INSTITUCION EDUJQATIVA TECNICA BOYACA
Resolucion Namero 71003057 de noviembre 20 de 2013.
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REUNION DE OMITE DE ARCHIVO
ACTA No. 001
FECHA: 07 de mayo de 2018
HORA: 8:00 a.m.
LUGAR: Rectoria Institucion Educativa Técrjica Boyaca

ASISTENTES: Mg. Alejandro Sanchez Barrips: Rector
Elizabeth Quevedo Aponte: fuxiliar Administrativo Grado 08
Jacqueline Arias Bustamantgq: Auxiliar Administrativo Grado 03
INVITADA:  Maria Islena Cardenas- Asespra de archivo.

ORDEN DEL DIA:

1. Lectura y aprobacion del acta anterior.
2. Informe de las asignaciones de Bibliotech y archivo
3. Informe de la sefiora Maria Islena Cardehas

4. Aprobacion del Observador del Estudiange

5. Propuestas y varios.

DESARROLLO:
1. Seleyd y se aprobo el acta anterior.

2. Elizabeth Quevedo Aponte, Auxiliar Adrpinistrativo Grado 08, en cuanto a las funciones

de biblioteca informa que se realizé una ciffcular solicitando a los docentes la devolucidn de

los libros que tienen en su poder, se ha coptinuado con el servicio de préstamo de libros a

los docentes, llevando el control de salidaly entrada. Se hizo la entrega de 300 libros, con

inventario, al personero de los estudiantes|para ser manejados por El, y se responsabilizo el
. docente Guillermo Molina Miranda de estcls libros.

Las tabletas con series paqueteadas, se enfregaron por areas asi: Castellano, Matematicas,
Empresarial, Biologia y Primaria. Los docg¢ntes firmaron haciéndose responsables de las
mismas. En cuanto a las horas extras rdalizadas por la sefiora Elizabeth Quevedo, en
realizaciéon del inventario documental del prchivo central, se han adelantado 10 cajas con
155 carpetas que corresponden a coordindcion.
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Acta No. 001 del 07 de mayo de 2013

Las transferencias de pagaduria para el pré

marzo de 2018.

Jacqueline Arias Bustamante, auxiliar Adn

informa que el archivo de gestion, carpeta
Noche y Sede América, se encuentra or
transferencias documentales del presente

En cuanto a la ventanilla Unica de corresp
continua. La dependencia Coordinacion a ¢
no ha realizado las transferencias del pres¢

3. La sefiora Maria Islena Cardenas, A
cumplimiento a la circular 04 del 04 de en
Documental de la Gobernacion del Tq
presentacion de informes para la vigencia
reportar los avances en archivo de cadg
Reportes de Acciones de la Gestion) que a
con la pregunta 288, siendo un total de 38
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sente afio 2018, fueron entregadas el dia 05 de

inistrativo 03, de la dependencia de secretaria
de estudiantes de las Jornadas Mafana, Tarde,
ranizado en un 100%. Se estan realizando las
b0 al archivo central, se ha avanzado en un 50%.

bndencia, viene funcionando de forma normal y

argo del sefior Diego Fernando Garcia Mendoza,
bnte afo.

kesora de archivo informa que se debe dar

kro del 2.018 expedida por la Oficina de Gestion

lima, la cual da unos lineamientos para la
2.018, y da un plazo de 180 dias calendario para
indicador del FURAG Il (Formulario Unico de
ranca para gestion documental en el punto 4.5.2
preguntas.

4. El comité de archivo procedié a apr

bar el formato del Observador del Estudiante,

teniendo en cuenta que en reunién de Cqnsejo Académico, de fecha 26 de septiembre de

2017, fue presentado, siendo ajustado y

5. Se propone adelantar con el equipo de

PINAR (Plan Institucional de Archi
Programa de Gestion Documental
PINAR (Plan Institucional de Archi
Programa de Gestion Documental

N =
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robado por dicho Consejo.

Gestién Documental las siguientes actividades:

os) Decreto 2609 de 2-012, art 8.

|institucional

os) Decreto 2609 de 2-012, art 8.

Institucional
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Acta No. 001 del 07 de mayo de 2018 3
5. El Informe de avances en archivo d¢ cada indicador del FURAG |1.
6. Seguir Inventariando el Archivo Central
Se realizé la siguiente aclaracion: Ld sefiora Jacqueline Arias Bustamante, Auxiliar
Administrativo Grado 03 reemplaza p la sefiora Trinidad Alape Garzon, Bibliotecaria,
debido a que fue trasladada a otralinstitucion.  El sefior Diego Fernando Garcia

Mendoza, Coordinador, no asiste a la feunion debido a su posesion en el departamento
del Tolima.

CONVOCATORIA PROXIMA REUNION:  Mgs de julio.

FIRMA ASISTENTES

Elizabeth Quevedo Aponte
Auxiliar Administrativo Grado 08

Ja;z};iﬂe/;fgzl tamante

Auxiliar Administrarivo Grado 03

Transcriptor: Jacqueline Arias B.
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REUNION DE JOMITE DE ARCHIVO
ACTJA No. 002
FECHA: 16 de julio de 2018
HORA: 8:00 a.m.
LUGAR: Rectoria Institucién Educativa Téchica Boyaca

ASISTENTES: Mg. Alejandro-Sanchez Barffios: Rector
Pedro Asned Yate Castafio: [Coordinador
Elizabeth Quevedo Aponte:|Auxiliar Administrativo Grado 08
Jacqueline Arias Bustamante: Auxiliar Administrativo Grado 03
INVITADA:  Maria Islena Cardenas- Asegora de archivo.

ORDEN DEL DIA:
1. Lectura y aprobacién del acta anterior.
2. Ajustes a los formatos de pagaduria
3. Actualizacién Comité de Archivo

4. Propuesta Asesora de Archivo

5. Propuestas y varios.

DESARROLLO:
1. El Rector presenté al nuevo Coordinaqor de la Institucion, el sefior Pedro Asned Yate
Castafio y a la Sefiora Maria Islena Carderfas Asesora de Archivo. Se leyd y se aprobd el

acta anterior.

2. La sefiora Elizabeth Quevedo Aponte, presenté los formatos de la oficina de pagaduria .
que fueron modificados, estos formatog son: hoja de vida por equipo, mantenimiento
general, movimiento de equipos. Estos fprmatos fueron modificados por recomendacion
del Ingeniero Albeiro Gordillo. La sefiora [Maria Islena Cardenas sugiere que el formato hoja
de vida por equipo, se lleve digitalmentg, y agrega que va a realizar los protocolos para
actualizar el manual de procedimientos. Jos formatos fueron aprobados por el comité.

3. La sefiora Maria Islena Cardenas infornha que se debe realizar la actualizacién del comité
de archivo de la Institucion, aclarando qu¢ todos los comités hay que adaptarlos a la norma,
en este caso el Decreto 1080 de 2015. Pafa la Institucién Educativa Técnica Boyaca quedaria
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conformado de la siguiente manera:
[ ]

e (Coordinador

e Pagadora- almacenista
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Rector o su delegado, quien presid¢ el comité

chivo

La sefiora Maria Islena queda comprometfda en realizar la resolucion de modificacién del

comité interno de archivo, para ser presen

4. La sefiora Maria Islena Cardenas, pre

desarrollando las actividades de Gestién
Programa de Conservacion a largo plazo, C;
etc. la cual es analizada por el Rector y lof
por unanimidad.

5. Se propone que la sefiora Jacqueline
partir de la fecha, realizando el inventariog
cajas. Y la sefiora Elizabeth Quevedo, en c3
continuaria realizando el inventario de
coordinacion.
La dependencia de Coordinacion entregé |
de 2018, fueron recibidas por la sefiora |
dependencia secretaria hiso entrega de |as

ada en la proxima reunion.

senta al comité, la propuesta para continuar
| Documental como son: Informes del FURAC,
pacitacion, PINAR (plan institucional de archivo)
demas miembros del comité, siendo aprobada

A\rias como responsable del archivo, continue a
del archivo central, colocandole como meta 14
so de que se autoricen las horas extras, también
| archivo central con lo correspondiente a

hs transferencias del afio 2017, el dia 18 de junio
acqueline Arias Jefe de archivo. Asi mismo la
transferencias del afio 2017 el dia 11 de julio de

2018, fueron recibidas por la sefiora Jacqugline Arias B. Jefe de Archivo.

CONVOCATORIA PROXIMA REUNION: M

RMA

Rector

Jaz;z:l‘i:m Arias Bu

bs de septiembre.

ASISTENTES

\

Elizabeth Quevedo Aponte
Auxiliar Administrativo Grado 08

y s -

tamante

Auxiliar Administrafivo Grado 03

Transcriptor: Jacqueline Arias B.

Carrera. 52 Calle 20 Esquin

b. Barrio. El Carmen Ibagué- Tolima
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REUNION DE {OMITE DE ARCHIVO
ACTA No. 003
FECHA: 05 de octubre de 2018
HORA: 8:00 a.m.
LUGAR: Rectoria Institucion Educativa Tédnica Boyaca

ASISTENTES: Mg. Alejandro Sanchez Bargios: Rector
Pedro Asned Yate Castafio:|Coordinador
Elizabeth Quevedo Aponte]Pagadora-almacenista
Jacqueline Arias Bustamanfe: Jefe de archivo

INVITADA: Maria Islena Cardenas- Asefora de archivo.

AUSENTE: Docente Angela del Rosarid Barrios- Area de Informatica

ORDEN DEL DIA:

1. Lectura y aprobacién del acta anterior.

2. Presentacion de analisis de autoevaluagién de funcion archivistica-sefiora Maria Islena
Cardenas, Asesora de Archivo.

3. Andlisis del diagndstico de archivo.

4. Planes de area digitales.

5. Propuestas y varios.

DESARROLLO:
1. El sefior Rector saludd al comité, actp seguido se leyd y se aprobd el acta anterior; La
resolucion de modificaciéon del comité de prchivo de la institucidn proyectada por la asesora
de archivo segln se acordd en la reunidr anterior, se presento para socializarla y para la
firma del rector.

2. La sefiora Maria Islena Cardenas, pres¢nté el analisis de la autoevaluacion de la funcion
archivistica de la Institucion y entregd| una copia del documento a cada uno de los
integrantes del comité; Recomendd completar el control de entrega de correspondencia y
los tiempos de respuesta, modificar el c§adro registro de correspondencia recibida de tal
forma que se pueda hacer un seguimierJto a los tiempos de respuesta de los oficios que -
llegan a la institucién. Se pone en discusipn el documento.

Carrera. 52 Calle 20 Esquipa. Barrio. El Carmen Ibagué- Tolima
Teldfono: 2610542
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Acta No. 003 del 05 de octubre de 2018

3. La sefiora Maria Islena Cardenas, presen

institucion y entregé una copia del docume
sefior rector manifesté que las propuestas
presentados por la sefiora Maria Islena,
miércoles 17 de Octubre a las 2:00 p.m.

4. En cuanto a los planes de area, que repos3

asesora de archivo manifestd que por la

organizar estos planes de area.encarpetas d
posible. El sefior coordinador Pedo Yate Cas

area se deben actualizar, se ha tenido que i
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6 el andlisis del diagnostico de archivos de la
to a cada uno de los integrantes del comité; El
esultantes del analisis de los dos documentos
seran discutidos en préxima reunion el dia

1

n en la coordinacién de la institucion, la senora
politica archivistica de cero papel, se deben
gitales y se debera tratar de imprimir lo menos
lafio, manifesté que debido a que los planes de
mprimir la mayoria.

5. La sefiora Elizabeth Quevedo, pagadora ge la institucién, preguntd si con la llegada de la

Psicologa que fue asignada a esta institucid
debe crear otra dependencia, reorgani
documental y capacitar a la nueva funcionar

n por la Secretaria de Educacién Municipal, se
hr el organigrama, las tablas de retencion
a? La asesora de archivo manifestd que se debe

actualizar el organigrama y las tablas de retgncion documental, luego traerlas al comité para

su aprobacién y asi poder presentarlas
convalidacién. También preguntd cuando y
archivo manifiesta que se tiene programad

| consejo departamental de archivo para su
como se van a ajustar las tablas? La asesora de
b para el afio entrante.

Finalmente la sefiora Islena manifiesta qfie para control del archivo central, la sefora

Jacqueline Arias jefe de archivo, debe llevz
documentos por lo que se compromete a
para implementarlo.

CONVOCATORIA PROXIMA REUNION:  Mi

FIRMA

Teanscriptor: Jacqueline Arias B,

Carrera. 52 Calle 20 Esquing
Teléfd

r un formato donde se registre el préstamo de
bnviar al correo de la institucién dicho formato

Lrcoles 17 de octubre a las 2:00 p.m.

ASISTENTES

1
Jashiuelike Arias Bustamante

Jefe de Archivo

Barrio. El Carmen Ibagué- Tolima

no: 2610542

Web: igboyaca.edu.co

Email: iebo

aca@hotmail.com
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RESOLUCION No.03
(24 de jyllio de 2018)

“Por medio de la cual se modifica Ja conformacion del Comité Interno de
Aifchivo”

EL RECTOR DE LA INSTITUCIQN EDUCATIVA TECNICA BOYACA,

En uso de sus facultades legales en cqncordancia de lo dispuesto en la Ley 80
de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Decreto Reglamentario 1510
de 2013,y

CONSIDERANDO:

1. Que mediante la Ley 594 de 2000} se dictd la Ley General de Archivos y se
dictaron otras disposiciones, con ellobjeto de establecer las reglas y principios
generales que regulan la funcién grchivistica del Estado y con un ambito de
aplicacién que comprende a la amenistracién publica en sus diferentes niveles,
las Entidades privadas que cumpler] funciones publicas y los demas organismos
regulados por esta Ley.

2. Que el Decreto 1080 de 2015, arfjculo 2.8.2.1.145 establece que el Comité
Interno de Archivo debe estar conf¢rmado asi:
2.1 El funcionario del nivel directivg o ejecutivo del mas alto nivel jerarquico de
quien dependa de forma inmediatalel Archivo de la entidad (Secretario General
o Subdirector Administrativo, entre ptros), o su delegado, quien lo presidira;
2.2 El jefe o responsable del Archjvo o del Sistema de Archivos de la entidad,
quien actuara como secretario técnfco.
2.3 El jefe de la Oficina Juridica;
2.4 El jefe de la Oficina de Planeacipn o la dependencia equivalente;
2.5 El jefe o responsable del afea de Sistemas o de Tecnologias de la
Informacion.
2.6 El Jefe del area bajo cuya respdnsabilidad se encuentre el sistema integrado
de gestion.
2.7 El Jefe de la Oficina de Contrgl Interno, quien tendrd voz pero no voto, o
quien haga sus veces.

Carrera. 52 Calle 20 Esquinal Barrio, El Carmen Ibagué- Tolima-
Teléfdno: 2610542

Web: igpoyaca.edu.co
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2.8 Podran asistir como invitadod, con voz pero sin voto, funcionarios o
particulares que puedan hacer apdrtes en los asuntos tratados en el Comité
(funcionario de otras dependencias|de la entidad, especialistas, historiadores o
usuarios externos entre otros).
En las entidades donde no existgh taxativamente los cargos mencionados,
integraran el Comité Interno de Arcllivo quienes desempenien funciones afines o
similares.
3. Que de acuerdo con lo descrito y cpn el fin de articular las acciones que hacen
parte de las politicas descritas, se ljace necesario madificar la conformacion
del Comité Interno de Archivo de la|Instituciéon Educativa Técnica Boyaca, de
Ibagué.

4. Que por lo anterior se,
REQUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar la| conformacion del COMITE INTERNO DE
ARCHIVO de la Institucidn, el cual e un organismo Asesor de alta Direccion,
responsable de proponer las politicas] los programas de trabajo y la toma de
decisiones en los procesos administratiyos y técnicos del Sistema de Archivo.

ARTICULO SEGUNDO: E! Comité Ijterno de Archivo de la Institucion Educativa
Técnica Boyaca, del municipio de Ibggué, estard conformado por los siguientes
funcionarios, que desempefian funciongs afines o similares y quienes actuaran con
voz y voto:
El Rector o su delegado, quien lo presifdira el Comité
El Coordinador

El pagador —almacenista

Jefe o responsable del archivo
Jefe del Area de Tecnologia e Informatjca

Paragrafo. Podran asistir como invitgdos a las reuniones del Comité de Archivo
personas particulares (de Control Intg¢rno, Especialistas, Técnicos, Historiadores,
Asesores de este tema, entre otros] que puedan ser consultados en temas
especificos relacionados con el desarrpllo de los procesos archivisticos objeto de
estudio en la reunién a la cual sea necgsario invitarlos.

Carrera. 52 Calle 20 Esquing Barrio. El Carmen Ibagué- Tolima-
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ARTICULO TERCERO: Las decisionef o recomendaciones del Comité Interno de
Archivo, se adoptaran por consenso y s¢ haran constar en actas, las cuales deberan
firmar el Presidente y el Secretario del fnismo.

Paragrafo: Las actas de eliminacion gle documentos deberén ser firmadas por el
funcionario encargado de la oficina pfoductora de documentos y por el jefe de
archivo.

ARTICULO CUARTO: El Comité Interno de Archivo cumplird las siguientes
funciones:

1. Asesorar a la alta direccién de 13 entidad en la aplicacion de la normatividad
archivistica.

2. Aprobar la politica de gestién dgcumental e informacion de la entidad.

3. Aprobar las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracién
Documental de la Institucién y enviarlds al Consejo Departamental de Archivo para
su convalidacion.

4, Velar por el cumplimiento de Igs Tablas de Retencién Documental y las de
Valoracién Documental en la Instituciop.

—

5. Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcién archivistica
de la Institucion, incluyendo las acciorles encaminadas a incorporar las tecnologias
de la informacion en la gestién de docymentos electronicos.

6. Aprobar manuales y demdas documentos que reglamenten la funcidn archivistica
en la Institucion.

7. Aprobar el programa de gestion doqumental.

8. Revisar e interpretar la normatividpd archivistica que expida el Archivo General
de la Nacién y adoptar las decisiones que permitan su implementacion al interior de
la Institucion.

9. Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electrénicos que requiera
la Institucidn en el desarrollo de sus fiinciones y procesos.

10.  Aprobar la implementacién de hormas técnicas nacionales e internacionales
que contribuyan a mejorar la gestion flocumental de la Institucion.

ARTICULO CUARTO: El Comité Irfterno de Archivo se reunird por convocatoria
realizada por el presidente cada veq que las circunstancias lo ameriten 0 en su
defecto lo hard cada seis (6) meses.

Carrera. 52 Calle 20 EsquiJfa. Barrio. El Carmen Ibagué- Tolima-
Teldfono: 2610542
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ARTICULO QUINTO: La presente rpsolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga la Resolucién No.OB del 16 de octubre de 2014.

Dada en la ciudad de Ibagué, a los 24 dias del mes de julio de dos mil dieciocho
(2018).

PUBLIQUE$E Y CUMPLASE

Carrera. 52 Calle 20 Esquing. Barrio. El Carmen Ibagué- Tolima-
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REUNION DE §OMITE DE ARCHIVO

ACT
FECHA: 17 de octubre de 2018
HORA: 2:00 p.m.
LUGAR: Rectoria Institucion Educativa Téc

ASISTENTES: Mg. Alejandro Sanchez Bart
Pedro Asned Yate Castafio:

A No. 004

hica Boyaca

0s: Rector
Coordinador

Elizabeth Quevedo Aponte:|Pagadora-almacenista

Jacqueline Arias Bustamant

b: Jefe de archivo

Docente Angela del Rosario|Barrios- Area de Informatica

INVITADA: Maria Islena Cardenas- Asedora de archivo.

ORDEN DEL DIA:

1. Lectura y aprobacion del acta anterior.

2. Andlisis de autoevaluacién de funcion a
Cardenas, Asesora de Archivo.

3. Analisis del diagndstico de archivo.

4. Circular 30y 32 de la direccidon de gestiq

5. Proposiciones y varios.

DESARROLLO:

rchivistica-sefiora Maria Islena

n documental de la gobernacién del Tolima.

1. Se leyd y el acta anterior, y se le deben} efectuar algunas correcciones por lo tanto sera

aprobada en la préxima reunion.

funcion archivistica de la Institucion se r

liz6 con base a encuesta realizada a la persona

2. La sefiora Maria Islena Cardenas, inf%'ma que el andlisis de la autoevaluacién de la

encargada del archivo, y a la persona en
fueron: Proyecto archivistico en desarro
conservacion. Se anexa a la presente actz

argada de la pagaduria. Los aspectos evaluados
lo, Gestion documental, Fondos Acumulados y
el documento presentado por la Sefora Islena,

asesora de Archivo. El sefior Rector manif¢sto su interés por organizar un software intranet

Carrera. 52 Calle 20 Esquinp. Barrio. El Carmen Ibagué- Tolima
bno: 2610542

bhoyaca.edu.co
yaca@hotmail.com

Teléf]
Web: i
Email: iebd
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[ATIVA TECNICA BOYACA
]3057 de noviembre 20 de 2013.
0.001.576-1

| 73001002173

Islena informé que el correo institucional debe
inte Angela del Rosario Barrios comenté que el

dominio se debe comprar, aunque se pgede adquirir de forma gratuita por un tiempo

limitado. Por lo anterior el sefior rector va

Islena va a revisar el manual de archivo
historias laborales quedando la inquietud

el rector solicitd a la sefiora Islena consd

tema.

3. En cuanto al andlisis del diagndstico d
como son: personal y presupuesto
conservacién, condiciones locativas, ar

q

a solicitar orientacion a un ingeniero. La sefiora
existente, para organizarlo. Se hablé sobre las .
de cuanto tiempo se deben conservar por lo que
Itar cual es la norma legal existente sobre este

b archivo se socializé en sus diferentes aspectos
signado, ubicacion del archivo, factores de
hbientales, de seguridad, de mantenimiento,

almacenamiento y preservacién; y aspectds archivisticos como son: depuracion, valoracidn,

eliminacién y tablas de valoracion docu
diagndstico se va a realizar el PINAR-Plan

mental. La sefiora Islena informd que con este
Institucional de Archivos. Se anexa a la presente

acta el documento presentado por la asedora de archivo.

4. Se dieron a conocer al comité las circ
documental y apoyo logistico de la Gob
de octubre de 2018 tiene como asunto la
ocasién cambio de gobierno nacional y pr|
de 2000, ley 951 de 2000 y ley 1712 de 2
25 de julio de 2018. Esta circular se aclarg
Fanny asesora de apoyo a la gestion, parg
04 de octubre de 2018 cuyo asunto es
FURAG/MIPG politica de gestion documd
limite el 30 de noviembre de 2018; estg
asesora de archivo y la sefiora Jacqueline

ares No. 30 y No. 32 de la Direccion de gestion

eIInacic’)n del Tolima. La circular No. 30 de fecha 04

directrices de entrega en cualquier soporte, con
bceso de empalme de conformidad con la ley 594
D14, la cual tiene como anexo la directiva 001 del
ya fué enviada por correo electrénico a la Sefora
los fines pertinentes. La circular No. 32 de fecha
el reporte e informe de gestion documental —
ntal semestre B de 2018, tiene fecha de entrega
informe va a ser realizado por la sefiora Islena

jefe de archivo.

5. Se acordd invitar al Docente Fausto M@ntenegro Valero integrante del comité ambiental

de riesgos y desastres de la Institucion,

para la préxima reunion, asi mismo realizar un

documento dirigido a la Secretaria de edyicacion Municipal, solicitando recursos para

Carrera. 52 Calle 20 Esquifia. Barrio. El Carmen Ibagué- Tolima
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desarrollar el PINAR; solicitar asesoria al inggniero Albeiro Gordillo para modificar el cuadro
de registro de correspondencia recibida parf poder llevar el debido control.

CONVOCATORIA PROXIMA REUNION: Marftes 30 de octubre a las 8:00 a.m.

FIRMA ASISTENTES

\
neﬂr_‘,ﬁi A@Mﬁ__
nchez Barrios équeli e Arias Bustamante

Rector Jefe de Archivo

Transcriptor: Jacqueline Arias B.

Carrera. 52 Calle 20 Esquina]Barrio. El Carmen Ibagué- Tolima
Teléfofpo: 2610542

Web: iefjoyaca.edu.co
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ANALISIS DE LA AUTOEVALUA(ZEN DE LA FUNCION ARCHIVISTICA
INSTITUCION EDUCAFIVA TECNICA BOYACA

ASPECTOS
EVALUADOS ANALISIS
> Completar la adqcuacion y organizacién del archivo central y del
PROYECTO historico.
ARCHIVISTICO > No se cuenta ¢on el presupuesto que se requiere paya .el r"’”"f
EN DESARROLLO desarrollo del PrErama Gostion Documental = 3<% ErbgrC el
» Faita restaurar dgcumentos deteriorados.
Requisitos Béasicos

» De acuerdo pi Reglamento Interno de Archivo y
Correspondencid, se debe gestionar en su totalidad.

> Se debe tener enjcuenta a mediano o largo plazo la utilizacién de
herramientas informaticas como software, y scanner para la
conservacion y digitalizacion de documentos.

» Es indispensabje crear un mecanismo de control para
contestacion de mentos en los tiempos legales; ademas del
medio que se utiljza para el mismo.

lasificacion de Documentos
> Se debe elaborgr el acto administrativo para la adopcion y |~
aplicacion de las [TRD.
Ordenacion Documentai
» Es indispensablella elaboracién del instructivo de foliacion. o
Consuita de Documentos

» Se debe elaborgr el reglamento interno de archivo para el
conocimiento y éi}icacién de la informacion.

GESTION > A largo plazo debe completar la forma de consulta de \”
DOCUMENTAL documentos.
Archivos de Gestion

» Se debe terminar|con la foliacién de los documentos.

» Se debe continuay con la actualizacion de los inventarios de cada
dependencia.

Historias Laborales

> Falta foliar las historias laborales.
» Realizar el inventhrio Gnico documental.
Transferencias Documentales Primarias
» No se ha realizago eliminacién de documentos.
Archivo Central
» Faita conocer el qumero total de expedientes.

A largo plazo se
secundarias que
El volumen total

ben realizar las transferencias documentales
requieran.
de archivo del depoésito es de 47.35 metros

lineales, quedapdo pendiente por inventariar 13.92 metros

lineales.

Microfilmacién




» No se cuenta cpn esta herramienta.

» Se deben estabjecer las directrices para realizar la microfilmacién
o digitalizacion He la documentacién.

> Una vez estalfecido este mecanismo se debe establecer el
proceso a segujr.

De acuerdo a Iq recopilado se debe realizar la reconstruccion de

la Historia Institlicional.

Aun no se cuenfa con las Tablas de Valoracién Documentai.
FONDOS Referente al ivo Historico no se conoce la volumetria ni el

ACUMULADOS inventario actusy.

Tomar accioneq con los archivos en riesgo de desaparicion por

agentes biologigos.

A\

A2

v

Congliciones Constructivas y Locativas
% Condiciones Anjbientales
» No se tienel conocimiento de las condiciones por falta de
equipo de icion.
> La ventilacign es insuficiente ya que solo el aire que ingresa
es cuando sg abre Ia puerta, debido a que no hay un sistema
de ventilacion.
Sisten]as Prevencion y Atencion Emergencias
» No se cuentg con el sistema integrado referente a alarmas
contra incenglios.
Falta ia sefigizacion en cuanto a rutas de evacuacion y
equipos de desastres.
r periodicamente la limpieza a esta areay en
uada para la conservacién del mismo.

CONSERVACION

A\ 74

ibagué, 4 de octubre de 2018

a4
MARIA IgLENA CARDENAS CAICEDO

Asesora de Gestion documental




ANALISIS DEL DIAGNOSTICO DE ARCHIVOS

INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA BOYACA
ASPECTOS ANALISIS
» Falta personal de planta para realizar labores archivisticas.
» De los servicios glie presta esta enfocado solo en la consulta.
ARCHIVO » El presupuesto nado no corresponde al requerido.
> La cantidad de Rerramientas informaticas que se tienen no son
suficientes.
» La ubicacion del grchivo no es la requerida.
» La ubicacién de lajJdocumentacion no esta completamente en el lugar
indicado (piso).
CENSO »> Debido a malos factores de conservacion se esta contaminando por
agentes biolégiczI.i
» No se sabe el mefraje contaminado.
» Para la correcta agecuacion se debe aplicar “El proyecto y plano para
CONDICIONES el archivo central ¢ historico elaborado en el aftlo 2015”.
LOCATIVAS
» De acuerdo a lag condiciones ambientales que se requiere, estas
deben ser valid por los equipos de medicidn correspondientes
CONDICIONES para determinar s§i adecuada conservacion.
AMBIENTALES
» No se cuenta con jJos detectores de incendios.
> Se requiere contaf con un plan de prevencion de desastres.
CONDICIONES DE | > Establecer los intggrantes a quienes acudir en caso de emergencia.
SEGURIDAD » Capacitacion a togo el personal.
» Noserealizaaseq. .
CONDICIONES DE | » Falta establecer uh cronograma de limpieza de la documentacion.
MANTENIMIENTO | » Ellugar posee elefnentos que no deben estar alli (Escuela América).
» Se debe ubicar la Hocumentacion que se encuentra en el piso.
CONDICIONES
DE
ALMACENAMIENTO
» No se esta realizahdo correctamente debido a que tiene hongos.
» Falta adecuar la mentacién en las cajas de archivo respectivas,
nggﬁs\éﬁ%fr lo cual esta llevanfio a la decoloracion del papel.
» Las medidas que pe toman, no son suficientes para la preservacion.
» Establecer la norrpa institucional y dar a conocer los EPP.
» Falta organizar la Hocumentacion en su totalidad.

ASPECTOS » No se cuenta con Jos instrumentos de consulta requeridos. .
ARCHIVISTICOS » No se cuenta con Ja informacion completa de las fases de archivo en
el que se encuentfa el Acervo Documental.

» No se tienen las T\VD.
> Falta informacién pobre depuracion, valoracion, eliminacion y TVD.

»
Ibagué, 4 de octubre de 2018

~< ’

y = an
MARIAMSLENA CARDENAS CAICEDO
Asesora gestion documental




INSTITUCION EDULATIVA TECNICA BOYACA
Resolucion Niimero 710[3057 de noviembre 20 de 2013.

Nit 8¢9.001.576-1
DANE: 173001002173

REUNION DE OMITE DE ARCHIVO
ACTA No. 005
FECHA: 30 de octubre de 2018
HORA: 8:00 a.m.
LUGAR: Rectoria Institucion Educativa Tédnica Boyaca

ASISTENTES: Mg. Alejandro Sanchez Barfios: Rector
Pedro Asned Yate Castafio:]Coordinador
Elizabeth Quevedo Aponte]Pagadora-almacenista
Jacqueline Arias Bustamante: Jefe de archivo
Docente Angela del Rosarid Barrios- Area de Informatica

INVITADAS: Maria Islena Cardenas- Aspsora de archivo.
Adriana Gaspar — Administyadora Financiera.

ORDEN DEL DIA:

1. Aprobacion del acta No. 03 y lectura y gprobacion del acta anterior No. 04.
2. Analisis y aprobacién del Plan Instituci¢nal de Archivo —PINAR
3. Proposiciones y varios.

DESARROLLO:

1. Se leyd y se aprobd el acta No.03 a Id que se le debian realizar unas correcciones y se
leyd y aprobd el acta anterior No. 04.

2. La sefiora Maria Islena Cardenas y la Atministradora financiera Adriana Gaspar, hacen la
presentacion del PINAR-Plan Institucionpl de Archivos, el cual cuenta con Introduccion,
Resefia Historica Institucional y Contextd estratégico donde se tiene en cuenta la mision y
visién Institucionales, politica y objetivos|de calidad.

Dentro del PINAR explica la sefiora Islend, se analizo la situacion actual de la Institucion en
cuanto a Gestién Documental, y se identificaron los aspectos criticos. Finalmente se
formularon unos planes y proyectos y sefelaboré un mapa de ruta.

Carrera. 52 Calle 20 Esquiha. Barrio. El Carmen Ibagué- Tolima
Teldfono: 2610542
Web:]ieboyaca.edu.co
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Acta No. 005 del 30 de octubre de 2018 2

Finalizada la exposicién por parte de |la asesora de archivo la sefiora Islena y la
Administradora Financiera Adriana Gaspar} el sefior Rector Alejandro Sanchez pregunta que
método se utilizd para detectar las necefidades y debilidades, a lo cual la sefiora Islena
contesta que se aplicé la autoevaluacign de la funcion archivistica AFA que es una
metodologia indicada por el archivo Genefal de la Nacién, también se realizo el diagndstico
de archivos con la entrevista a las sefiofas Jacqueline Arias Jefe de Archivo y Elizabeth
Quevedo Pagadora de la Institucion.
Continua el sefior Rector expresando qu¢ se debe pasar a la secretaria de educacion un
proyecto de inversién en gestion documeftal para el afio 2019 y poder asi solicitar dineros
para desarrollar el PINAR.
La sefiora Islena manifiesta que debe sdr un proyecto con cifras reales para lo cual se
necesita de un arquitecto para elaboracign de un disefio y definir el area donde se quiere
construir, recomendd también analizar lo posibles sitios donde se podria ubicar el archivo.
Se comprometié la asesora de archivo a Hacer llegar a la rectoria un presupuesto sugerido
de acuerdo a los planes y proyectos derividos del PINAR.

Por ultimo se procedié aprobar por unanimidad el Plan institucional de Archivos-PINAR.

3. Sigue pendiente para una préxima reupion, la invitacién al docente Fausto Montenegro
Valero de la Jornada Mafiana, Sede Principal, integrante del Comité ambiental de Riesgos 'y
Desastres de la Institucion, para mirar céfno se puede incluir dentro del plan de riesgos de
la Institucién, todo lo referente al archivg

CONVOCATORIA PROXIMA REUNION: OF de noviembre a las 8:00 a.m.

FIRMRA ASISTENTES

v -
ez Barrios Jacqueline Arias Bustamante
Jefe de Archivo

Carrera. 52 Calle 20 Esquiha. Barrio. El Carmen Ibagué- Tolima
Tel¢fono: 2610542
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INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA BOYACA
Resolucién N§mero 71003057 de noviembre 20 de 2013.

Nit 809.001.576-1
DANE: 173001002173

PRESUPUESTO SUGERIDO

GESTION DOCUMENTAL

La Institucion requiere
personal adicional para Conseguir el personal | 1.] Contratacién de auxiliar de
realizar fa funcidn necesario. arghivo. (Tiempo 9 meses) 2019 2019 $7.200.000
archivistica y gestién
documental.
2.] Plan de presupuesto
gisupu;s;ar :26 eas%’:;:g in§titucional reflejando las cifras
p. Presupuesto asignado identificadas _ para el | Iposanas para el desarrollo del | 2019 | 2019 $14.200.000
’ desarrollo del Programa de Ddcumentat
Gestién Documental. ’
3. No se cuenta con las
hemramientas informaticas
ni la tecnologla Definir herramientas
indispensable para el tecnoldgicas para el | 3.Plan de herramientas 2021 2024
desarrollo de la gestién Progtama de  Gestion § informéticas.
documental y su Documental.
preservacion.
p. incorrecta ubicacién de
una parte del archivo por la
carencia de un lugar 4 Jimplementar el Proyecto y
adecuado que cumpla con Mejorar la infraestructura de | pino para el archivo central e 2019 2020
las normas dadas por el los depositos de archivo. higtorico elaborado en el afio
Archivo General de la 2415.
Nagion.
5. La Institucién presenta
algunas fallas en cuanto a Optimizar politicas para la .
la adecuada preservacion preservacion de la Sd u‘:ﬁ’; ::tacloglsg rvacién 2020 2020 $6.000.000
documental. informacion. :
6. Se requiere continuar con ?;;Z&‘g:‘ta ci oncon d'; 6.Completar el Programa de
el desarrollo del Programa Programa de  Gestion Gpstién Documental 2019 2018 $7.000.000
de Gestién Documental. Documental. Ivauczonal.
7. Fondos Acumulados. Continuar con la T. n;‘;?:;’;‘igne:‘}Z??o'::O
organizacién de acuerdo gop 2022 | 2026 $12.000.000
con la norma archivistica mponente del Programa de
’ stion Documental.
eorssresaaneannansan ensesaraasaranraansuns rererernmreereanennnesnssenneees $46.400.000,00

a.
Maria ZIenQ Cardenas CaicfadI [o}

Ibagué, 13 de noviembre de 2018

r

Asesora Gestion Documental
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