;

de Bienestar Institucional y del Departamento de Ciencias Acuicolas.

2.3 POLITICA CERO PAPEL

Con el fin de dar cumplimiento a la Resolucién 2213 "por la cual adoptan los lineamientos

de la politica de Cero Papel", en la pagina web institucional se encuentra publicada la

ecard, donde se dan pautas para la adecuada gestién del papel.

Gestion adecuada del papel

Almacenar en el PC
la informacién que
no es necesario
imprimida

Imprimir ¥ fotocopiar
solo lo estrictamente
requerido

Usar el correo
electrénico y
ORFEO local
en ver de

T
distribuir los Q____ﬂiﬂ
documentos f —

en papel®

Al imprimir
y fotocopiar
% usar las dos
caras del papel

Optimizar el uso del
espacio en los formatos,
dejando menos espacios
en blanco y usando

maés pequenas,
realizando la configuracién
correcta de la pagina

Revisar y corregir
borradores

de documentos
electrénicamente
antes de imprimira

Grupo de

S fllirabajo
go'“ mB&E_ﬁdc Gestion
m | | til it id Documental
A s s s ik dias o b i ol reryrery B f e ot i il o

3. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.
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3.1 Teniendo en cuenta los cambios en la nueva Estructura Organizacional, se

revisaron, modificaron y actualizaron los documentos del SIGEC del proceso

y
.é./ Gestion Documental.

3.2 Durante el afio 2022 se atendieron todos los seguimientos programados por la
Oficina de Control Interno, para revision a las normas y actividades planteadas en
el Normograma; Consolidado de Planes de Mejoramiento al SIGEC; Gestion del
Cambio; Acciones y/o compromisos de revision por la direccion, Plan
anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano, Plan de Mantenimiento y Mejoramiento
Sigec y al Mapa de Riesgos, en donde se evaluaron las evidencias de las
actividades planteadas, con corte a noviembre 2022 con los siguientes avances y
cumplimientos:

- SEGUIMIENTO AL NORMOGRAMA AMBIENTAL. Se reviso una (1) norma
que tiene establecida el proceso en el Normograma Ambiental y se verificd que
cada una de las evidencias dadas por los funcionarios que atendieron dicha

diligencia correspondieran a la aplicabilidad en el desarrollo de dicho proceso,
se observa que de dichas normas a la fecha se encuentran una (1) norma
vigente, de las cuales se estan cumpliendo (1) Por lo anterior se concluye que
el proceso estd cumpliendo en un 100% con la normatividad establecida.

Porcentaje de Cumplimiento Total del Normograma Ambiental: 100%.

- CONSOLIDADO DE PLANES DE MEJORAMIENTO DEL SIGEC. Se realizd
seguimiento a las (2) Oportunidades de mejora; Cero No conformidades del
proceso contenidas en el consolidado de planes de mejoramiento del SIGEC,
con Porcentaje total de ejecucion del 98%.
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7/‘///’ - GESTION DEL CAMBIO, Se realizd seguimiento a la ejecucion de una (1)
actividad de gestion del cambio bajo la responsabilidad del proceso de Gestion
documental, alcanzando un porcentaje de avance por descripcion del cambio,

tal y como se muestra a continuacion:

Gestion de Cambio 1: Implementacion de la nueva estructura organizacional
Accidn: Revision y/o ajuste de los documentos estratégicos y normatividad
interna que se afecten con la implementacion de la nueva estructura.
Porcentaje de ejecucion: 100%

ACCIONES Y/O COMPROMISOS DE REVISION POR LA DIRECCION,
con un Porcentaje total de ejecucién de acciones y compromisos de la revision
por la direccion del 100%.

PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO. Se realizé
seguimiento a las actividades planteadas, con el siguiente resultado:
QUINTO COMPONENTE: Transparencia y acceso de la informacion.
Actividad 1. Responder las solicitudes de acceso a la informacion en los
términos establecidos en la Ley y garantizar una adecuada gestion de las
solicitudes de informacion siguiendo los lineamientos del Programa Nacional de
Servicio al Ciudadano. Ejecucion: 100%.

Actividad 2. Actualizar Esquema de publicacion de informacion no se
encuentra publicado.

Ejecucion: 100%.
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SEXTO COMPONENTE: Participacion ciudadana
7 Actividad 1. Ejecutar el Cronograma de espacios de participacion. Ejecucion:
3 100%. Porcentaje total de ejecucion del Plan Anticorrupcion y de Atencidn al
Ciudadano: 100%.

- SEGUIMIENTO AL PLAN DE MANTENIMIENTO Y MEJORAMIENTO
SIGEC, En el Plan de Mantenimiento y Mejoramiento SIGEC 2022, el proceso
tiene (2) actividades, correspondientes al sistema de Gestion de Calidad, (0)
acciones correspondientes al SG-SST (0) y (1) al Sistema de Gestion Ambiental.
Porcentaje total de cumplimiento del plan de Mantenimiento y mejoramiento
SIGEC del 100%.

- SEGUIMIENTO AL MAPA DE RIESGOS. Se revisaron los controles y
acciones establecidas en el Mapa de Riesgos, el proceso tiene establecidos (17)
controles para mitigar los (7) riesgos establecidos, el proceso presenta un (1)
riesgo de corrupcion:

- Riesgo 1: Afectacién econémico y reputacional, por corrupcidn en ocultar a la
ciudadania
informacion considerada publica, debido al desconocimiento en la Normatividad
relacionada con la Ley 1712 de 2014 Ley de transparencia y acceso a la

informacion. Porcentaje de ejecucion 100%.

- El porcentaje de ejecucion Total del Mapa de Riesgos del proceso fue del
100%.
4. SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ORFEO.
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Se realizaron las capacitaciones de manera virtual a los funcionarios de las
dependencias Académico-administrativas, de las sedes Central, Berastegui y Lorica,
5 quedando pendiente la actualizacion del instructivo de uso del software que sera
7 % publicado en la pagina web institucional, ya que el drea de sistemas y telematica estd
realizando una configuracién para que el acceso de todos los usuarios se realice por

directorio activo.

El aplicativo ORFEO, durante la vigencia 2022, se ejecuté desde la recepcion de

correspondencia en ventanilla en el proceso Gestion Documental

5. SANEAMIENTO AMBIENTAL.

Mediante Orden de Prestacion de Servicios, 0S-101-2022 a la empresa HAERENTIA,
durante los dias 22 y 23 de diciembre de 2022, se realizd el saneamiento/desinfeccion
ambiental y documental para el control de los microorganismos ambientales que pueden
causar biodeterioro y afecciones en la salud del personal. Los espacios tratados fueron:

» Archivo Central: Bloque 45. 40,47m2 x 2,5m2

e Archivo Depdsito Bloque 41. 11.8m2 x 8,5m2

Lo anterior en el marco del Sistema Integrado de Conservacion-Acuerdo 006 de 2014 del
Archivo General de la Nacién, donde el contratista concluye y hace las siguiente

recomendaciones:

» El proceso de saneamiento a nivel de desinfeccion logré la reduccidn superior al 95% de
Biocontaminacion, principalmente hongos filamentosos, bacterias y levaduras, lo anterior

evidencia la eficiencia de los productos e idoneidad de la metodologia.
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« De acuerdo con los resultados iniciales la biocontaminacion de las areas de archivo el
nivel era alto mayor a 2628 UFC/m3 superando el umbral permisible de 0 a 500UFC/m3
(Villalba,2015).

% e Es importante destacar que, en cuanto a poblaciones microbianas, los hongos

filamentosos predominaron.

e Los géneros fungicos aislados hacen parte de la flora microbiana ambiental y son
degradadores primarios, gracias a sus enzimas, adicional a que son un posible riesgo para

la salud del personal.

-Revisar la metodologia y periodicidad de la limpieza para las dos areas de archivo a nivel
locativo y de las unidades generales dispuestas en estanteria.

-Realizar un ciclo de limpieza mecénica con aspiradora de filtro de agua de las unidades

documentales dispuestas en la estanteria para reducir la carga microbiana y suciedad.

e Saneamientos integrales: De acuerdo con los resultados, se recomienda realizar dos

procesos de desinfeccion ambiental al afio (1 semestral), para los espacios de archivo.

6. SEGUIMIENTO A LOS ARCHIVOS DE GESTION.

Se realizd de manera fisica la visita a 95 dependencias evaluando diversos aspectos del
manejo de la gestion documental, evaluando asi el 100% de las dependencias, es decir, la
aplicacion de las 95 TRD existentes en la Universidad, se evidencié el cumplimiento de las
TRD en 75 oficinas, dsea un 77%, lo que significa que no se esta aplicando correctamente
las TRD en los diferentes archivos de gestion, lo cual se ve reflejado en la falta de
organizacion adecuada de los documentos en las carpetas y archivadores, algunos no se
encuentran rotulados, foliados o en buenas condiciones. Esto puede ser consecuencia a

los cambios en la estructura organizacional de la Universidad, pues hay algunas
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secretarias nuevas y otras que fueron trasladadas de dependencias en las cuales no tenian

y a su cargo el archivo de gestion.

En 2022 esta actividad se realizo en el primer semestre, programada en el cronograma de
seguimiento anual, el cual se dio inicio el 24 de abril hasta el 09 de mayo; sin embargo,
algunos seguimientos debieron ser aplazados por diferentes circunstancias como paro
armado, auditorias, solicitudes por necesidades especificas de algunas dependencias, etc.
Y en un caso, como el de IRAGUA, no se pudo realizar porque no se conocid al personal
encargado de este archivo y tampoco al jefe del Instituto.

Por otra parte, cabe anotar que hay dependencias que fueron suprimidas u otras que
fueron eliminadas, debido a la reestructuracion organico funcional de la Universidad, como
es el caso de ODESAD y de Equidad Social, respectivamente, sin embargo, para el caso de
esta Ultima dependencia, se le hizo el seguimiento a la secretaria de Bienestar
Institucional, Division que tiene a cargo el acervo documental de esa oficina. Y en otros
casos, como el de Registro Académico y Planeamiento Fisico, entre otras, manejan

documentos electronicos.

De las 95 Dependencias, se pudo constatar que 75 de ellas aplican las TRD, osea el 77%,
lo cual indica que las capacitaciones y asesorias prestadas por este Proceso, han dado
resultado positivo. Sin embargo, aun falta completar el 100% de las oficinas,
especialmente a funcionarios nuevos que no han recibido capacitaciones en organizacion
de archivo representadas en 14 secretarias, un 14%, varias de ellas por los traslados

debido a la restructuracion de la planta de personal.

Lo anterior se refleja en la falta de clasificacion y ordenacion de los expedientes, la no
foliacion de los mismos, falta de estructuracion de las series dentro de las unidades de
conservacion, falta de rotulacion de carpetas y cajas respectivas y que algunos no tienen
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en cuenta la organizacion en cajas, ya sea por no cumplir con la norma o porque no se les

dan los recursos suficientes.

Adicionalmente, 24 de las dependencias tienen presencia de agentes bioldgicos
contaminantes, sin embargo solo dos dependencias tienen identificado este material

afectado con etiquetas o marquillas rojas, segun lo estipula la normatividad.

En cuanto a la infraestructura fisica en donde estan dispuestos los archivos de gestion, se
pudo notar que 48 (50%) de estas oficinas no cuentan con las condiciones adecuadas
para preservar los documentos, ya sea por la falta de espacio, insuficiencia de iluminacion

y/o ventilacion y condiciones de humedad y temperatura inapropiadas.

Debido a la falta de espacio y al cumplimiento de los tiempos de retencion de las series
establecidas en cada Dependencia, segun las TRD, 31 oficinas necesitan hacer
transferencias primarias al archivo central. Sin embargo, se le dara prioridad a las que mas
documentacion represada tengan, porque no existe suficiente espacio en el archivo central

para albergar toda la documentacion que se requiere transferir de los archivos de gestion.

Segun lo anterior, también existen oficinas que necesitan hacer eliminacion documental,
de los documentos de apoyo que ya cumplieron con sus funciones administrativas y que
no pertenecen a las series documentales. Entre esas tenemos 31 oficinas que requieren
realizar esta actividad: Secretaria General, Control Interno, Control Disciplinario Interno,
entre otras.

Finalmente, cabe aclarar lo siguiente:

1. Se hara nuevo seguimiento a los archivos de gestion que no estén aplicando las TRD,
luego de realizar asesoria y/o capacitacion, antes de finalizar el 2022, actividad que
esta sujeta a la capacitacion en archivos de gestion, dirigida al grupo de Secretarias de
las distintas dependencias.
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- - 2. Teniendo en cuenta que ya el AGN convalidd las TRD de la Universidad, se dara inicio

&=

\

a la actividad de eliminacién de documentos del Archivo Central, lo que permitira
ampliar el espacio para albergar el acervo documental de los archivos de gestion que

necesiten realizar transferencias primarias.

3. Se espera contar con el apoyo de la Direccion de Planeacion Institucional, para que
disefie y ejecute el proyecto de ampliacion del archivo central y del archivo histérico o
en su defecto, que nos ceda un espacio en uno de los lugares de desarrollo de la
Universidad, para realizar transferencias secundarias de la documentacion que ya ha

cumplido su tiempo de permanencia en el archivo central.

4, Se estd a la espera de la respuesta por parte de la Oficina de Gestién del Talento
Humano, a la cual se le solicitd capacitacion para todas las secretarias, debido a que
muchas de ellas manifestaron no tener conocimiento en el drea de gestion documental
y organizacién de archivos, como la de la Subdireccion de Sistemas y tecnologias de
informacién y telematica, el Departamento de Quimica y el Centro de Ciencias de
Deporte y la cultura fisica, entro otros.

Cumplimiento de metas del Proceso 2022. Cumplimiento de metas del Proceso 2022
Se cumplieron las actividades establecidas en las Acciones y/o compromisos de Revision
por la Direccion, Consolidado Planes de Mejoramiento del SIGEC, compromisos y servicios
del proceso de Gestion Documental; nuestros avances en el plan de mejoramiento han
sido significativos acorde al seguimiento entregado por la Unidad de Control Interno en el
mes de noviembre de 2022, se anexa acta de reunién 09-11-2022).
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Este proceso esta comprometido con los procesos de mejoramiento continuo en el
contexto del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad y su reciente re acreditacion
para incrementar sus indicadores de gestion, no obstante el apoyo institucional a nivel
directivo respecto de las decisiones administrativas y financieras requeridas para las
mejoras propuestas, es esencial para la efectividad de la gestion del proceso y su

habilitacién en materia de espacio fisico y recursos tecnoldgicos.
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ider Proceso Gestién Documental

Proyectd: Enilse Sibaja Mendoza
Prof Esp. Gestion Documental
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