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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos en el Establecimiento Publico Colegio de Boyaca, es un
instrumento concebido para direccionar la planificacion, en sus distintas dependencias en
materia de gestion de documentos y administracion de archivos, acorde con lo establecido
en la Ley 594 de 2000 -Ley General de Archivos-, que enmarca los lineamientos de las
actividades que cada afio deben llevarse a cabo para desarrollar y dar continuidad a la
construccion de un sistema institucional de archivos, a lo largo del ciclo vital de los
documentos, desde la planeacién en su rol estratégico, articulada con los demas planes del
Colegio.

El PINAR se realiza en el Establecimiento Publico Colegio de Boyacéa para que sirva como
herramienta que consolida e identifica los planes, programas y proyectos de la funcion
archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades que
presenta el Colegio.

El PINAR, permite ademas cumplir con los propésitos de la funcion archivistica y la gestion
documental, contribuyendo de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la
transparencia, la eficiencia y el acceso a los documentos.

Las actividades a desarrollar dentro del Plan Institucional de Archivo seran objeto de
seguimiento y control por parte de la Oficina de Control Interno. Las actividades descritas
en el Plan Institucional de Archivo PINAR, podran ser actualizadas o reformuladas conforme
a las necesidades y requerimientos institucionales y por ende el Plan Institucional de
Archivo deberé ser actualizado.
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

2.1 RESENA HISTORICA INSTITUCIONAL DEL ESTABLECIMIENTO PUBLICO
COLEGIO DE BOYACA

El dia 17 de mayo del afio 1822, el Vicepresidente de la Republica, el General Francisco
de Paula Santander, encargado del poder ejecutivo, expidié el Decreto Nacional N° 055 por
el cual se creo6 el Colegio de Boyac4, una institucion educativa de caracter oficial y publica,
con una filosofia republicana para la educacién de la juventud. Con el Colegio de Boyaca
se inici6 la Educacion publica en Colombia.

El Vice-Presidente Santander nombré como su primer Rector al franciscano Fray José
Antonio Chéaves (1787-1856), natural de Puente Nacional, quien era el guardian y
predicador oficial del Convento de los Franciscanos de Tunja. Para llegar a ser Profesor del
Colegio de Boyaca se requeria hacer “la oposicion” a la catedra en una llamada
“Tremenda”, ante un jurado calificador, integrado por el Rector del Colegio y el Asesor de
Intendencia; también asistian miembros del Ayuntamiento de Tunja y algunos vecinos
principales.

El dia 21 de octubre iniciaron sus primeras clases en el Colegio de Boyaca los primeros 30
alumnos. 12 jovenes recibieron la clase de Gramatica Latina y Castellana, orientados por
el Profesor Juan Saenz de Sampelayo. Los otros 18 jévenes recibieron la clase de Filosofia,
orientados por el Dr.Juan Gualberto Gutiérrez. Todos los alumnos del Colegio de Boyaca
eran internos.

El 21 de mayo de 1825, se fundd la catedra de Derecho civil, la primera de caracter
universitario que se establecio en este colegio santanderino.

El primer catedratico de Derecho Civil que nombrd el Vicepresidente Santander fue el
Doctor José Ignacio de Margquez, mediante el Decreto del 22 de mayo de 1825.

La primera crisis que tuvo el Colegio de Boyaca fue en el afio 1830, debido a las dificultades
econdémicas en un pais en crisis, precisamente en el afio de la desintegracion de la Gran
Colombia. ElI General Domingo Caicedo, Vicepresidente de la Republica, encargado del
Poder Ejecutivo, expidié el Decreto del 25 de mayo de 1830, por el cual se encarg6 el
Colegio Académico de Boyaca a los Padres Agustinos Calzados. El Presidente de la
Republica General Rafael Urdaneta, mediante el Decreto del 9 de diciembre de 1830,
restablecié el Convento de los Agustinos Calzados de Tunja. Se anularon las leyes de 1821
y 1826 que ordenaban la supresion de los Conventos menores. Por ello se entregé el
Colegio de Boyaca a los Padres Agustinos.

Esta comunidad religiosa regenté el Colegio de Boyaca en los afios 1830 y 1831. En el afio
1832 se reanudaron las actividades académicas del Colegio de Boyaca, con la Rectoria del
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Fray Rafael Antonio Solano. El pueblo tunjano expresé su jubilo por la restauracion del
Colegio de Boyaca.

En la Guerra civil de 1854 contra el General José Maria Melo, el edificio del Colegio, en la
sede central fue ocupado por las tropas combatientes y las labores académicas fueron
interrumpidas durante un afo. El Rector José Santos Acosta salié de la Rectoria para
ponerse al frente de la guerrilla liberal en Lengupa y el Valle de Tenza. El Exrector José
Narciso Gomez Valdés muri6 combatiendo en la Batalla de Zipaquira. En las batallas se
enfrentaban conservadores y liberales, y en ellas se presentaron enfrentamientos entre
rectores, profesores y estudiantes del Colegio de Boyaca y de otras instituciones. En la
Guerra civil de 1860-1861, el Colegio de Boyaca estuvo cerrado cinco afios y se volvio a
abrir en el afio 1865.

Desde su fundacion, en el afio 1822, con su primer rector Fray José Antonio Chaves, hasta
la fecha, el Colegio de Boyaca ha tenido 93 rectores, en 99 periodos rectorales, pues 6 de
ellos han sido reelegidos. Algunos periodos Rectorales han tenido mucha importancia en la
organizacion y fundamentacion educativa de la institucion, sefialando entre ellos: La
Rectoria del Dr. Judas Tadeo Landinez entre los afios 1835 a 1838, quien dio las bases
educativas, economicas y financieras del actual Colegio; hizo su traslado del antiguo
Claustro de San Agustin al Claustro de los Jesuitas, hoy Seccion Central. ElI candnigo
Antonio Maria Amézquita en sus dos administraciones rectorales en los afios 1856-1857 y
en el afio 1860. El poeta y fecundo escritor José Joaquin Ortiz fue Rector entre los afios
1858 y 1859. El Dr. José Joaquin Vargas Valdés entre los afios 1873 a 1877. El Dr. Diego
Mendoza Pérez en su administracion rectoral entre los afios 1882, 1883 y 1884. El Dr.
Domingo Antonio Combariza fue Rector en 1910 y entre los afios 1912 a 1916; le dio mucha
importancia a la seccion universitaria. El candnigo Cayo Leonidas Pefiuela entre los afios
1919 a 1921. El historiador e indigenista Dr. Juan Climaco Hernandez hizo un periodo
rectoral entre los afios 1938 a 1940, con un gran espiritu humanista. El Dr. Jorge Cardenas
Garcia entre los afios 1943 a a 1946; cred la Seccion Femenina. El Dr. Pio Alberto Ferro
Pefia entre los afios 1947 a 1950; le dio mucha importancia al Humanismo en la institucion.
El historiador Dr. Ulises Rojas en dos periodos 1951-1953 y 1960-1961. El pedagogo Luis
Felipe Salinas a quien los estudiantes llamaban “El tio Salinas”; hizo su Rectoria entre los
afos 1961 a 1968.

El Lic. Hildebrando Suescun Davila fue el Rector de mayor duracién, con gran influencia en
la filosofia y organizacion de la institucion. Fueron 26 afos, desde su nombramiento en
1975 hasta el 25 de diciembre del afio 2001, cuando fue nombrada oficialmente la Dra.
Nelly Sol Gdmez de Ocampo, la primera mujer que fue designada Rectora del Colegio
de Boyaca. Durante los casi 190 afios de servicio a la comunidad, el Colegio de Boyaca ha
sido lider y referente regional y nacional, tanto en el desempefio académico, como en el
campo deportivo. Gracias al profesionalismo, capacidad humana y civica de los Directivos,
Profesores y Personal Asistencial en todas las épocas, y al esfuerzo de los educandos y
padres de familia se han alcanzado importantes éxitos: mejores ICFES en el pais,
investigaciones en proyectos pedagogicos que han sido ejemplares a nivel nacional y
regional.
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2.2 MISION

El Colegio de Boyaca es un Establecimiento Publico que se caracteriza por ofrecer un
Servicio Educativo y Formativo, desde preescolar a undécimo, con alto grado de
responsabilidad en donde el estudiante se forma dentro del marco orientador de la filosofia
Santanderina, con una educacion equitativa, en la libertad, el orden y la democracia.

Es un Colegio de alta tradicion en su exigencia que promueve en los estudiantes procesos
de desarrollo personal y los proyecta como lideres constructivos.

2.3 VISION

En el 2022, el ESTABLECIMIENTO PUBLICO COLEGIO DE BOYACA sera una Entidad
certificada, de acuerdo con los estdndares de calidad y lo proyectarda como lider de
la Educacion Publica en Colombia, en los niveles de Preescolar, Basica, Media y
Universitaria.

2.4 ORGANIGRAMA

La Estructura Organizacional del Establecimiento Publico Colegio de Boyacéa de acuerdo
con la Resolucion 324 de 2006:
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CONSEJO DIRECTIVO
(ESTABLECIMIENTO PUBLICO Y LEY 115 DE 1994)
|
DIRECTOR GENERAL } ‘ CONSEJO ACADEMICO

[ SECRETARIA EJECUTIVA |

| \
] SUBDIRECCION ACADEMICA | SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y |

FINANCIERA

{ COORDINACIONES DE SECCION | | ARCHIVO CENTRAL ‘

4{ AYUDAS EDUCATIVAS | | CONTABILIDAD

S

’ AUXILIARES ADMINISTRATIVOS ‘ | PRESUPUESTO

| TESORERIA

| ALMACEN

L

| AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

l SERVICIOS GENERALES

Objetivos de las areas:
- Direccion General:

Articular las politicas educativas con los procesos institucionales para continuar en ascenso
de la eficacia, eficiencia y efectividad, asi como favorecer el desarrollo del potencial humano
del Colegio.

- Subdireccién Administrativa y Financiera

Mejorar en forma continua los procesos de apoyo a la gestion académica, directiva y de la
comunidad educativa.

- Subdireccién Académica:

Establecer procesos de mejoramiento continuo de las practicas pedagdgicas que redunden
en el fortalecimiento del Modelo Pedagogico y el enfoque de Ensefianza para la
Comprension.

Los beneficiarios del servicio de educacién que presta el Establecimiento Publico Colegio
de Boyaca corresponden a:

- Estudiantes,
- Padres de familia o acudientes,
- Organizaciones que contratan con servicios educativos,
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- Establecimientos educativos receptores de estudiantes provenientes de un nivel
diferente o inferior de formacién, asi como organizaciones o personas que se
benefician del aprendizaje alcanzado.

Dentro de las partes interesadas se pueden mencionar:

- Asociacion de padres,

- Instituciones de educacioén superior,
- Empleadores,

- Empleados,

- Sociedad,

- Entes de control y seguimiento.

2.5 VALORES

e El amor por la vida y por el conocimiento

¢ Elreconocimiento de la libertad, la igualdad y dignidad de cada persona.

e La pertenencia e identidad con el Establecimiento Publico Colegio de Boyaca.
e La confianza como base de la solidaridad y de la seguridad.

e La paz como resultado de la justicia y de la solucién pacifica de conflictos.

¢ Laresponsabilidad social e individual, de todos los miembros de la comunidad.
e La autenticidad como fundamento de la verdad.

e La creatividad como base del progreso personal y cultural.

2.6 PRINCIPIOS

. La supremacia de la Constitucion Politica de Colombia

. El acatamiento del Codigo de Infancia y Adolescencia

. El cumplimiento de la Ley General de la Educacion

. El respeto y garantia del pleno equilibrio de los Derechos Humanos
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. La solidaridad como criterio rector del funcionamiento de la institucion y como
elemento fundamental en la Convivencia pacifica.
. La integridad y dignidad del ser humano
. La excelencia académica y comportamental
. La justicia, reconociendo a cada uno lo que le corresponde.
2.7 MAPA DE PROCESOS
COLEGIO DE BOYACA Otro Documento
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 3:;:‘2;‘0:
PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Fecha: 01/08/2012
MODELO DE OPERACION POR PROCESOS Pégina 1de 1

PROCESOS DIRECTIVOS SR
EVALUACION Y
COMUNICACIONES CONTROL

DIRECCIONAMIENT PL
0 ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

PROCESOS MISIONALES

GESTION ACADEMICA
PRACTICAS

CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO

GESTION DE LA COMUNIDAD
PROYECCION.

ALA PARTICIPACION ¥
COMUMIOAD CONVIVENCIA

PROCESOS DE APOYO

MEDICION, ANALISIS Y SEGUIMIENTO DEL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

DE GESTION

b ASESORIA RECURSOS
ADMINISTRATIV, JURIDICA FINANCIEROS
RECURSOS CONTROL AYUDAS
FiSICOS DOCUMENTAL BIBLIOTECA EDUCATIVAS

‘ MEJORA CONTINUA ﬂ

CONTROL INTERNO

3. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Para conocer la situacion actual del archivo del Colegio de Boyaca se realiz6 una auditoria
por parte de la oficina de Control Interno donde se encontré que:

El Colegio de Boyacéa cuenta con un archivo central, ubicado en la Casa Amarilla, cuenta
con un funcionario encargado de la organizacion documental, la atencién a los usuarios
internos y externos, este archivo presta servicios de consulta, asesoria, préstamo de
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documentos a usuarios internos y externos, de acuerdo a las necesidades de la persona
gue requiera solicitar informacién, diligenciandose el formato correspondiente.

Fortalezas:

Esta Organizado el Archivo Fisico Central en anaqueles, en cajas, por afos, pero no
se ha hecho intervencion del archivo segun normatividad vigente.

Revisadas las TRD se encuentran de acuerdo a la estructura actual del Colegio.
Esta conformado el comité interno de archivo, el cual se relne periédicamente con
el fin de desarrollar acciones tendientes a la legalidad del archivo de gestion y
central.

Estan aprobadas las TRD y se aplican en las dependencias del Colegio.

Se maneja un control para préstamo de documentos para tramites internos.

Las competencias laborales del funcionario del archivo han sido fortalecidas por
medio de capacitaciones que han sido patrocinadas por parte de la Direccidon
General

En cuanto a los medios de embalaje se cuenta con cajas, carpetas y ganchos

adecuados, los expedientes se encuentran debidamente foliados.

Debilidades:

Existe desconocimiento por parte de los funcionarios del Colegio, acerca del
programa de gestion Documental

No se ha disefiado base de datos para organizar la informaciéon fisica de la
correspondencia entrante al Colegio de Boyaca.

El archivo central tiene una relacion de transferencias de las dependencias, falta
sistematizar el resto del archivo existente.

Falta actualizar PINAR, PGD, inventario documental, manual de procedimientos y
mapas de riesgos.

Falta elaborar Plan de Gestion Documental.
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4. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Colegio de Boyac4, desarrollara el proceso de gestion documental y administracion de
archivos, a través de la implementacion de modernas practicas, con adecuados canales de
acceso a la informacion a clientes internos y externos. Lo anterior permitird, potencializar y
garantizar la utilizacion de medios tecnoldgicos y la autenticidad, integridad, fiabilidad,
disponibilidad, acceso, seguridad y preservacion de la documentacion y de la informacién
en general.

Para dar cumplimiento con lo anterior, se concibe dentro de las prioridades, la elaboracion
o actualizacién, implementacidén y mantenimiento de los instrumentos archivisticos, también
el disefio y ejecucion de los procedimientos de gestion documental; elementos
indispensables para el desarrollo del proceso en el Colegio.

En consecuencia, se normalizara la ejecucion de actividades para asegurar la organizacion
documental, las transferencias documentales, el acceso y consulta, y finalmente, la
conservacion y preservacion de la informacion y documentacion a largo plazo, por medio
del disefio, implementacién y seguimiento del Sistema Integrado de Conservacion (Plan de
Conservacion Documental y Plan de Preservacion Digital) en cumplimiento de la
normatividad vigente.

5. OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

e Aprobar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC), considerando
el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
respaldando el acceso indefinido a la documentacion e informacion.

e Formular, implementar y hacer el seguimiento a los planes, programas y proyectos,
gue garanticen la ejecucion de actividades en los diferentes subprocesos de la
gestion documental, asegurando el control de los documentos desde la elaboracion,
hasta la disposicion final.

e Capacitar a funcionarios y contratistas en los temas concernientes a la gestion
documental, brindando los elementos necesarios que favorezcan el cumplimiento de
los pardmetros archivisticos establecidos en la normatividad vigente.

e Administrar, conforme a las disposiciones legales vigentes, la informacion y
documentacion del Colegio, favoreciendo el acceso oportuno para la adecuada
utilizacion en procesos internos.
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Realizar procesos de digitalizacion de los documentos que permitan la conservacion
original de los documentos historicos y de aquellos que poseen valores

administrativos para el Colegio.

6. MAPA DE RUTA PARA LA IMPLEMENTACION DEL PINAR

El mapa de ruta es un instrumento que permite identificar y compilar los diferentes planes,
programas y proyectos que se encuentran en tramite y aquellos que estan previstos para
su realizacién y ejecucion, relacionados con la funcion archivistica del Colegio de Boyaca.

COR
TE laz | BN, LARGO PLAZO s on
M PLAN, PROGRAMA O PROYECTO 4 afios)
2019 2020 | 2021 | 2022 | 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027
Normalizacion y actualizaciéon de la
1 Gestion Documental del Colegio de
Boyaca
Recopilar la informacion de la funcién
1.1 |archivistica del Colegio de Boyaca -
Diagnostico
1.2 |Formular, aprobar y publicar la Politica de
Gestion Documental
1.3 |Elaborar un reglamento interno de archivos
Formular, aprobar y publicar los
1.4 |instrumentos archivisticos establecidos en
la normatividad vigente
Actualizar las Tablas de Retencion
1.5 |Documental y Tablas de Valoracion
Documental
1.6 |Generar el mapa de riesgos del proceso de
Gestion Documental institucional
Formular el Manual de procedimientos de
17 Gestion Documen_tal de acuerdo a los
" |procesos establecidos en la normatividad
vigente
Implementacion de los procesos,
2 procedimientos e instrumentos
archivisticos de la Gestion Documental
51 Implementar la Politica de Gestidn
"~ | Documental
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Implementar el Plan Institucional de

2:2 Archivos

Implementar  Tablas de  Retencion
2.3

Documental

Implementar Reglamento Interno de
2.4 .

Archivos

Implementar el Manual de Procedimientos
2.5 .,
de Gestion Documental

3 Disefio aprobacion e implementacion del
Sistema Integrado de Conservacion — SIC
Disefiar y aprobar el Plan de Conservacion
Documental

Disefiar y aprobar el Plan de Preservacion
3.2 | 70
Digital a Largo Plazo
Implementar el Plan de Conservacion
Documental
Implementar el Plan de Preservacion Digital
a Largo Plazo

4 Capacitaciéon sobre Gestion Documental

41 Capacitar a los funcionarios del Colegio de
"~ |Boyaca en temas de Gestion Documental

3.1

3.3

3.4

7. PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS ARCHIVISTICOS

En el Colegio de Boyacé en base a la auditoria que se realizd con el objetivo de verificar
el estado y el cumplimiento del manejo y adecuada organizacion del archivo general y asi
poder adoptar las acciones que permitan mejorar la gestion y organizacion del Colegio, al
mismo tiempo comprobar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en el
desarrollo del proceso gestion documental, esto permiti6 formular los programas y
actividades que se deben realizar para mejorar la Gestion Documental del Colegio de
Boyaca.

A continuacion, se presentan las actividades definidas para el proyecto, las cuales estan
previstas para su desarrollo en el corto plazo. Posteriormente, se describen los planes,
programas o proyectos que el Colegio desarrollara en proximas vigencias.

% Normalizacion y actualizacién de la Gestion Documental del Colegio de Boyaca

Alcance: Prestacion de servicios de asesoria y apoyo de la Gestibn Documental del
Colegio de Boyaca para la actualizacién y optimizacién de los procesos de Gestion
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Documental en la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente, la implementacion de
buenas practicas tanto procedimentales como tecnoldgicas y el acompafiamiento técnico
para el buen uso de sus herramientas de apoyo a la gestion de los documentos.

Metas:

e Definir, a través del diagnostico de la Gestibn Documental, las acciones que debera
emprender el Colegio, para desarrollar, actualizar y optimizar los procesos de la
gestion documental.

e Cumplir con la normatividad archivistica vigente propuesta por el Gobierno Nacional
y el Archivo General de la Nacion.

e Generar politicas de gestion documental que optimicen el desarrollo de los procesos
organizacionales, administrativos y misionales, promoviendo la eficiencia
administrativa y la toma oportuna de decisiones.

e Proporcionar informacion &gil, veraz y oportuna a las instancias que lo requieran,
sirviendo de apoyo a la gestion institucional.

e Asegurar el adecuado acceso a la informacion, a clientes internos o externos, de
acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

Actividades:

e Analizar el informe de auditoria de la Situacidén Archivistica actual del Colegio.
e Formular, aprobar y publicar la Politica de Gestion Documental

e Formular, aprobar y publicar el Programa de Gestion Documental - PGD

e Actualizar, aprobar y publicar el Plan Institucional de Archivos - PINAR

e Presentar, convalidar y aprobar los instrumentos archivisticos, Tablas de Valoracion
Documental y las Tablas de Retencion Documental y actos juridicos de cada una.

e Formular el Reglamento Interno de Archivos

e Elaborar el mapa de riesgos de la gestion documental

e Formular los documentos de apoyo a la gestion documental

e Formular el Manual de Procedimientos de gestion documental
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% Implementacién de los procesos, procedimientos e instrumentos archivisticos

de la gestiéon documental.

Alcance: Implementar los instrumentos archivisticos establecidos por laley y los programas
especificos de la gestion documental, con el objeto de desarrollar, normalizar y fortalecer la
funcién archivistica del Colegio de Boyaca.

Metas:

Promover el desarrollo y fortalecimiento de la gestion documental, a través de la
aplicacién de politicas y el cumplimiento de la normatividad vigente.

Formular e implementar los programas especificos de la gestion documental, de
acuerdo al PGD, para robustecer la funciéon archivistica institucional.

Organizar los expedientes fisicos y electronicos, teniendo en cuenta los estandares
técnicos y la normatividad vigente.

Controlar y fortalecer el acceso a la documentacién e informacion a través del
establecimiento de ciertos requisitos para los usuarios segun el tramite.

Realizar las transferencias documentales segun lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental.

Aplicar procesos en la disposicion final de documentos, de acuerdo a la Tablas de
Retencion Documental y politicas institucionales.

Actividades:

Implementar el Plan Institucional de Archivos
Implementar el Programa de Gestién Documental

Establecer el acto juridico para las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Valoracion Documental e implementarlas

Implementar el Reglamento Interno de Archivos

Implementar el Manual de procedimientos de Gestion Documental
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% Disefo, aprobacion e implementacién del Sistema Integrado de Conservacion
- SIC

Alcance: Comprende la elaboracion del Plan de Conservaciéon Documental y el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo, asi, la aplicacion de las estrategias y actividades
definidas para los diversos soportes documentales en el Colegio de Boyaca.

Metas:

e I|dentificar los factores de riesgo para los soportes documentales, definiendo las
estrategias de conservacion y preservacion haciendo uso de técnicas preventivas y
correctivas, asegurando el acceso a la documentacion e informacion a largo plazo.

¢ Definir los procedimientos para la aplicacion, control y evaluacion de las actividades
del Sistema Integrado de Conservacion SIC.

e Identificar e implementar los recursos necesarios (humanos, tecnoldgicos,
infraestructura, etc.) que permitan el acorde desarrollo de las actividades definidas
en el sistema.

Actividades:
e Disefiar y aprobar el Plan de Conservacion Documental
e Disefiar y aprobar el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
e Implementar el Plan de Conservacion Documental

e Implementar el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

% Capacitacion sobre Gestion Documental

Alcance: Capacitar a los funcionarios de planta y contratistas en el Proceso de Gestion
Documental para la Implementacion de las Tablas de Retencién Documental, organizacion
de los Archivos de Gestidn y demas temas involucrados en el proceso.

Metas:

e Informar a los trabajadores del Colegio sobre el PINAR, SIC, Tablas de Retencién
Documental y Tablas de Valoracion Documental.

e Lograr que los funcionarios apliquen las Tablas de Retencibn Documental y las
Tablas de Valoracion Documental de acuerdo a la normatividad.
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Actividades:

e Incluir en el Plan anual de Capaciones, las capacitaciones sobre el PINAR, SIC,
Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental.
e Capacitar a los funcionarios sobre Gestion Documental

El responsable de las actividades establecidas para el mejoramiento del archivo es el
Director General Establecimiento Publico Colegio de Boyaca

8. SEGUIMIENTO Y CONTROL A PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS DE GESTION
DOCUMENTAL

Debido a la naturaleza estratégica del Plan Institucional de Archivos PINAR, el seguimiento
y control a los planes, programas o proyectos que adelante la Entidad en su momento,
debera ser producto del anadlisis detallado de las actividades desagregadas que los
conforman, para establecer los indicadores y herramientas de medicién para cada uno de
los componentes, permitiendo evaluar el grado de avance y cumplimiento.
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9. ANEXOS

9.1 ANEXO N°1 DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Acumulacion  indiscriminada  de
documentos en el archivo central, que
posiblemente ya han perdido sus
valores contables, juridicos, legales,
fiscales o administrativos

Acumulacion del acervo documental

Desconocimiento de temas de
Gestion Documental y las
funcionalidades del mismo, por parte
de los funcionarios

de la entidad, debido a falta de
capacitaciones

Imposibilidad del personal encargado,
para gestiones que se requieren en
temas de Gestion Documental.
Riesgos en la pérdida de
documentacion, debido a la
desinformacion del personal.

Falta de acto juridico para las Tablas
de Retencién Documental y Tablas de
Valoracion Documental

Deficiencia en el control en cuanto a
los procesos de la gestion documental
desde la produccibn hasta la
disposicion final.

Dificultad para la administracion y
control integral de la informacion
institucional

Desorganizacién de los archivos y
pérdida de la informacion.

La entidad no ha desarrollado e
implementado el reglamento interno
de archivos

Archivos de gestion con unidades
documentales sin adecuados
patrones de organizacion.

Ausencia de normalizacion en
procedimientos de gestion
documental.

No disponer de areas adecuadas de
almacenamiento, conservacion vy
manipulacion documental.

Pérdida de la memoria institucional.

Falta de sistematizacion de archivo
(Base de Datos), del Plan de Gestion
Documental y actos administrativos
para entrega del archivo en cambio
de puestos de trabajo.

Dificultad para identificar y buscar
expedientes documentales.
Perdida de informacion.
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No se cuenta con un Sistema
Integrado de Conservacion - SIC

Ausencia de normalizacibn en
procedimientos de gestion
documental.

No disponer de areas adecuadas de

almacenamiento, conservacion 'y
manipulacion documental.
Obsolescencia tecnoldgica de

formatos y medios electronicos.
Pérdida de la memoria institucional.

Falta de alarma contra incendios

Pérdida de acervo documental.

Falta de Archivo Histérico del Colegio

Pérdida de documentos.

9.2 ANEXO N°2 PRIORIZACION DE ASPECTOS

EJES ARTICULADORES
ASPECTO
) ADMINIST ACCESO PRESERV S FORTALE
ASPECTOS CR|T|COS RACION A LA ACION DE | TECNOLO CIMIENT
DE INFORMA LA GICOS Y oY TOTAL
ARCHIVO CION INFORMA DE ARTICUL
S CION SEGURID ACION
AD
Acumulacion
indiscriminada de
documentos en el archivo
central, que posiblemente 5 5 3 4 5 29
ya han perdido sus valores
contables, juridicos,
legales, fiscales 0
administrativos
Desconocimiento de temas
de Gestion Documental y
las funcionalidades del
mismo, por parte de los 6 6 5 3 6 26
funcionarios
de la entidad, debido a falta
de capacitaciones
Falta de acto juridico para
las Tablas de Retencion
Documgr)tal, Tablas de 5 3 5 5 5 23
Valoracion Documental e
Inventario Documental
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La entidad no ha

desarrollado e

implementado el 5 2 2 1 5 15
reglamento interno de

archivos

Falta de sistematizacion de

archivo (Base de Datos),

del Plan de Gestion

Docgrr_lentgl y actos 8 5 7 5 3 o8
administrativos para

entrega del archivo en

cambio de puestos de

trabajo.

No se cuenta con un

Sistema Integrado de 8 4 9 5 5 31
Conservacion — SIC

Falta .de alarma contra 6 6 5 4 4 o5
incendios

Falta de Archivo Historico

del Colegio 7 1 6 2 4 20
TOTAL 50 32 42 29 37
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