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GLOSARIO

Archivo

Los archivos es el conjunto de documentos que sin importar el soporte en el que se
encuentre: papel, electronicos, fotografias, mapas, cd o videos, recopilan,
conservan y difunden la informacién que se acumula con el paso del tiempo ya sea
de una persona o de una entidad. En el caso del Proyecto Ruta del Bicentenario
desde su creacion se considera archivo a todos los documentos que se han
elaborado, recibido y conservado hasta la actualidad.

Documento

Proviene del griego decore (instruir), de la cual se deriva la palabra documentum
que significa “con lo que alguien se instruye”, que después paso a ser “con lo que
alguien se informa”.

En la archivistica el documento se define como la informacidén o datos que estan
registrados en cualquier soporte o material, que por su naturaleza, formato,
contenido y finalidad, pueden ser: documentos impresos, documentos sonoros,
documentos visuales, documentos digitales o virtuales, etc.

Documento de archivo.

Es el registro de informacién producida o recibida por una entidad en razén de sus
actividades o funciones, por ejemplo: actas, comunicados, resoluciones etc.

En el PRDB! se ha identificado los siguientes documentos:

Actas Acuerdos
Informes Plan de desarrollo
Comprobantes de egreso Proyectos
Convenios Correspondencia
Encuestas Contratos

! Proyecto Ruta del Bicentenario



Documento histérico

No importa el soporte en la que guarde dicha informacion, ya sea papel, fotografias,
electrénicos entre otros, es el testimonio de cualquier suceso que provoque cambios
en una sociedad o cultura en un momento dado y en el que las circunstancias hayan
sido factibles para tal cambio,

Soportes

Medios en los cuales se guarda la informacién. Ademas de los archivos en papel
existen los archivos fotogréficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Principio de Procedencia

El principio de procedencia consiste en separar los documentos producidos por una
institucion u organismos de aquellos que produce otra entidad, lo que indica que no
se pueden mezclar. En este sentido, el archivo del PRDB, estara integrado por los

Principio de orden original

El principio de orden original se define como la ubicacion fisca de los documentos
dentro de un expediente, respetando en el orden cronoldgico en que se recibieron,
se produjo o tramitaron, con miras a solucionar un asunto determinado. En el caso
del PRDB los contratos de prestacion de servicios deberan contener un orden de
diversos tipos de documentacion, respetando el principio de orden original.



INTRODUCCION

Los archivos hacen parte esencial de cualquier entidad ya sea publica o privada
debido a su connotacion de resguardar la informacién que se origina en las
dependencias de dichas entidades, como soporte de su historia y del
funcionamiento de la misma.

El Proyecto Ruta del Bicentenario - PRDB, fue planteado desde 2008, dentro del
contexto nacional colombiano a puertas de la celebracién del bicentenario de la
Independencia ocurrida en la Batalla del Puente de Boyacd en 1819, para dar
respuesta a la necesidad de estructurar las pautas para que dicha celebracién,
tenga los elementos necesarios para integrar a la sociedad en general, al gobierno
nacional y a los entes privados y publicos, gestionando los recursos ya sean
economicos, humanos y de infraestructura, que garanticen su celebracion. Desde
la Formulacion de este proyecto hasta la actualidad se han venido produciendo
distintos documentos de orden admirativo e investigativo, y se han almacenado sin
ningun sistema de organizacion documental.

Por este motivo se hace necesario crear un Protocolo de Gestion Documental para
el proyecto Ruta del Bicentenario, donde los documentos generados en el mismo
sirvan como fuente de informacion historica para la sociedad y que esta misma se
apropie de su papel en la historia del pais para las generaciones futuras.

Este estudio se estructura en cuatro capitulos; en el primer capitulo se explica la
historia del desarrollo del Proyecto Ruta del Bicentenario, a partir de su concepcion,
alianzas administrativas y su inclusion en el Sistema de Extension Universitaria, asi
como un proyecto de ley elaborada por congresistas boyacenses frente al senado
para incluir al Gobierno Nacional.

En el segundo capitulo se enfoca en el marco normativo y/o legal que regira a la
Propuesta de Tablas de Retencion Documental del Proyecto Ruta del Bicentenario,
partiendo del contexto internacional hasta llegar al nacional, enfocados en las leyes,
decretos y circulares que serviran en la pauta de rescatar, mantener y divulgar la
informacion que exista en los documentos que se originen en el archivo o de
aquellos que su procedencia sea diferente al del proyecto Ruta del Bicentenario.



En el tercer capitulo se presenta el diagndstico realizado al archivo del PRDB?,
dando como evidencia el manejo y la disposicién de la informacion, las unidades de
conservacion en la que se encuentran los documentos, los lugares dispuestos para
tal fin en la que se incluye la formacion del personal encargado de los archivos, se
finaliza el capitulo con una serie de recomendaciones a tener en cuenta para el
desarrollo del PGD.

El cuarto capitulo se planteara la propuesta de gestion documental para el PRDB,
conforme las pautas dadas establecidas por el Archivo General de la Nacion Jorge
Preciado Palacios, adaptandose a las necesidades propias del proyecto, siendo
relevante el planteamiento de la Tabla de Retencién Documental, para el proceso
de organizacion de la informacién encontrada en el diagnostico e identificacion de
las actividades y funciones, que seran determinantes para establecer las
series/subseries que se requieren en la elaboracion de las TRD?® y para su
respectiva aplicacion.

2 Proyecto Ruta del Bicentenario
3 Tabla de retencion documental.



1. RESENA HISTORICA DEL PROYECTO RUTA DEL BICENTENARIO

El proyecto Ruta del Bicentenario fue elaborado en el afio 2008, bajo la autoria del
Doctor Javier Guerrero Bardn, quien con el apoyo de la Maestria de Historia de la
Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia, formulé una propuesta de
investigacion, con el convencimiento de que la universidad debia,

...... iniciar las actividades para conmemorar dicho acontecimiento, y
con el profesor Wiesner* redactamos una propuesta inicial que luego es
presentada a la Academia Colombiana de Historia, a la Academia
Boyacense de historia y a la Gobernacion de Boyaca (el gobernador de
la época era Jose Rozo Millan), la cual se une la Alcaldia de Tunja
(Durante la administracion de Arturo Montejo) por un tiempo....... =

Durante este mismo afio (2008), la Universidad adquirié el compromiso de organizar
y realizar el Congreso Colombiano de Historia, en el que se dio a conocer dos
propuestas: el lanzamiento del Doctorado en Historia en la U.P.T.C, y el Proyecto
‘Ruta del Bicentenario”; igualmente, en este Congreso se dieron a conocer las
investigaciones histéricas que se hicieron hasta ese afio, dando un balance de los
200 afnos de la construccion de un proyecto de Nacion a partir de luchas que se
originaron en la Independencia y como esta cambia lo social, lo cultural y la
concepcion de Nacion como tal en la época del siglo XIX .

Ademas, durante la realizacion del Congreso, se desarrolld6 un pre-congreso
organizado por el Ministerio de Educacion, para generar debate sobre la ensefianza
de la historia en las aulas, del cobmo se debe aplicar la misma con las nuevas
tecnologias para su mejor comprension y es donde sale a relucir el programa
HISTORIA HOY: Aprendiendo con el Bicentenario de la Independencia®.

4 Hace mencion al Profesor Luis Eduardo Wiesner, antropélogo de la Universidad de los Andes,
Magister en Historia Andina Universidad del Valle. Profesor del Area de Historia en pregrado y
posgrado de la U.P.T.C

®> ENTREVISTA con Javier Guerrero, Coordinador del Proyecto Ruta del Bicentenario y Profesor del
Area de Historia en pregrado y posgrado de la U.P.T.C. Tunja, 11 de agosto de 2017.

6 Este proyecto que se desarroll6 en 3 etapas: “A. “Los estudiantes preguntan” Una convocatoria a
nivel nacional donde los estudiantes de educacion basica, media y superior del pais, preguntas sobre
cualquier tema del periodo de Independencia en Colombia, de la cual se seleccionaron 200
preguntas. B “Construyendo respuestas”’ etapa en donde los estudiantes responden las 200



El proyecto PRDB fue acogido y aprobado por la Universidad adquiriendo la
denominacion de Alianza interinstitucional Ruta del Bicentenario, convirtiéendose en
un programa de extensién institucional, con el cual se viene promoviendo la misién
institucional y se proyecta a la sociedad. Actualmente el programa se llama Ruta
del Bicentenario e incluido desde el afio 2010 como parte Plan de Desarrollo;
actualmente el Proyecto se encuentra incluido en el plan de desarrollo 2015 — 2018
de la misma Universidad.

Al ser el proyecto una alianza interinstitucional entre la U.P.T.C., la Gobernacion de
Boyaca, la Asociacion Colombiana de Historiadores y la Academia Boyacense de
Historia, como aliaos, se comprometia cada uno a aportar recursos y a aunar
esfuerzos para desarrollo de éste. No obstante los compromisos adquiridos, esta
alianza no funcion6 debido a que cada aliado planteo un ritmo distinto para avanzar
en el proyecto.

En el caso de la gobernacion durante el periodo 2012-2015, el gobernador Juan
Carlos Granados, no incluyo en el plan de desarrollo del departamento el proyecto
de la Ruta del Bicentenario, siendo la no participacion en ninguna actividad
relacionada con el mismo. Con respecto a las demas instituciones no continuaron
el proceso, debido a la incomprensiéon que se tenia al proceso del bicentenario.

1.1 El Proyecto Ruta del Bicentenario como parte del Sistema de Extension

Universitaria

A partir del 2010, el proyecto quedd bajo la autoria y responsabilidad de la U.P.T.C
y pasO a hacer parte de la unidad de Implantacién del sistema de Extensidn
Universitaria, razon por la cual se tuvo como base para la rendicion de cuentas,
donde se evidencia que este proyecto tuvo un amplio impacto y desarrollo, aun
cuando se encontraba en la etapa de formulacion; dado que se programaron
distintas actividades y eventos académicos dentro y fuera de la universidad, a los
cuales asistieron publicos de diversas regiones del pais y del departamento. (Ver
Grafica)

preguntas formuladas en la primera fase, dichas respuestas estan distribuidas en 3 herramientas
como "Coleccién Bicentenario", "Libros de texto digitalizados" y el "Metabuscador" del "Archivo
Virtual”. C Historias locales, memoria plural: en esta etapa los estudiantes podran investigar qué
papel jugo su localidad en la independencia....”. Ver: Ministerio De Educacion Nacional Republica
De  Colombia. Colombia  aprende. La red del conocimiento (en linea).
http://www.colombiaaprende.edu.co [Citado el 21 de septiembre de 2017}



http://www.colombiaaprende.edu.co/
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Imagen No 2 Cumplimiento proyectos (Rendicidon de cuentas del afio 2011)
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Las imagenes anteriores reflejan el desarrollo del Proyecto Ruta del Bicentenario en
sus inicios dentro del Plan de Desarrollo de 2011-2014 de la Universidad
Pedagdgica Y Tecnoldgica De Colombia, donde se buscaba implementar en esa
época un comité institucional, el fondo de becas y pasantias Ruta del Bicentenario,
Fondo editorial Ruta del Bicentenario y eventos académicos y culturales “Ruta del
Bicentenario”.”

En la actualidad el proyecto se encuentra consolidado en el plan de desarrollo de la
U.P.T.C de los afios 2015-2018, donde se van desarrollando eventos académicos y
de investigacion en pro de tener un impacto a nivel local, unidos a trabajos con
enfoque en lo historico, lo social y lo cultural que puedan estar en progreso donde
se va visibilizando el trabajo de la Universidad en sus diferentes campos o areas.

1.2 Alianza Parlamentaria

A razdn del contexto de la celebracion del Bicentenario, se origina una iniciativa
parlamentaria impulsada por congresistas boyacenses?, para lanzar un proyecto de
ley que vinculara al Gobierno Nacional, para garantizar los recursos financieros de
la nacion a dicho proyecto que se presentd el 15 de noviembre de 2016°.

El proyecto de ley 182 de 2016 tiene como objeto de Ley:

“vincular a la Nacion en la celebracion del Bicentenario de la Campafa
Libertadora de 1819, a su vez, se rinde homenaje y declara patrimonio cultural
de la Nacion a los municipios que hicieron parte de la RUTA
LIBERTADORA.®

7 UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA. Plan de desarrollo 2011-2014.
Pag: 52

8Jorge Hernando Pedraza, Senen Segundo Nifio Avendario, Leon Rigoberto Baron Neira, Jairo
Enrique Castiblanco Parra, Humprey Roa Sarmiento, Cristobal Rodriguez Hernandez, Ciro Alejandro
Ramirez Cortes, Sandra Liliana Ortiz Nova, Jhon Eduardo Molina Figueroa.

® Fecha tomada de la pagina web del Congreso de la Republica de Colombia.

10 SENADO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. Proyecto de Ley 182 de 2016. Imprenta Nacional



Imagen No 3 Gaceta del congreso 1020 (2016)

GACETA DEL CONGRESO 1020
17/11/2016

CONTENIDO

Proyecto de Ley 176 de 2016 Senado.
por medio de la cual se declara Patrimonio Pedagdgico de la
Nacién al Institute Pedagégico Nacional (IPN), Escuela
Laboratorio y Centro de Prdctica de la Universidad
Pedagdgica Nacional, en el Distrito Capital de Bogotd y se
dictan otras dispoesiciones.
Proyecto de Ley 182 de 2016 Senado.
por medio de la cual la Nacién se vincula a la celebracién del
Bicentenario de la Campafia Libertadora de 1819, y se dictan
otras disposiciones.
Proyecto de Ley 183 de 2016 Senado.
por medio de la cual se adoptan medidas para asegurar la
disponibilidad energética del pafs.
Proyecto de Ley 184 de 2016 Senado.
por medio de la cual se dictan normas para la proteccidn de
infantes y menores de brazos en Colombia y se exige la
instalacién de bafios asistidos ¢ familiares en

Fuente: Gaceta del Congreso

Imagen No 4 Gaceta del congreso 409 (2017)

GACETA DEL CONGRESO 409
30/05/2017

CONTENIDO

Nota Aclaratoria a Ponencia del Proyecto de Ley 182 de 2016
Senade.

por medio del cual la Nacidn se vineula a la celebracién del
Bicentenario de la Campafia Libertadora de 1819, y se dictan
otras disposiciones.

Fuente: Gaceta del Congreso



Imagen No 5 Gaceta No 484 (2017)

GACETA DEL CONGRESO 484
13/06/2017

CONTENIDO

Informe de Conciliacién al Proyecto de Ley 99 de 2016
Senado, 271 de 2016 Cdmara
por medio de la cual se declara como patrimonio genético
nacional la raza autéctona del caballo de paso fino
colombiano y se dictan otras disposiciones.

Informe de Ponencia Para Primer debate al Proyecto de Ley
211 de 2017 Senado.
por medio de la cual se fortalece los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancién de los actos de
corrupcién y control de gestién publica.

Informe de Ponencia Segundo Debate Proyecto de Ley 219
de 2016 Senado.
por medio del cual se declara como Patrimonio Cultural y
Deportivo de la Nacién al Estadio Eduardo Santos
¢Semillero del Fiitbol Colombianoé ubicado en el Distrito
Turistico, Cultural e Histérico de Santa Marta y se dictan
otras disposiciones.

Informe de Ponencia Segundo Debate Proyecto de Ley 182
de 2016 Senado
por medio del cual la Nacién se vincula a la celebracién del
Bicentenario de la Campafia Libertadora de 1819, y se dictan
otras disposiciones.

Fuente: Gaceta del Congreso

En la actualidad el proyecto de Ley 182 de 2016 que hace referencia a la celebracion
de la Ruta del Bicentenario se encuentra en etapa “ad portas”de convertirse en Ley
de la Republica, donde pasara a tercer debate en la Comisidbn Segunda de la
Camara de Representantes, en el mes de noviembre del presente afio (2017)

1.3 Finalidad del Proyecto Ruta del Bicentenario

Las finalidades del Proyecto Ruta del Bicentenario son:

“‘Recuperar para la memoria de América el hecho de haber sido “La Ruta
de la libertad”, promover la participacion de la ciudadania en el marco de
la inclusion, democracia y justicia social, generando la renovacion de la
vocacion democrética del proyecto de Naciéon. Resaltar que la Republica
de Tunja fue la primera de América Latina y la fundadora de los primeros
procesos democraticos del subcontinente”. !

¢, Como llevar a cabo dichas finalidades? ¢ Coémo hacer que la gente se apropie de
su historia? Es un gran reto para el Proyecto incluir a la sociedad boyacense y

11 Estos puntos son relatados por el profesor Javier Guerrero durante la entrevista.



colombiana en la apropiacion de dicha historia donde se resalte a Boyaca en su
papel de “cuna y taller de la libertad” de las cinco naciones liberadas, cuando tienen
poco o nulo conocimiento de lo que en verdad acontecid hace 200 afios en el campo
de batalla del Puente de Boyaca o en el contexto de la gesta de independencia, por
eso a partir de varios programas que impulsen la participacion de la ciudadania, se
puede motivar a la misma a ser parte de la celebracion del bicentenario,
concientizandolos en ser parte de la proteccion de los monumentos, donde también
pueden ser veedores de la adquisicion de recursos econdémicos para los proyectos
0 sub proyectos que surgen de dicha alianza entre los cuales se destacan: Becas,
articulos o revistas para su publicacion, guianzas, entre otros, por la cual el proyecto
cuenta con un periodo de 9 afios (2010-2019), en la que se establece una agenda
entre las instituciones establecidas en la alianza, donde se desprende un calendario
de sub-proyectos, y eventos que se planeen anualmente.

En la fase primaria del Proyecto Ruta del Bicentenario se conté con un organigrama
interinstitucional para el desarrollo del mismo contando que las demas instituciones
participarian en él, lo cual en la actualidad dicho organigrama no se implemento.

Imagen No 6 Organigrama inicial del Proyecto Ruta del Bicentenario

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA
ALIANZA INTERINSTITUCIONAL
“2010-2019, RUTA DEL BICENTENARIO 1810-1818"
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Fuente: Proyecto Ruta del Bicentenario



Los macro-proyectos se dividen en cuatro: 1. Educacion e investigacion, 2.
Patrimonio histdrico y cultural, 3. Infraestructura e inversion social y 4.
Imagen, divulgacion y publicaciones!?

Imagen No 7 Macro-proyectos del Proyecto Ruta del Bicentenario

EDUCACION E INVESTIGACION

PATRIMONIO HISTORICO Y CULTURAL

INFRAESTRUCTURA E INVERSION SOCIAL
IMAGEN, DIVULGACION Y PUBLICACIONES

Fuente: Proyecto Ruta del Bicentenario

Pero como se comentd anteriormente al no existir una concordancia entre las
instituciones para llevar a cabo el proyecto armoniosamente, la U.P.T.C plante6
varios sub-proyectos enmarcados en la difusibn académica, de los cuales se hara
mencién a continuacion:

A. Creacién del Comité Institucional “Ruta del Bicentenario” 2.

Esta a cargo del coordinador (Docente Javier Guerrero) y secretaria técnica del
Proyecto Ruta del Bicentenario que surge a raiz Resolucién 5162 de 2012 de la
U.P.T.C, por la cual se designa el comité encargado de coordinar las actividades

2Qriginalmente estos macro-proyectos, se establecieron en una programacion oficial, dando por
hecho que las demas instituciones participarian.

13 UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA. Plan de desarrollo 2015.2018.

10



del programa RUTA DEL BICENTENARIO en la U.P.T.C. Su labor es aprobar los
planes de accion de acuerdo a esta resolucion se determinara que quienes
conformaran el comité son: director de la especializacion en archivistica, director
de extension universitaria o director de la Red de Museos, representante profesoral
ante el comité superior, coordinador académico del Doctorado de Historia, decano
de la facultad de educacién o su delegado y el decano seccional de Duitama o0 su
delegado.

B. Fondo Editorial “Ruta del Bicentenario”

En este sub-proyecto se lanza la coleccion de libros “2010-2019, ruta del
bicentenario 1810-1819” de la cual se unen la U.P.T.C. y la editorial carreta
inicialmente, para promover la divulgacion de las investigaciones relacionadas con
la Ruta del Bicentenario.

C. Eventos académicos y culturales “Ruta del Bicentenario”

La UPTC ha disefiado una agenda para la realizacion de eventos académicos y
culturales para difundir las investigaciones relacionadas con la Ruta del
bicentenario, a fines con diferentes areas del saber, teniendo como base una
gestion cultural para agendar en dichos eventos las conmemoraciones historicas
gue se daran en las fechas que sean pertinentes, dando como resultado muestras
académicas, artisticas y culturales que contribuyen a la re-significacion historica y
patrimonial en las diferentes seccionales y en los sitios a que den lugar. En este
punto como finalidad se han buscado la gestion de alianzas con alcaldias, entes
privados y publicos, para trabajar conjuntamente y lograr un financiamiento para
dichas actividades.

D. Patrimonio material e inmaterial Ruta del Bicentenario: vivir la ruta de la
libertad

La U.P.T.C ha venido desarrollando Vvisitas guiadas con investigadores
profesionales expertos en la materia, visitas denominadas “Rutas del Bicentenario
“a los sitios historicos y patrimoniales que se consideran de interés en el tema de
investigacion central: la Ruta de la Libertad. Asi, la U.P.T.C viene promoviendo los
‘lugares de la memoria” considerados esenciales para recuperar aquellos
monumentos de patrimonio historico para los fines propuestos. De la cual han salido
tres convenios, dos con entes locales y uno nacional y son:
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-CONVENIO INTERADMINISTRATIVO No 0669 2017 UPTC Y MINISTERIO DE
CULTURA: el objetivo de este convenio es aunar esfuerzos para realizar acciones
conjuntas en la Formulacion E Implementacién de un Plan Especial De Manejo Y
Proteccion del -PEMP- de bien de interés cultural del ambito nacional denominado
“Conjunto del parque histérico, la piedra de Barreiro, las ruinas del Antiguo Molino
Hidraulico, y el &rea mayor enfrentamiento entre los ejércitos asociados a la batalla
ocurrida en el Puente de Boyaca.

-CONVENIO INTERADMINISTRATIVO DE COOPERACION No 101 DE 2013
ENTRE UPTC Y EL MUNICIPIO DE TUNJA: El objetivo de reanudar esfuerzos para
la conservacion del patrimonio material de la ciudad a través del desarrollo de
talleres vacacionales, sobre el patrimonio material de la ciudad de Tunja, como
estrategia de proteccion.

-CONVENIO INTERADMINISTRATIVO DE COOPERACION 082 2014 ENTRE
UPTC Y EL MUNICIPIO DE TUNJA: Se da para la conservacion y proteccion del
patrimonio cultural y monumental, a través de la realizacion de dos talleres de
proteccion historico y cultural.

2. Contexto normativo de la Propuesta de Tablas de Retencién Documental

del Proyecto Ruta del Bicentenario
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En este capitulo se pretende dar a conocer el enfoque reglamentario a nivel
internacional y nacional sobre la organizacién y la gestion documental, y lo que ésta
conlleva en el marco del proyecto Ruta del Bicentenario.

A nivel internacional la organizacién documental se rige por la 1ISO*, cuya normativa
30300, establece una introduccion de la serie de gestiébn documental (SGD), es
decir, es la norma que define el vocabulario y los fundamentos de la (SGD)?®, dicha
norma implementa las pautas de como los documentos deben ser “fiables,
auténticos, integros y usables™®, que en el contexto del proyecto de la Ruta del
Bicentenario se enfocara en que los documentos que se creen o existan en el
mismo, sean un soporte para las investigaciones y su respectivo desarrollo que se
lleven a cabo durante el programa, correlacionada con esa norma, esta la ISO
154897 que se centra en los principios de gestion documental, estableciendo
requisitos para que las entidades establezcan un marco de buenas practicas para
el mantenimiento y creacion de documentos, enfocandose en los principios de
descripcion documental para un mejor analisis de aquello que se va a describir.

ISAD (G)*® es una guia de la normativa internacional de descripcion de archivos, la
cual puede aplicarse junto con la normatividad dependiendo de las necesidades que
se tenga en cada pais, el objetivo de la ISAD (G) es identificar y explicar el contenido
de los documentos para hacerlos entendibles para su consulta, tiene varios formatos
para la elaboracion de guias, inventarios, catalogos, indices, y censos, siendo estos
los elementos claves para la descripcion documental, siempre y cuando estén en
un orden jerarquizado, siendo aplicados en archivos cerrados, estos formatos estan
sujetos a 4 reglas de la descripcion multinivel, que son: A. Descripcion de lo general
a lo particular B. Informacion pertinente para el nivel de descripcion. C. Vinculacion
de las descripciones D. No repetir la informacion?®, la ISAD (G) se complementa con

14 Su sigla en inglés es International Organization for Standardization), nacida tras la Segunda Guerra
Mundial, cuya funcion principal es la de buscar la estandarizacién de normas de productos y
seguridad para las empresas u organizaciones a nivel internacional. La sede principal se encuentra
en Ginebra, Suiza.

15 Abreviatura de gestion documental.

16 GARCIA-MORALES HUIDOBRO, Elisa ISO 30300, Biblioteca Nacional, Santiago de Chile, edicion
en PDF. Pag: 13

17 ALONSO, Jose Alberto, GARCIA, Alsina, Monserrat, LLOVERAS, i Moreno, M. Rosa La norma
ISO 15489: un marco sistemético de buenas practicas de gestion documental en las instituciones.

18 CONSEJO INTERNACIONAL DE ARCHIVOS Norma internacional General de Descripcion
Archivistica, 22 ed., Madrid:, 2000

DIAZ Rodriguez, Alfonso DESCRIPCION NORMALIZADA: NORMA ISAD (G) Revista: AABADOM.
ENERO-JUNIO 2000
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la ISAAR (CPF)?, en el caso de recuperar informacién de los productores de los
documentos de archivo.

La normativa ISAAR (CPF) es una guia de elaboracién de registros de autoridad de
archivos de entidades, ya sean, instituciones, persona y familias, asociadas a la
produccion y gestion de archivos. En el caso del proyecto el ISAAR (CPF), sirve en
la etapa de descripcién, cuando ya se tenga inventariado los documentos para su
respectiva organizacion.

En el caso colombiano se tendra en cuenta, la Constitucién Politica de Colombia,
leyes, decretos, circulares y las normas Icontec que permitira al proyecto tener un
soporte legal y normativo en el proceso de elaboracion y ejecucion, a continuacion
se explicara las mas relevantes para el Proyecto Ruta del Bicentenario.

En el marco constitucional, se establece en los siguientes articulos:

Articulo 70: “El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso
a la cultura de todos los colombianos en igualdad de oportunidades, por
medio de la educacion permanente y la ensefianza cientifica, técnica,
artistica y profesional en todas las etapas del proceso de creacion de la
identidad nacional.

Este articulo se define como un derecho, por la importancia de tener acceso a la
informacion que muestra la identidad del pais y sus habitantes, siendo el proyecto
Ruta del Bicentenario, una fuente de identidad nacional para no desconocer nuestra
historia, afianzando una memoria historica colectiva desde lo local a lo nacional.

Articulo 71. La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son
libres. Los planes de desarrollo econémico y social incluiran el fomento a
las ciencias y, en general, a la cultura.

20 [Intarnational Standard Archival Authority Record for Corporate Bodies, Persons and Families]
Norma Internacional sobre los encabezamientos autorizados archivisticos relativos a entidades,
personas y familias. Adoptada por el Comité de Normas de Descripcién Canberra, Australia, 27-30
de octubre de 2003. Segunda edicion.

21 COLOMBIA. Constitucion Politica de Colombia Capitulo 2 de los derechos sociales, econémicos
y culturales. Pag: 24
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Como el proyecto Ruta del Bicentenario es un programa de la U.P.T.C, que fomenta
el desarrollo cultural y social en un nivel local y nacional, el Estado debera incentivar
a la Universidad con estimulos econémicos para que dicho proyecto se pueda llevar
a cabo en los plazos establecidos y sea de conocimiento nacional para su
apropiacion.

Articulo 74. “Todas las personas tienen derecho a acceder a los
documentos publicos salvo los casos que establezca la ley. El secreto
profesional es inviolable ”.?2

En este caso, los documentos que se originen u organicen durante el proyecto,
tendran la denominacion de consulta por la importancia de la informacion
histérica contenida en ellos, teniendo en cuenta la ley 1712 de 20143

Ya en el ambito como tal de la legislacién sobre los archivos en Colombia, el
Archivo General de la Nacion en la Ley 594 del 2000 Ley General de Archivos,
estipula las acciones archivistas, tal como lo establece los siguientes articulos,
asi:
Articulo 1. “la presente ley tiene por objeto establecer las reglas y
principios generales que regulan la funcién archivistica del estado”,

Articulo 3. “que define Archivo privado de interés publico. Aquel que por
su valor para la historia, la investigacion, la ciencia o la cultura es de
interés publico y declarado como tal por el legislador?®.

En el caso del primer articulo se da a entender que la Universidad al ser un ente
estatal de caracter nacional esta sujeta a dicha ley; dado que el Proyecto de la Ruta
del Bicentenario es un programa de extension universitaria de la U.P.T.C, y al tener

22COLOMBIA Constitucion Politica de Colombia. Capitulo 2 de los derechos sociales, econdmicos y
culturales. Pag: 25

ZCOLOMBIA. Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. Ley 1712/2014,
de 6 de marzo, por el cual se crea la Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion
publica nacional, se explicara esta ley en la siguiente pagina.

24 COLOMBIA. Archivo General de la Nacion. Ley 594/2000, de 14 de julio, por el cual se dicta la Ley
General de Archivos. Pag. 1.
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una documentacién de interés publico, la misma podra ser consultada cuando la
universidad lo estipule.

También, en el articulo 4 de la misma ley; nombra los principios generales?® en la
funcién archivistica, dichos principios son de gran valor en el marco de este trabajo
ya que permite tener claro la importancia archivistica en los procesos del manejo de
documentos, esto brinda una idea mas clara de la organizacion (clasificacion,
ordenacion y descripcion) que se realizara durante el proyecto.

Siguiendo el marco legislativo del proyecto, el Ministerio de las Tecnologias de la
Informaciéon y las Comunicaciones, en la Ley 1712 del 2014%, Ley de
Transparencia, establece en el Articulo 1: “...regular el derecho de acceso a la
informacion publica, los procedimientos para el ejercicio y las excepciones a la
publicidad de informacién”, en el caso del proyecto al ser un programa con énfasis
en lo historico, lo social y lo cultural de la nacion, se plantea que el acceso a la
informacion sea de total dominio al publico, en donde los formatos de consulta que
se consideren de mayor acceso, (Prensa, radio, tv, internet), en razon que el
proyecto Ruta del Bicentenario hace parte del plan de desarrollo de la Universidad
debera publicar por estos medios, donde se encuentra ubicado el lugar donde se
realiza el proyecto, un directorio de las personas encargadas del proyecto?’, y el
presupuesto general®®. Y dado el caso, a raiz cultural, histérico y educacional del
programa, los ministerios de cultura y educacion, seran los entes encargados de
establecer que informacion sera publicada para su respectiva consulta.

En este caso el proyecto Ruta del Bicentenario se tendra en cuenta que las demas
entidades que posean algun programa de denominacion Ruta del Bicentenario
enfocada en algunos de los sub-proyectos que este maneje, se recomienda aplicar
los procesos de gestion documental, relacionados en historia de la independencia,

2Dichos principios son: Fines de los archivos, Importancia de los archivos, Institucionalidad e
instrumentalidad, Responsabilidad, Direccion y coordinacién de la funcién archivistica,
Administracién y acceso, Racionalidad, modernizacién, Funcién de los archivos, Manejo y
aprovechamiento de los archivos e interpretacion.

26 COLOMBIA. Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. Ley
1712/2014, de 6 de marzo, por el cual se crea la Ley de transparencia y del derecho de acceso a la
informacién publica nacional, que establece el derecho de acceso a la informacién publica, los
procedimientos para el ejercicio y las excepciones a la publicidad de informacién.

27 |bid., Articulo 9.
28 Establecido en articulo 74 de la ley 1474 de 2011, Estatuto anticorrupcion. Donde cada afio las

entidades publicas deberan publicar su plan de accion, del siguiente afio, con el plan de gestion del
afio anterior.
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conmemoracion del Bicentenario, geografia para ubicar aquellos lugares donde
cruzo el ejército patriota, asi como los procesos sociales y culturales que ocurrieron
en esta época, tomando como referencia, los documentos de fuente primaria como
secundarias, para su posterior proteccién, acceso y difusion.

El proyecto de ley 182 de 2016 del senado?®, hace referencia a la Celebracion del
Bicentenario, donde se plantea la vinculacion de la nacion a dicha celebracién, en
el caso que dicho proyecto se convierta en Ley de la Republica, se rendird homenaje
a los lugares que hicieron parte de la Ruta de la Libertad, declarandolos como
Patrimonio Cultural de la Nacion, estableciendo que el Gobierno Nacional
incorporara en el presupuesto nacional los fondos necesarios para llevar a cabo lo
gue disponga esta ley, en el caso que sea aprobada.

Para que el proyecto Ruta del Bicentenario pueda ser considerado Patrimonio
Cultural Inmaterial de la Nacion, se debe tener en cuenta, plantearlo como tal en los
comités de patrimonio cultural del departamento, para luego ser llevado al Ministerio
de Cultura, con el fin de dar a conocer la historia de los lugares donde se realizo la
Ruta de la Libertad.2°

Ademas, es importante tener en cuenta los capitulos 1 2 y 3 del Decreto 1080 de
2015, estableciendo los lineamientos que se deben tener en el momento de un
programa de gestion documental, esto brindara pautas de los pasos a seguir en el
proceso a realizar en la investigacion, por lo tanto seran imprescindibles en la
ejecucion del proyecto.3!

Mientras en el Decreto 2609 de 2012%2, en el capitulo | establece lo relacionado con
la Gestion documental, a partir de la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacion producida por las entidades, desde su origen hasta su conservacion
en la etapa final, su ambito de aplicaciébn son las entidades publicas en sus

29 Es un proyecto de ley “Celebracién del Bicentenario”, planteada por los parlamentarios boyacenses
en el senado en noviembre del 2016, para la celebracion del Bicentenario, en etapa “ad portas” para
convertirse en Ley de la Republica.

S°COLOMBIA. Ministerio de Cultura. Ley 1185/2008 de 12 de marzo, Ley General de Cultura.

31 COLOMBIA, Archivo General de la Nacion. Decreto 1080/2015, de 26 de mayo, Decreto Unico de
Cultura.

32 COLOMBIA, Archivo General de la Nacion. Decreto 2609 de 2012, dicta las disposiciones en
gestion documental en entidades publicas del Estado.
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diferentes niveles, desde lo nacional a lo municipal, regido por la Ley 594 de 2000,
en el contexto del Proyecto este decreto crea unas pautas que se deben seguir para
gue los documentos que se organicen se puedan seleccionar para su consulta.

En el caso del planteamiento de un Plan Especial de Manejo y Proteccién enfocado
en el Puente de Boyaca y el Pantano de Vargas, deben estar en el Plan de
Ordenamiento de la ciudad de Tunja y Paipa respectivamente, el PEMP debera ser
revisado constantemente segun los cambios que puedan ocurrir en dichos lugares,
ya sea en lo fisico- espacial, lo legal, lo econémico o lo socio — cultural, la cual seran
sometidos a consideracion del Consejo Patrimonio Cultural que haya en cada
ciudad para aprobar o negar dichos cambios, dichos PEMP se regirdn con el
Decreto 763 de 2009%, dando a entender que cualquier cambio que se haga a estos
sitios debe sujetarse a lo dicho en el decreto.

Por otro lado, se tendra en cuenta el Acuerdo 002 de 2014, dado por el consejo
directivo del Archivo General de la Nacion, “establece los criterios basicos para la
creacion, la conformacion, la organizacion y el control de los expedientes de los
archivos”. Este decreto da una muestra sobre el trato que deben tener los
documentos, esta informacion ayuda a que el proceso de la investigacion se dé con
mejor eficiencia®.

Continuando con la normatividad nacional, el Acuerdo 042 de 2002%, se podra
implementar en el proyecto tomando como referencia el Articulo 5 sobre la consulta
de documentos por parte de la ciudadania, siempre y cuando no tenga el caracter
de reservado segun lo estipulado en la Ley 1712 de 2014 Ley de transparencia.

Para implementarse la descripcién documental en el proyecto Ruta del Bicentenario,
se debe tener en cuenta el Acuerdo 005 de 2013%, que obliga a las entidades

33 COLOMBIA, Ministerio de Cultura. Decreto 763 de 2009, establece el Sistema Nacional de
Patrimonio Cultural de la Nacién y fija un Régimen Especial de Proteccién y estimulo para los bienes
de dicho Patrimonio que por sus especiales condiciones o representatividad hayan sido o sean
declarados como Bienes de Interés Cultural.

34 COLOMBIA, Archivo General de la Nacién. Acuerdo 002/2014, 14 de marzo, Criterios basicos para
la creacion de expedientes de archivo.

COLOMBIA, Archivo General de la Nacion. Acuerdo 042/2002, 31 de octubre. Regulacion del
Inventario Unico Documental.

36COLOMBIA, Archivo General de la Nacion. Acuerdo 005/2013, 15 de marzo. Criterios basicos para

la clasificacién, ordenacién y descripcion de archivos en entidades publicas. Capitulo IV Descripcion
documental.
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elaborar instrumentos de descripcion para conocer que documentos se tiene,
estimulando la propagacion de informacion y posterior consulta, en este caso, en la
consolidacion de la identidad cultural y recuperacion de la memoria.®’

Para finalizar el marco legal y/o normativo nacional, se tomara en cuenta para el
proyecto Ruta del Bicentenario la Norma Técnica Colombiana (NTC 4095)2, la cual
al ser una adaptacion de ISAD (G) su cometido consiste en hacer de los documentos
accesibles para ser consultados, que se representa en elementos descriptivos
apartes pero al unirlos en orden jerarquico denominandose: descripcién multinivel.
Dichos elementos son: 1. Area de identificacion. 2. Area de contexto. 3. Area de
contenido y estructura 4. Area de acceso y utilizacion. 5. Area de documentacion
asociada. 6. Area de notas. 7. Area de control de descripcion.3®

Toda esta normatividad es la base principal para que la investigacion a realizar
tenga un proceso guiado y optimo en la totalidad de su ejecucion.

Tomando como referencia el Protocolo de Gestion Documental de derechos
humanos del Centro de Memoria histérica y el AGN:

“... se desarrollan las medidas de gestidon documental para este tipo de
archivos a partir de cuatro ejes fundamentales: la proteccion, la
valoracion, el acceso y la difusion, se desarrollan las medidas especificas
en cada una de las etapas de la gestion documental: planeacion,
produccion y recepcion, gestion y tramite, organizacion, preservacion,
transferencia. ™

Este punto seria relevante para el proyecto, debido a los tipos documentales
gue se va a describir, el tipo de personas quienes seran las que consulten

37 COLOMBIA, Archivo General de la Nacion. Acuerdo 005/2013, 15 de marzo. Articulo 11. Dichos
instrumentos descriptivos son: A. Censo B. Guia C. Inventario D. Catalogo E. Indices.

38 NTC 4095, Norma técnica colombiana, Norma general para la descripcién archivistica, adaptada
del documento de referencia NORMA ISAD (G) Norma Internacional de Descripcién Archivistica
2000

39 INSTITUTO TECNICO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION NTC 4095,
Norma técnica colombiana, ediciéon en PDF, Pag. 12

40 CENTRO DE MEMORIA HISTORICA Y ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, <<Introduccion>>,
Protocolo de Gestiébn Documental. Bogotéd 2017. Pag. 9
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dichos documentos para mantener viva la identidad cultural que estamos
perdiendo con el paso del tiempo.

Al establecerse esta propuesta, se regird por la normatividad anteriormente
descrita, dando seguimiento a los procesos que ocurran durante el tiempo que
se considere necesario para implementarse dandolo a conocer a la sociedad,
mediante los diferentes medios de comunicacion, estableciendo una
pedagogia en la sociedad, actualizando las TRD cuando la normativad se
modifique o0 sea creada para dar mas herramientas para dar acceso a la
informacion que surja en dicho propuesta.

3. ESTADO DE LOS DOCUMENTOS Y EL ARCHIVO DEL PROYECTO RUTA
DEL BICENTENARIO

Para dar continuidad al proyecto planteado en esta investigacion, se hizo un
diagnostico siguiendo las pautas establecidas por el Archivo General de la Nacién*?,
estableciendo con exactitud la cantidad de documentos de archivo del proyecto para
su respectiva ordenacion, donde se evalu6 el estado en el que se encuentran los
mismos, las condiciones de las instalaciones donde se resguardan y los
conocimientos sobre manejo de documentacion que tiene el personal a cargo de
custodiar y organizar dichos documentos.

41 COLOMBIA, Archivo General de la Nacion. Pautas para diagndstico integral de archivos.
Laboratorio de restauracion.

20



Para la realizacion del diagndéstico también se tuvo en cuenta el Acuerdo No 006 de
2014, que establece:

“La implementacion del Sistema Integrado de Conservacion, tiene como
finalidad garantizar la conservacion y preservacion de cualquier tipo de
informacion, independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado, manteniendo atributos tales como unidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacion
de una entidad desde el momento de la produccién, durante su periodo de
vigencia, hasta su disposiciéon final, de acuerdo con la valoracién
documental.”?

Esta integracion estard pensada para salvaguardar los documentos que se
organicen durante el diagnostico, para facilitar su conservacién y posterior consulta.

3.1 Caracteristicas de la infraestructura

El proyecto Ruta del Bicentenario, funciona actualmente como parte de la
proyeccion y promocion de los programas de Historia un de la UPTC y tiene
asignado un cubiculo en segundo piso del edificio administrativo de la Universidad
Pedagogica y Tecnologica de Colombia, adaptado como depdsito documental,
donde se custodia (guarda) la documentacién producto de las actividades
realizadas dentro del proyecto.

3.1.1 Edificio

El edificio administrativo de la U.P.T.C, esta ubicado en la sede central en Tunja, su
construccion data del afio 2000 aproximadamente, contando con las medidas de
prevencion de desastres naturales*?, estd construido con muros y placas de
concreto, divisiones externas con ladrillo y ventanales, las divisiones internas entre
oficinas es de vidrio, el edificio esta conformado por 5 pisos en la cual se encuentran
las oficinas, en su mayoria son de dependencias administrativas de la universidad,
y algunos casos funcionan pequefios salones de clase de maestrias y doctorados.
(Ver Foto No. 1)

42 COLOMBIA, Archivo General de la Nacién. Acuerdo No 006 de 2014, en la que se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacién de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

43 Resolucion 3766 de 2017, por la cual se adopta el reglamento de brigadas de emergencia de la
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
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Foto No 1 Edificio administrativo Sede Central Tunja U.P.T.C

'1

Fuente: Archivo Personal

Erika Figueroa

3.1.2 Local de archivo del Proyecto Ruta de Bicentenario

La oficina del archivo mide 3x3 m?, del proyecto Ruta del Bicentenario, cuenta con
un ventanal, puerta hecha en vidrio y metal junto con los bloques moviles
(divisiones) que la componen. Respecto a la iluminacién, esta es natural debido al
tamano del ventanal que hay en la misma oficina, en la tarde noche se cuenta con
iluminacion artificial fluorescente. Para la ventilacion no se cuenta con aire
acondicionado, sino con rejillas ubicadas en la parte inferior de la puerta y de los
bloques moviles (divisiones). Observar fotos.
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Foto No. 2 Ventanal en el sitio de depdsito documental

Fuente: Archivo personal Catalina Buitrago

Foto No 3 Personal administrativo laborando

Fuente: Archivo personal de Catalina Buitrago
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Foto No. 4 Ventanal y estanteria del sitio de almacenamiento

Fuente: Archivo personal

Catalina Buitrago

Foto No 5 Archivador donde se ubican los documentos

~Fuente: Archivo personal Catalina Buitrago
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3.2 Organizacién documental

En este primer aspecto del diagnostico, las oficinas con las que cuenta el Proyecto
Ruta del Bicentenario no son aptas para ser consideradas oficinas de archivo,
debido a su reducido espacio para colocar el inmobiliario necesario para resguardar
los documentos en sus diferentes soportes, al contar con un amplio ventanal en la
oficina, es un motivo de deterioro rapido debido a la luz directa que pueda recaer en
los documentos que se encuentren en este lugar*. En este punto al no contarse
con un depdsito de archivo propio, se estad improvisando una oficina donde se
realiz6 el diagnostico de los documentos hasta que se establezca un sitio apropiado
para el resguardo de los mismos, en cualquier soporte para su posterior consulta.

3.2.1 Clasificacion y ordenacién

La clasificacion de los documentos se encuentra por asuntos en comun, y se han
asignado nombres generales para denominar cada una de las carpetas; dentro de
la unidad de conservacion la documentacion se localiza ordenada cronologicamente
por afos.

3.2.2 Almacenamiento

De acuerdo con el texto Pautas para diagnéstico integral de archivos, en el
desarrollo del mismo que se hizo del programa de gestion documental del proyecto
Ruta del Bicentenario, se especificd las unidades de conservacion donde estan
resguardados los documentos en sus diferentes soportes, y en el caso de los
documentos digitales se debera almacenar de acuerdo las nuevas tecnologias que
surjan constantemente.

Durante el diagndstico se establecio con la cantidad de las unidades documentales,
asi como los metros lineales de sus soportes de acuerdo a lo establecido en la NTC
5029,

4 COLOMBIA, Archivo General de la Nacién. Pautas para diagndstico integral de archivos.
Laboratorio de restauracion. Pag. 25.

45 INSTITUTO TECNICO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Norma
técnica colombiana 5029 medicién de archivos.
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3.2.3 Caracteristicas de almacenamiento

Tabla No 1

Deposito : 1

Caracteristicas del
espacioy la

documentacion

Soporte de la

documentacién

Unidades de
conservaciony

cantidades

Condiciones de
seguridad e

iluminacion

Caracteristicas de

almacenamiento.

El lugar que esta
dispuesto como
deposito es un
cubiculo de  3x3

ubicada en el segundo
piso del Doctorado de
Historia en el edificio
administrativo de la

Universidad
Pedagogica y
Tecnoldgica de
Colombia.

Documentacion en
papel, fotografia y cd.

136 Carpetas

6 Sobres de manila y
otros materiales

5 Legajo argollado

2 Libros

El deposito cuenta con
luz natural y artificial —
fluorescente-.
Permanece abierto
mientras el funcionario
se encuentre en dicho
depdsito de lo
contrario permanece
cerrado. La ventana
es sellada lo cual no
genera ventilacion en
el cubiculo.

- No cuenta con
implementos de
medicion y regulacion

El lugar que esta
dispuesto como
depdsito es un
cubiculo de  3x3

ubicada en el segundo
piso del Doctorado de
Historia en el edificio
administrativo de la

Universidad
Pedagogica y
Tecnologica de
Colombia.

26




de temperatura vy
humedad.

- Hay un programa de
limpieza semanal en
las oficinas del
doctorado.

- No se encuentra
ningun extintor en los
alrededores 'y no
presenta un plan de
atencion para los
documentos en caso
de que exista algun
desastre.

-Los documentos al
ser confidenciales no
se encuentran para
préstamo externo.
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3.3 Conservacion documental.

Los documentos en su gran mayoria se encuentran resguardados en unidades de
almacenamiento como lo son: carpetas y sobres de manila, que no se ajustan a los
requerimientos exigidos por el AGN para su conservacion, constituyendo en si
mismos una fuente de deterioro para los documentos.

3.3.1 Deterioro

Los documentos se encuentran en su mayoria en buen estado, otros presentan
deterioro quimico por decoloracién de la tinta de esfero en el papel y por la
humedad, el deterioro fisico se presenta en forma de rasgaduras, suciedad,
dobleces en sus esquinas o en su totalidad y material metalico como los son: clips
y ganchos de cosedora, el material agregado los documentos presentan cinta
transparente para unir las rasgaduras presentadas en los mismos.

En lo que respecta al material fotografico, estas se encuentran en carpetas por lo
tanto su manipulacion en forma indebida puede ser causante del riesgo que se
desgarren, rompan o rayen en ellos, lo cual ocasiona que si el dafio presentado en
alguna fotografia la restauracion no se pueda dar debido a que no se sabe si es
original o copia de las mismas.

Los libros que hay dentro de la documentacion presentan deterioro por humedad y
deterioro quimico por decoloracién de la tinta de esfero hallada en sus hojas, junto
con dobleces presentadas en las mismas.

3.4 Administracion del archivo

La administracion del archivo esta a cargo de Natalia Ximena Reyes, licenciada en
Ciencias Sociales y Magister de derechos Humanos de la Universidad Pedagdgica
y Tecnoldgica de Colombia, no cuenta con capacitaciones en archivistica, lo cual lo
aprendido del tema de archivos ha sido empiricamente, el cargo que ocupa dentro
del archivo es ser gestora interna del proyecto Ruta del Bicentenario, donde las
funciones que desempefia es dar apoyo al proceso de publicaciones y
socializaciones del PRDB (proyecto Ruta del Bicentenario), el tiempo que lleva en
el cargo es de 4 afios. El jefe inmediato de quien administra el archivo es Javier
Guerrero Bar6n“t. El archivo pertenece a la Direccién de extensiéon y consultoria de
la U.P.T.C.

Al no existir un manual y un organigrama dentro del archivo se establece que las
funciones que cumpla la persona encargada del archivo sean las que considere
necesarias para su buen funcionamiento.

46 Coordinador del Proyecto Ruta del Bicentenario,
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3.5 Inventario Documental

Entidad remitente. Debe colocarse el nombre de la entidad responsable de la
documentacion que se va a transferir.

Entidad productora. Debe colocarse el nhombre completo o razén social de la
entidad que produce o produjo los documentos.

Unidad administrativa: Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad
administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora.

Oficina Productora: Debe colocarse el nombre de la Unidad Administrativa que
produce y conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

Objeto: Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: Transferencias
primarias, transferencias secundarias, valoracion de fondos acumulados, fusion y
supresion de entidades y/o dependencias, inventarios individuales.

Hoja de . Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente. De___ :
Se registrara el total de hojas del inventario.

Registro de entrada: Se diligencia solo para transferencias primarias y
transferencias secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas los
digitos correspondientes a la fecha de la entrada de la transferencia (afio, mes, dia).
En NT se anotara el numero de la transferencia.

Numero de orden: Debe anotarse en forma consecutiva el nUmero correspondiente
a cada uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad
documental.

Nombre de la Serie, Subserie o Asuntos: Debe anotarse el nombre asignado al
conjunto de unidades documentales de estructura y contenidos homogéneos
emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas.
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Para las transferencias primarias secundarias y las ocasionadas por fusion y/o
supresion de entidades o dependencias, el asiento correspondera a cada una de
las unidades de conservacion. En los inventarios individuales, el asiento
correspondera a los asuntos tramitados en ejercicio de las funciones asignadas.

Cuando no se puedan identificar series, se debe reunir bajo un solo asunto aquellos
documentos que guarden relacion con la misma funcién de la oficina productora.

Fechas extremas: Deben consignarse la fecha inicial y final de cada unidad
descrita. (Asiento). Deben colocarse los cuatro digitos correspondientes al afio. En
el caso de una sola fecha se anotara ésta. Cuando la documentacion no tenga fecha
se anotara s.f.

Unidad de conservacion: Se consignara el numero asignado a cada unidad de
almacenamiento. En la columna otro se registrara las unidades de conservacion
diferentes escribiendo el nombre en la parte de arriba y debajo la cantidad o el
namero correspondiente.

No. de folios: Se anotara el nimero total de folios contenido en cada unidad de
conservacion descrita.

Soporte: Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al papel,
anexos a la documentacion: microfilmes (M), videos (V), casetes (C), soportes
electronicos, soportes electronicos (CD, DK, DVD), etc.

Notas: Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en
las columnas anteriores. Para la documentacion ordenada numéricamente como
actas, resoluciones, memorandos, circulares, entre otros, se anotaran los siguientes
datos: faltantes, saltos por error en la numeracién y/o repeticion del numero
consecutivo en diferentes documentos.

Para los expedientes debera registrarse la existencia de anexos: circulares, actas,
memorandos, resoluciones, informes, impresos, planos, facturas, disquetes,
fotografias o cualquier objeto del cual se hable en el documento principal. De estos
debe sefialarse, en primer lugar, el niumero de unidades anexas de cada tipo,
ejemplo: una hoja con 5 fotografias sueltas: luego el nimero consecutivo (si lo
tiene), ciudad, fecha, asunto o tema de cada anexo.
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Para los anexos legibles por maquina deberan registrarse las caracteristicas fisicas
y requerimientos técnicos para la visualizacion y consulta de la informacién.
Especificar programas de sistematizacién de la informacion.

A los impresos se le asignard un numero de folio y se registrara el nimero de
paginas que lo componen.

Asi mismo, se anotard informacion sobre el estado de conservacion de la
documentacion, especificando el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras, mutilaciones,
perforaciones, dobleces, faltantes), quimico (oxidacién de tintas, soporte débil) y/o
biolégico (ataque de hongos, insectos, roedores).

Elaborado por: Se escribird el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza
la elaboraciéon del mismo.

Entregado por: Se anotara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de entregar la transferencia, asi como el lugar y la fecha en que se
realiza dicha entrega.

Recibido por: Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se recibi6
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3.5.1 Diligenciamiento de la Tabla de Inventario Unico Documental

Inventario Unico Documental en Estado Natural

Tabla No 2

ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad Pedagogica Y Tecnoldgica De Colombia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Ruta del Bicentenario

OFICINA PRODUCTORA: Doctorado de Historia

OBJETO: Levantamiento de estado natural del diagndstico para la elaboracién de TRD
(Tabla de Retencion Documental)

HOJA No: DE:

REGISTRO DE ENTRADA

ANO MES DIA NeT

NUMERO | NOMBRE DE FECHAS UNIDAD DE NUME SOPO NOTAS
DE LA SERIE, EXTREMAS CONSERVACION RODE | RTE
ORDEN | SUBSERIE O (aaaa-mm-dd) FOLIO
ASUNTOS Inicial Final Caja Carpet Tom Otro S
a (0]
1 Carreta 2011- 2014- X Aprox. | Papel - Se encuentra mezclada:
editores 09-14 06-20 15 Correspondencia,

seguimientos de contrato y
oficios.

-Documentacibn en  buen
estado.
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- 3 folios se encuentran unidos
con gancho metalico de
cosedora.

Concursos |2014-05- | 2014- Aprox. | Papel |-Documentacion Unica con
2014 10 12-02 20 clips metdlicos y ganchos de
grapadora.
-En el caso de la conservacion
de la documentacion, tiene
dobleces.
Evidencias | 2015- 2016 - Aprox.| Papel |- Se encuentra mezclado
actividades |06-04 01- 26 100 contratos correspondientes al
informes afio 2015, informes de visitas
2015 guiadas, concursos, cesion de

derechos y socializacion.

-Como anexo se encuentra
material fotografico en soporte
papel (4) unido con gancho de
grapadora, wuna de las
fotografias presenta dobles en
una de sus esquinas.

-Varios folios se encuentran
unidos con ganchos de
grapadora.
- Hay una carpeta de plastico
con 2 folios
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Conferenci | 2015- 2016- 36 Papel | -Hay folios unidos con gancho

asy 01-26 01-26 de grapadora.

conversatori

0s 2015 -Ordenacion segun por
teméatica del documento.
-1 documento con manchas de
agua.

Gestion 2013- 2016 149 | Papel | -Mezcla de contratos de

interna 2015 | 2014 personal, permisos
acadéemicos, acuerdos

ordenes de servicio, politicas
de gestion de becas

-Una facturacion de la U.PT.C
con Buho editores (2015-12-
10) que se tomara como anexo
en la documentacion.

-Folios unidos con clip
metalico.

-Varios folios escritos a mano.

-Algunos folios unidos con
gancho de grapadora.

-Documentos impresos en
papel reciclado.
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Correspond |2015-03- | 2015- 55 Papel |-Documentacion dividida en 3

encia 03 11-13 secciones: Recibido 2015,

enviada vy enviada 2015 y enviado

recibida externo.

2015
-Se encuentra documentacion
mezclada: 1 accion popular,
proyeccion del proyecto dentro
del plan de desarrollo de la
universidad (2015-2018).
-Folios organizados
cronologicamente de acuerdo
a la seccibn que le
corresponde.
-Correspondencia a otras
entidades.
-Préstamo de auditorios.

Correspond |2015-09- | 2015- 4 Papel |-Hay dos correspondencias,

encia 20 09-28 por concepto de pago.

(Interna) vy

facturacion. -Facturacién suelta, que se
contara como anexo a la
documentacion.

Fondo de|2015-06- |2015- 8 Papel |-Mezcla de documentacion de

becas 2015 |09 06-18. la que se encuentra: un (1)

formato de propuesta fondo de
becas “Ruta del Bicentenario”,
impresos de envio de correos
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electrénicos, y un formato de
verificacion de actividades
impreso y escrito a mano con
esfero de tinta negra y azul.

9 Proyecto de|2012 2015 67 |Papel |- Esta empastado y anillado,
becas para por lo tanto sus folios esta
financiar el debidamente organizado.
fondo de
becas y -Hay un folio suelto, que
pasantias especifica unas notas sobre
del una formulacion.
programa
“‘Ruta del
bicentenario
” (Direccion
de
extension
universitaria
U.P.T.C)

10 Ruta del | 2013-04- | 2014- 34 |Papel |-No hay un orden establecido,
bicentenario |29 05-09 la cronologia estd mal

2014

organizada.

-Mezcla de documentacion,
existe actividades SIPEF

2014, solicitud de
presupuestos, proyectos de
acuerdo, correspondencia

recibida como certificados,
solicitud de cotizaciones, y no
especificados.
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-No hay deterioro en los
documentos.

-Hay 3 facturas que se
tomaran en cuenta como
anexos a la documentacion.
(U.P.T.C - BUHOS
EDITORES LTDA fechas: 22-
03-2014 — 28 — 03 — 2014- 13-
08-2014)

- Varios documentos tienen
anotaciones en micro punta en
una parte de la informacién
gue guarda el mismo.

11

Ruta del
bicentenario
2014

2015-01.

2015-
01

65/64

Papel

-La documentacion que existe
son dos (2) informes finales de
Eloisa Lamilla  Guerrero,
denominadas  “PROYECTO
DE FORMULACION PARA LA

CARACTERIZACION Y
DIAGNOSTICO DEL
PATRIMONOI  CULTURAL
INMATERIAL DE
GACHAMTIVA’ y
“PROYECTO DE
FORMULACION PARA LA
CARACTERIZACION Y
DIAGNOSTICO DEL
PATRIMONOI  CULTURAL

INMATERIAL DE CHiQUIZA",

37




que hacen parte de los
resultados como tal del
PROYECTO RUTA DEL
BICENTENARIO. Estan
empastados y anillados, por lo
tanto sus folios estan
debidamente organizado.

-Documentacibn en buen
estado, no presenta ningun
deterioro.

12

Ruta del
Bicentenario
2014.

A
Evidencias
FUNDUPET
EC 2014

B. Diplomas.
C.

Reuniones
2014

2014

B. 2011-
06-01
C. 2014-
02-13

A. 2015
2011-
06-03

2014-
10-20

A. 67

B. 16

C.10

Papel

La documentacion esta
organizada por 3 carpetas y
dentro de las mismas estan
organizadas segun el asunto
del que traten.

-En la subcarpeta A se
encuentra documentacion
sobre invitaciones a varias
personas para asistir a las
conferencias realizadas. Listas
de asistencia de dichas
conferencias y solicitudes de
pago. No presentan deterioro
de ningun tipo.

- Subcarpeta B: Diplomas del
seminario internacional “LA
HISTORIA DE AMIERICA
LATINA HOY” parte del
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proyecto Ruta del
Bicentenario. No presentan
deterioro de ningun tipo

-Subcarpeta C: Actas de
reunién de los integrantes del
proyecto Ruta del
Bicentenario.

13

Ruta del
Bicentenario
2014.

13.1.
Conversator
ios 2014

13.2.
Encuesta
diagnostico
alcaldes
2014

A. 2014
- 02-26

B. 2014-
09-20

2014-
07-02

2014-
10-24

A. 28

B. 84

Papel

Documentacién de acuerdo a
una tematica en comun se
organiza en carpetas, no estan
organizadas cronologicamente
ni alfabéticamente.

- Folios unidos con grapa
metélica de cosedora.

-Varios documentos presentan
dobleces en una o dos
esquinas decoloracion baja
por exposicion a la luz,
rasgaduras en la parte
superior del documento de
esquina a esquina.

-En el caso de la subcarpeta B,
varios formatos de encuesta
estdn en blanco, no hay
organizacion ni cronoldgica ni
alfabética, una parte de la
escritura es ilegible.
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14

Ruta del
Bicentenario
2014

141
Documenta
cion general
Ruta 2014

14.2
Comunicaci
6n interna
2014
recibida

14.3
Contratos —
CDP-
Registro p
2014

14.4
Evidencias
fondo de
becas y
pasantias
‘RUTA DEL
BICENTEN
ARIO”

St.

S.f

141
48

14.2
65

14.3
137

14.4
44

Papel

- Documentaciéon organizada
de acuerdo a teméatica en
comun en subcarpetas.

14.1 Mezcla de
documentacién como lo son:
Soportes de pago para salud,
actas, una circular, proyecto
de acuerdo, un orden del dia
de una sesion realizada el 2 de
abril de 2013, de anexo hay
una factura de LA CARRETA
EDITORES de 2014-10-16,
contrataciones,
correspondencia enviada, lista
de chequeo de documentos,
formato de solicitud de factura
y cuenta de cobro, certificado
de disponibilidad, acuerdo, y
cronogramas.

-Varios documentos se
encuentran unidos con grapa
de cosedora y clip metalicos.

- Algunos folios presentan
dobleces en wuna de sus
esquinas y uno doblado a la
mitad, hay anotaciones con
lapiz, esfero y resaltador en
varios folios.
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14.2 Se encuentra organizada
por correspondencia enviada
internamente y externamente,
la cual no esta ordenada
cronoldgica ni
alfabéticamente, mezclada
con actas de ejecuciones y un
contrato de personal.

-Un  documento  presenta
deterioro bajo por oxido de
tinta, documentacién sobre
escrita con lapiz y esfero.

-Varios folios unidos con
gancho de grapadora.

14.3 Se organiza esta carpeta
de acuerdo a los contratos de
personal, contratos de
prestacion de servicios con
Sus respectivos anexos como
lo son Ordenes de pago y
certificados de disponibilidad.
Correspondencia al alcalde de
Tuta de wun concurso de
fotografia de la RUTA DEL
BICENTENARIO con su
respectivo anexo que es un
afiche.
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-Documentacién en buen
estado.

14.4 Hay un expediente
denominado PROPUESTA
PARA LA CREACION DE
DELL FONDO DE BECAS:
Alianza Interinstitucional
“2010-2019, Ruta del
Bicentenario, 1810-1819”
PARA ESTUDIOS DE
PREGRADO Y POSTGRADO.
Propuesta por Gloria Del
Socorro  Arias Pinzon. Se
encuentra en buen estado.

El otro documento presentado
es un formato de convenio de
cooperacion interinstitucional.
Documentacion que se
encuentra en buen estado.

15

Ruta del
bicentenario
2014

Sf

Sf

237

Papel

-La documentaciéon que existe
son evidencias e informes del
2014, de la cual se encuentra
un INFORME FINAL DE
CORRDINADOR “VISITAS
GUIADAS PROYECTO RUTA
DEL BICENTENARIO febrero
— noviembre 2014”. Se
encuentra en buen estado.
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-Informe del I CONCUSRSO
DEPARTAMENTAL
ESTUDIANIL DE POESIA
‘CARLOS MARTIN” vy |
CONCURSO NACIONAL DE
POESIA “CARLOS MARTIN”
presenta dobleces en la
esquina inferior derecha en
dos folios.

-CONCURSO DISENO DE UN

MONUMENTO

CONMEMORATIVO AL
BICENTENARIO DE LA
INDEPENDENCIA. Se

encuentra en buen estado

-Correspondencia interna
recibida sobre FONDO DE
BECAS y pasantias RUTA
DEL BICENTENARIO,
presenta dobles en la esquina
inferior derecha en un folio.

-INFORME ACTIVIDADES
ULTIMO MES RUTA DEL
BICENTENARIO MARTHA
HELENA RODRIGUEZ. Se
encuentra adjunta con clip
metdlico y gancho de
grapadora con un formato de
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lista de asistencias a
conferencias.

-INCENDIOS A
MEDIANOCHE de
ARISTARCO ganador del |
concurso nacional de poesia
“CARLOS MARTIN”. Como
anexo se encuentra el
certificado firmado por el autor

para publicar el poemario.

- POESIA INDEDITA AUTOR:
CONNE ABRIL 2014 finalista
del primer concurso nacional
de poesia “CARLOS MARTIN”
FUNDACION CASA DEL SOL.
Como anexo se encuentra el
certificado firmado por el autor
para publicar el poemario.

16

Comunicaci
on interna
recibida
2013

2013

2013

62

Papel

-La documentacién se
encuentra desorganizada.

-Se cuenta como anexo dos
(2) formatos de
correspondencia recibida de
JULIO — DICIEMBRE 2013.

-Invitacion al docente Javier
Guerrero a una celebracion de
los 50 afios de la Institucion
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educativa Magdalena. Se
cuenta como anexo.

La documentacion en general
se encuentra en buen estado.

17

Gestion del
proyecto
ruta del
bicentenario
2013

2013

2013

71

Papel

-Documentacion
desorganizada, se mezcla,
certificado del banco
corpanca, proyecciones de
actividades del proyecto ruta
del bicentenario 2013, una
propuesta para realizar
concursos en conmemoracion
de la Ruta del Bicentenario,
una invitacion a una
conferencia, aval para
convocatorias hechas por
COLCIENCIAS, acta de
reunion y un sobre de BUHO
EDITORES donde se
resguarda cotizaciones
hechas por dicha editorial a la
universidad en diciembre de
2013.

-Varios documento presentan
escritos en lapiz y esfero de
tinta negra u de otro color, en
las esquinas o subrayando el
texto donde se encuentra la
informacion, también cuenta
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con tachones debido a que se
agrega mas informacion a lo
que ya se tiene. Se encuentran
algunos folios unidos con
gancho de grapadora y dos
folios presentan perforaciones
en el lado izquierdo.

18 Comunicaci 2013 2013 106 |Papel |-Organizacion de los
ones documentos segun por
internas tematica y no por cronologia.
2013
enviada - Algunos documentos estan

unidos con clips y otros con
gancho de grapadora.
-Documentacion en  buen
estado.

19 Concursos 2013 2013 Aprox. |Papel y|-  Organizacion de los
2013 60 |cd documentos segun por

tematica y no por cronologia.

- Documentos mezclados, hay
desde formatos de lista de
asistencia, una (1) actas, y
formalizacion de concursos, y
correspondencia externa
enviada.

-Documentacion en  buen
estado. Algunos documentos

46




estan unidos con gancho de
grapadora.

20 Comunicaci 2013 2013 Aprox. | Papel |-Documentacién
o6n externa 50 desorganizada, mezcla de
enviada plan de manejo presupuestal,
2013 y correspondencia enviada
con sus anexos
correspondientes.
-Documentos en buen estado
que estan unidos por clips
metalicos y ganchos de
grapadora.
21 Listas de| 2013 2013 Aprox. | Papel |-Documentacion
asistencia 45 desorganizada.
evidencia
conferencia -La documentacion esta en
S y buen estado unida con gancho
conversatori de cosedora, algunos folios
0s 2013 estan en tamafo oficio

dejando parte del mismo por
fuera de la carpeta de tamafio
carta, ocasionando que haya
dobles en esa parte de la hoja,
gue puede ocasionar con el
paso del tiempo una
decoloracion y se pierda la
informacion que en esa parte
se contenga.
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22 Solicitud de| 2013 2013 Aprox. |Papel |-La  documentacion  esti
contratacion 50-70 organizada por tematicas, las
y certificado que se encuentran
de comprobantes de egresos,
disponibilida certificado de disponibilidad,
d 2013 solicitud de  contratacion,

contratos de prestacion de
servicios, actas de ejecucion y
contratos de personal.
-Documentacion en  buen
estado, algunos estan unidos
con gancho de cosedora.

23 Comunicaci 2012 2012 Aprox. | Papel |-Documentacion
ones 30-50 desorganizada.
externa
2012 -Correspondencia enviada con

Sus respectivos anexos unidos
con ganchos metélicos de
cosedora.

-Documentos en buen estado,
algunos tienen pegatinas con
escritos a lapiz.

24 Comunicaci 2012 2012 Aprox. | Papel |-Correspondencia y
ones 20-50 comunicaciones internas con
internas diferentes asuntos y envida a
2012 diferentes dependencias
enviada desorganizadas.
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-Documentos en buen estado,
unidos con gancho metélico de
cosedora y escritos con esfero
a uno de los lados de varios
documentos.

25

Carteles
(evidencia)
2012

2012

2012

Aprox.
25-40

Papel

-Documentacion
desorganizada.

-Varios documentos se
encuentran unidos con gancho
metéalico de cosedora y dos
estan unidos con cinta
transparente la cual se
despeg0 y esta en estado de
deterioro que puede afectar la
documentacion a largo plazo.

-Como anexo se encuentran
invitaciones a conferencias,
lanzamiento de libros, folletos
sobre la Ruta del Bicentenario,
enfocadas en varios temas.

26

Varios 2012

2012

2012

Aprox.
20-40

Papel

-Documentacion
desorganizada.

-Documentos con tematica
diferente, existen desde
apuntes a mano de ideas,
borradores de documentos,
formato de wuna carta de
adhesion, solicitud de un
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certificado de disponibilidad
presupuesto y un paquete de
fotocopias del tema el lenguaje
radial.

27 Archivo 2012 2012 Aprox. | Papel |-Documentacién
histérico 10 desorganizada.
2012
-Los documentos en su
mayoria son actas y una
correspondencia enviada
externamente.
-Documentos en buen estado
unidos con ganchos metélicos
de cosedora.
28 Rectoria 2012 2012 Aprox. | Papel |-Documentacion
(documenta 20 desorganizada.

cion interna)
2012

-Documentacion mezclada de
la cual se encuentran: actas,
resoluciones, plan de accion
2013, correspondencia
enviada.

-Documentacion en  buen
estado, algunos documentos
se encuentran unidos con
grapa de cosedora y un
documento presenta dobleces
en la esquina  superior
izquierda e inferior derecha.
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29 2012 Sf Sf Aprox. | Papel |-Documentacién
100- desorganizada.
150
-Mezcla de  documentos,
acuerdos, e informacién
histérica recopilada  con
tematica de la Ruta del
Bicentenario.
-Documentos en buen estado
unidos con gancho de
cosedora.
-Hay documentos realizados a
maquina de escribir en buen
estado.
30 Planeacion 2012 2012 Aprox. | Papel |-Documentacion

(documenta 15 desorganizada.

cion interna)

2012 -Mezcla de documentos en las
que se encuentra, un acta,
anotacion a mano de una carta
y una carta impresa.
-Documentacion en  buen
estado y unida con gancho de
cosedora.

31 Varios 2012 Sf Sf Aprox. | Papel |-Documentacion
30-50 desorganizada.
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-Mezcla de documentos, hay
un modelo de convenio,
formatos de tablas de
liquidacibn con apuntes en
lapiz que se estan haciendo

ilegibles, formato de
programaciéon de agenda
académica del VI
CONGRESO

INTERNACIONAL DE LA
SOCIEDAD DE HISTORIA DE
LA EDUCACION
LATINOAMERICANA, un
proyecto investigativo y una
cotizacion de eventos.

-Documentacion en  buen
estado, algunos estan unidos
con gancho de cosedora.

32

Asunto:
Consolidado
de
actividades
OPS No
1270.
Informe
mensual: 17
de julio al 16
de agosto
de 2012

2012

2012

Empa
stado

encua
derna
do

64

Papel

- Esta empastado y
encuadernado, por lo tanto sus
folios estan  debidamente
organizados.

-En la parte derecha de los
folios se encuentran pegatinas
como separadores.

-Esta foliado con micro punta
en la esquina inferior derecha.
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-Varios  folios presentan
dobleces en la parte superior
con rasgaduras.

33 Asunto: 2012 2012 X 36 |Papel |- Esta empastado y
Consolidado Empa encuadernado, por lo tanto sus
de stado folios estan  debidamente
actividades y organizados.

OPS No encua

1270. derna -Documentacion en  buen
Informe do estado, presenta pegatinas en
mensual: 17 algunos folios.

de agosto al

16 de - Esta foliado con micro punta
septiembre y esfero en la esquina inferior
de 2012 derecha.

34 Documento |2012-05- Sf X | Aprox. | Papel |- Esta empastado y
S soportes 03 Empa| 20 encuadernado, por lo tanto sus
contrato stado folios estan  debidamente
OPS: y organizados.

Propuesta encua

para la derna -Documentacion en  buen
Creacion del do estado.

Fondo de

Becas para -Como anexo se encuentra: 1
Estudios de hoja de vida Formato DAFP
Pregrado vy diligenciado con sus
Postgrado respectivos soportes,
UPTC. Ruta fotocopia de Ila cédula,

Bicentenario
1810-
1819.Boyac

certificado de antecedentes
disciplinarios, judiciales, de la
Contraloria General de la
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4, Arauca y Republica, y de afiliacion a

Casanare. salud. Se encuentran dos
fotocopias, una es de la
Resolucion y otra del RUT.

35 Tablas de| 2011-07 | 2011- X 16 |Papel |- Esta empastado y
contenido 12 Empa encuadernado, por lo tanto sus
de los stado folios estan  debidamente
informes de y organizados.
las encua
actividades derna -Documentacion en  buen
ejecutadas do estado.
mensualme
nte de julio a -Los folios presentados son las
diciembre portadas y los indices de los
de 2011. informes mensuales.

36 Informe 2012 2012 X 21 |Papel |- Esta empastado y
mensual: 17 Empa encuadernado, por lo tanto sus
de stado folios estan  debidamente
septiembre y organizados.

a 16 de encua
octubre derna - Escrito en lapiz en el primer
2012. OPS do folio en la esquina superior
No 1270 derecha, resaltando que el
informe es una copia.
- Est4 foliado en la esquina
inferior derecha.

37 Comunicaci 2012 2012 Aprox. | Papel |-Documentacion
ones 60 desorganizada.
internas
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recibida
2012

-Mezcla de  documentos:
tramites de conceptos
juridicos, copia de un acto de
posesion de la alcaldia de
Tunja con sus respectivos
anexos, convenio de
cooperacion
interadministrativo, radicados
internos con tema: programas
e iniciativa UPTC  del
Bicentenario, informe de
seguimiento a proyectos de
inversion, plan de accion 2012,
contrato No 576, 594 del
01/08/2012, conceptos
juridicos y actas.

-Documentacion en  buen
estado, algunos documentos
estan unidos con clip metalico
y otros con gancho de
cosedora.

-Documentacion presenta
escritos a lapiz y esfero de tinta
negra, impresos en papel
reciclado, y con pegatinas con
anotaciones.
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38 Fondo de| 2012 2012 Aprox. | Papel |-Documentacién
becas 2012 20 desorganizada.
-Varios documentos estan
guardados en carpetas.
-Mezcla de  documentos,
actas, respuestas de
observaciones, agenda de
actividades pendientes
creacion de becas OPS 1270.
-Documentacion en  buen
estado, unida con ganchos de
cosedora, presenta escritos en
lapiz y esfero de tinta negra en
algunos de sus lados.
39 Gestion 2012 2012 Aprox. | Papel |-Documentacion
proyecto 50 desorganizada.
Ruta del

Bicentenario

Mezcla de documentos: un
sobre con actas de reuniones
de 2012, sobre con formato de
asistencia curso  emisora
UPTC., consolidado
presupuestal del afio 2012,
borrador de una resolucion,
informe de actividades y plan
de accion 2012.

-Documentacion escrita en
esfero en hoja de cuaderno
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unida con clip con un formato
asistencia escrita con esfero
de tinta roja.

-Documentacion en buen
estado unida con gancho de
cosedora.

-De anexo esta folletos que
maneja la informacion del
Proyecto Ruta del
Bicentenario.

40

Facturas/act
as de
ejecucion

Sf

Sf

Aprox.
50

Papel

-Documentacion
desorganizada.

-Mezcla de actas de ejecucion,
radicados internos, ordenes de
servicios, subcarpeta
denominada DOCUMENTOS
PARA LLEVAR A LA UPTC EL
DIA LUNES 17 SEP 8:AM.
(INFORMA-CTA COBRO),
comprobante de egresos,
comprobante de recaudo
PILA, y facturacion suelta de la
cual una, se encuentra con su
contenido ya borroso.

-documentacion en  buen
estado unida con clips
metadlicos y ganchos de
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cosedora, algunos tienen
escritos con esfero de tinta
negra.

41 CDP y| 2012 2012 Aprox. | Papel | Documentacion
solicitudes 40 desorganizada.
-Mezcla de actas de ejecucion,
certificado de disponibilidad,
solicitud de  contratacion,
contratos de personal vy
solicitud de bienes y servicios.
-documentacion  en  buen
estado unida con clips
metalicos y ganchos de
cosedora, algunos tienen
escritos con esfero de tinta
negra y pegatinas con
anotaciones.
42 Pago y otros| 2012 2012 Aprox. | Papel | Documentacion
20 desorganizada.

-Mezcla de actas de ejecucion,
ordenes de servicio, certificado
de ingresos, cuenta de coro y
solicitud de bienes y servicios.

-documentacion en  buen
estado unida con clips
metélicos y ganchos de
cosedora, algunos tienen
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escritos con esfero de tinta
negra.

43

No tiene

nombre

Sf

Sf

Aprox.
30

Papel

Documentacioén
desorganizada.

-Mezcla de correspondencia
radicada, formulacion Unica de
afiliacion, retiro y novedades
de trabajadores y contratistas
con sus respectivos anexos,
facturacion suelta
perteneciente a Julian
Sebastian Calderdn Fonseca,
con soportes.

-documentacién en  buen
estado unida con clips
metalicos y ganchos de
cosedora, algunos tienen
escritos con esfero de tinta
negra.

-Algunos documentos estan
foliados en la esquina superior
derecha con esfero de tinta
negra

44

Ruta

del

Bicentenario

editorial

Sf

Sf

Sobre
de
manila

Aprox.
150-
200

Papel

-Documentacion
desorganizada.

-Mezcla de certificacion de
aportes, fotocopia de Rut, acta
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de liquidacion, pdliza de
seguros y un informe de
interventoria contrato  198-
2009 UPTC-LA CARRETA
EDITORES COLECCION
“RUTA DEL BICENTENARIO”

-documentacion en  buen
estado, algunos estan unidos
con ganchos de cosedora y
escritos con esfero de tinta
negra.

-la unidad de conservacion de
la documentacion es un sobre
de manila tamafio oficio la cual
esta rasgado en la parte
inferior, lado inferior izquierdo
y una en el centro del sobre.

45

La carreta
editores

Sf

Sf

X
sobre
de
manila

Aprox.
40-60

Papel

-Documentacion
desorganizada.

-Mezcla acta de liquidacion
bilateral del contrato 198-2009

UPTC-LA CARRETA
EDITORES COLECCION
“‘RUTA DEL BICENTENARIO”,

pliego de condiciones de la
contratacion directa 051 de
2009, y observaciones.
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-documentacion unida con
ganchos de cosedora Yy
escritos con esfero de tinta
negra, presenta dobleces en la
parte inferior en su totalidad a
raiz que la unidad de
conservacion es mas pequefia
que los folios con dichos
dobleces.

-la unidad de conservacion de
la documentacion es un sobre
de manila tamafo carta la cual
esta rasgada de la parte
superior hasta la mitad.

46

La carreta
editores

Sf

Sf

X
sobre
de
manila

Aprox.
60

Papel

-Documentacion
desorganizada.

-Mezcla acta de liquidacion
parcial bilateral del contrato
198-2009 UPTC-LA
CARRETA EDITORES
COLECCION “RUTA DEL
BICENTENARIO”, acta de
liquidacion definitiva  del
contrato anterior, informe de
interventoria contrato  198-
2009 UPTC-LA CARRETA
EDITORES COLECCION
“RUTA DEL BICENTENARIO”.
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-documentacién en  buen
estado, alguna wunida con
ganchos de cosedora Yy
escritos con esfero de tinta
negra, un folio tiene una
pegatina con anotaciones.

-la unidad de conservaciéon de
la documentacion es un sobre
tamafio carta la cual esta
rasgada de la parte superior
derecha.

a7

Certificacion
es — entrega

Sf

Sf

Aprox.
50

Papel

-Las certificaciones estan
organizadas de acuerdo a la
tematica de cada una.

-el material usado para las
certificaciones es papel
Kimberly.

-Certificados en buen estado.

48

Conflictos
siglo xx

Sf

Sf

Aprox.

Papel

-Documentacién  organizada
de acuerdo con tematica en
comun.

-Documentacion en  buen
estado y unida con gancho de
cosedora y clips. Un folio esta
arrugado.
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-Los anexos son material
fotografico en buen estado con
su respectivo pie de péagina y
tres (3) cartillas de la facultad
de educacion de la UPTC.

49

2016

2016

2016

Aprox.
60-70

Papel

-La  documentacion  esta
organizada segun por temas
en carpetas denominadas:

correspondencia 2016
(Dividida en enviada, enviada
externa y recibida),
socializaciones 2016

(Formatos de lista de
asistencia 'y constancias),
concurso 2016 (Actas de
terminacion, facturacion 'y
cronograma de actividades),
reuniones 2015-2016
(Capacitacion y formato de
lista de asistencia), gestion
interna 2016  (resolucion,
comprobante de ingresos,
formato de reporte de notas,
formulario Unico declaracion
juramentada de bienes vy
rentas, actividades ruta del
bicentenario 2016), fondos de
becas 2016 (Convocatoria
para proyectos de
investigacion),  conferencias
2016(Formato de asistencia),
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visitas guiadas 2016 (Formato
de asistencia).

-Documentacion en  buen
estado unida con clips
metalicos 'y grapa de
cosedora, un folio tiene una
pegatina con una anotacion.

50

No
nombre

tiene

Sf

Sf

Aprox.
150-
200

Papel

-La  documentacion  esta
organizada por tematicas en
carpetas:
-Papeles hojas de vida
(Soportes como fotocopias de
cedula, Rut)
- Talleres patrimonio 2014-
2015 formatos de asistencia
-convenio alcaldia 2014-2015
(Prorroga, actas de
terminacion, creditos)
-publicaciones  2015(Cesion
de derechos de autor)
-Informes finales de Eloisa
Lamilla Guerrero,
denominadas
“PROYECTO DE
FORMULACION PARA
LA
CARACTERIZACION Y
DIAGNOSTICO  DEL
PATRIMONOI
CULTURAL
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INMATERIAL DE
GACHAMTIVA” y
“PROYECTO DE
FORMULACION PARA
LA
CARACTERIZACION Y
DIAGNOSTICO DEL
PATRIMONOI
CULTURAL
INMATERIAL DE
CHIQUIZA”, que hacen
parte de los resultados
como tal del
PROYECTO RUTA
DEL BICENTENARIO.
Estan empastados vy
anillados, por lo tanto
sus folios estan
debidamente
organizado.

-Fundupetec  2015(Registro

presupuestal,
comprobante de
egresos y
correspondencia
enviada.)

-Documentacibn en  buen

estado, algunos unidos
con ganchos de
cosedora.
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51

2013

2013

2013

Aprox.
30

Papel

-Documentacion  organizada
segun tematica por carpeta:
-Visitas guiadas 2013 (formato
de asistencia)

-Convenios 2013 Ruta del
bicentenario contrato
administrativo de cooperacion
no 101 de 2013, acta de
liquidacion y formato de
convenio de cooperacion.
-Talleres 2013.Intriducciéon al
patrimonio y patrimonio
material e inmaterial
(Formatos de asistencia)

-Documentacion en  buen
estado unida con gancho de
cosedora y clips. Hay
anotaciones con esfero de
tinta negra y de varios colores

52

No
nombre

tiene

Sf

Sf

Aprox.
50-60

Papel

-Documentacién  organizada
segun tematica por carpeta:
-Concursos 2012
-Conferencias 2012 (EN un
sobre de manila tamafo carta
hay formatos de asistencia
guardadas.)

-Talleres 'y socializaciones
(Documentacion interna) 2012
(Comprobacion de egresos,
reuniones)
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-Evidencias  visitas 2012
(Formato  de lista de
asistencia)

--Documentacion en buen
estado unida con gancho de
cosedora y clips. Hay
anotaciones con esfero de
tinta negra y de varios colores

53

2009-2010-
2011

Sf

Sf

Aprox.
50

Papel

-Documentacion  organizada
segun tematica por carpeta:

- Comunicaciones interna
2009-2010 (Acuerdos,
correspondencia enviada vy
cuenta de cobros)

-Comunicaciones 2011
(Historia Aprendiendo con el
bicentenario de la

independencia,
correspondencia enviada)

-Documentacion en  buen
estado unida con gancho de
grapadora.

-Un documento es una
fotocopia, por lo tanto el
contenido que posee se esta
borrando.
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2012

Sf

Sf

Aprox.
100

Papel

-Documentacion  organizada
por tematica en carpetas:

-Sin nombre (fichas
descriptivas de monumentos,
cuadros y del departamento de
Boyaca-historia hoy)
-Diplomado 2012 (Convenio
de cooperacion, plan de
manejo presupuestal, solicitud
de contratacibon 'y  un
documento escrito con esfero
de tinta negra).

-Documento en estado de
dobles debido a la carpeta
donde esta resguardada,
unida con gancho de
cosedora.

55

2012

Sf

Sf

-Carpeta vacia

56

Alianza
interinstituci
onal 2010-
2019 RUTA
DEL
BICENTEN
ARIO

SF

SF

Aprox.
15

Papel

-Documentos organizados, en
buen estado y material
impreso.

-La informacion presentada
esta desactualizada.

57103

Sin nombre

Sf

Sf

Aprox.

Papel

-Documentacion
desorganizada.

-Documentacion
correspondencia

mezclada,
recibida,
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elaboracién y sustentacion de
tesis doctoral, una demanda
penal y comprobantes de
facturacion de vuelo.

-Documentacion en  buen
estado unida con gancho de
grapadora y clips metalicos.

58 107 | Sin nombre Sf Sf Aprox.| Papel |--Documentacion con tematica
10 de mesas de negociacion con
el gobierno-Paro agrario 2013.
-Documentacion en  buen
estado unida con gancho de
cosedora.

59 108 |Autoevaluac Sf Sf Aprox. | Papel |-Documentacion

ion 40 desorganizada y mezclados:

Informe de seguimiento, un
oficio para jurado de un
anteproyecto con el anexo del
mismo, e indicadores de
autoevaluacion.

--Documentacion en buen
estado que esta unida por clips
y ganchos metélicos, uno
presenta escritos a mano con
esfero de tinta negra, algunos
documentos presentan
dobleces en el lado izquierdo,
un documento presenta escrito
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con esfero de tinta negra y hay
una fotocopia de un texto.

60 113

Sin nombre

Sf

Sf

Aprox.
30

Papel

-Documentacion mezclada:
formato de notas, formato de
lista de asistencia, un
comprobante de vuelo vy
trabajos escritos.

-Documentacion unida con
gancho de cosedora, trabajos
escritos con tinta negra, folios
impresos en papel reciclado,
algunos presentan rasgaduras
en la parte superior.

61 114

Sin nombre

Sf

Sf

Aprox.
40

Papel

-Documentacion
desorganizada sin un tema en
especifico o en coman.

-Documentacion unida con
gancho de cosedora, escritos
con esfero de tinta negra e
impresos en papel reciclado, la
mayoria presenta dobleces en
sus esquinas inferiores.

62 116

Por la salud
de la nacion.

Libro
concepto

y

Sf

Sf

X
Sobre
de
manila

Aprox.
200

Papel

-Es un libro sin empaste ni
anillo la cual sus hojas estan
sueltas y en buen estado.

-La unidad de conservacion es
un sobre de manila tamafo
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oficio que en la parte superior
esta rasgada.

63 118

Sin nombre

Sf

Sf

Aprox.
30

Papel

-Documentacion mezclada
entre radicados y un acuerdo.

-Documentacion en buen
estado unida con gancho de
cosedora.

64 120

Sin nombre

Sf

Sf

Aprox.
30

Papel

-Documentacion mezclada:
acuerdo, proyecto de acuerdo,
formato de convenio
interinstitucional con apuntes
en esfero de tinta negra, un
comic de las fuerzas militares,
lista de docentes del doctorado
de historia y un formato de hoja
vida.

-Documentaciobn en buen
estado unida con gancho de
cosedora.

65 121

Sin nombre

Sf

Sf

Aprox.
70

Papel

-Documentacion mezclada sin
un tema en especifico,
presupuesto de gastos,
contrato y publicaciones vy
eventos.

-Documentacion en  buen
estado, la mayoria unida a
gancho de cosedora, algunos
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presentan dobleces en la
esquina inferior derecha.

66 123

Sin nombre

Sf

Sf

Aprox.

Papel

-Documentacion ordenada
unida con gancho de cosedora
e impresa en papel reciclado,
hay una fotografia impresa que
presenta dobleces en todas
sus esquinas y perforacion en
uno de sus lados.

67 124

Sin nombre

Sf

Sf

Aprox.

Papel

-Documentacion  mezclada:
Textos “Tres crisis: los 30, los
70 y hoy”, “Propaganda vy
Guerra fria: la campafa
anticomunista en la prensa
mexicana del medio siglo”,
constancias de pago,
convenios de cooperacion
universitaria y una resolucion.

-Documentacion en  buen
estado, la mayoria unida en
gancho de cosedora e impresa
en papel reciclado con
anotaciones en esfero de tinta
negra.
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68 125 |Sin nombre Sf Sf Aprox. | Papel |-Documentacién perteneciente
evento “200 20 al simposio internacional, “200
ANOS DE ANOS DE LA
LA CONSTITUCION DE TUNJA 'Y
CONSTITY sErBLcAs
'IC':LIJ(I)\IITIJAYl:Ifi LATINOAMERICANAS 1811-
INVENCION 201'1_”, dos textos ‘iLas carte}s

politicas de José Joaquin
DE . LAS Camacho” y “Los autores de la
REPUBLIC Constitucion de Tunja”
AS
LATINOAM -Documentacion en  buen
ERICANAS estado y wunida con clip
1811-20117, metalico, los demas
documentos estan escritos a
mano con esfero de tinta
negra.
-Hay 3 folletos del Simposio
con sus respectivas
correcciones en esfero

69 127 | Asociacion Sf Sf Aprox. | Papel |-Documentacion perteneciente
colombiana 30 a la ASOCIACION
de COLOMBIANA DE

historiadore
S

HISTORIADORES. Las cuales
se encuentran una solicitud de
audiencia, propuesta de Ley y
un derecho de peticion, y una
reunion.
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-Documentacién en buen
estado, unida con gancho de
cosedora.

70 128

Sin nombre
contratacion
de
prestacién
de servicios

Sf

Sf

Aprox.
30

Papel

-Documentacion mezclada y
desorganizada: contrato de
prestacion de servicios, actas
de ejecucion, informe de
actividades contrato no 121
entre el 24 de octubre y el 23
de noviembre de 2014 y un
periodico.

-Documentacion en  buen
estado, el periodico presenta
dobles y rasgaduras.

71 129

Hojas de
vida
Bicentenario

Sf

Sf

Carpe
ta con
hilo

Aprox.
200

Papel

-Las hojas de vida se
encuentran en una carpeta,
cada una con sus respectivos
soportes, en buen estado.

-Se encuentra 6 folletos y 5
afiches del tema
conservatorios Ruta  del
Bicentenario” Cacerolazo
Académico” ElI  problema
agrario en Boyaca. Septiembre
25 de 2013.

72 130

Sin nombre
informes

Sf

Sf

Aprox.
30

Papel

--Documentacion

desorganizada y mezclada:
informe financiero, informe de
avances, taller presentacion
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diagndstico, riesgos y
propuestas componente
social.

-Documentacion en  buen
estado y unida con gancho de
cosedora, algunos
documentos presentan
dobleces, y escritos con lapiz y
esfero de tinta negra y rosada.

PEMP PLAN DE MANEJO ESPECIAL Y PROTECCION PUENTE DE BOYACA
73 131 |Gestidn 2017 2017 X Aprox.| Papel |-Documentacion
interna 2017 150 desorganizada y mezclada:

Acta de compromiso, relacion
de actividades convenio
interadministrativo, actas de
ejecucion, registro
presupuestal, antecedentes
judiciales, consolidacion de
compromisos presupuestales
a una fecha, facturacion,
contrato de prestacion de
servicios, correspondencia
enviada y varios sin tema por
definirse.

-Documentacion en  buen
estado unida con gancho de
cosedora, tiene escritos a lapiz
y esfero de tinta negra,
algunos documentos son en
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tamafo oficio que presentan
dobleces en una parte de
esquina debido a que la unidad
e conservacion es una carpeta
es de tamafio carta.

74 132

Convenio
ministerio de
cultura 2017

2017

2017

Aprox.
70

Papel

-Documentacion mezclada:
grupo de gestion financiera y
contable, radicacion a
terceros, propuesta de
actividades, acta de posesion
y certificado de disponibilidad.

-Documentaciobn en buen
estado y unida con gancho de
cosedora.

75 133

Convenios
2017

Sf

Sf

Aprox.

Papel

-Documentacion mezclada:
resolucion, solicitud de
convenio interadministrativo,
cuenta de cobro, plan de
trabajo y equipo de trabajo.

-Documentaciobn en  buen
estado y unida con gancho de
cosedora.

76 134

Sin nombre

Sf

Sf

Aprox.
20

Papel

-Se encuentra el borrador de
un acuerdo, y una hoja con
anotaciones en esfero de tinta
café.

-Documentacibn en buen
estado.
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77 135 | Correspond 2017 2017 Aprox. | Papel |-Documentacion organizada
encia 60 de acuerdo al orden de llegada
enviada/reci de la correspondencia.
bida 2017

-Documentacion en  buen
estado y unida con gancho de
cosedora.

78136 |Equipo de| 2017 2017 Aprox. | Papel |-Documentacibn  mezclada:
trabajo 100 correspondencia enviada,
UPTC- actas de ejecucion, contrato de
PEMP 2017 prestacion de servicios, plan y

equipo de trabajo y hojas de
vida con soportes.
-Documentacion en  buen
estado y unida con ganchos de
cosedora.

79 137 |Din 2017 2017 2017 Aprox.| Papel |-Documentacion mezclada:

60 Correspondencia enviada vy
direccién de investigaciones.
-Documentacion en  buen
estado y wunida con clips
metalicos y ganchos de
cosedora.

80113 |Caldas y la Sf Sf Aprox.| Papel |[-Se encuentran dos textos:
astronomia 40 Caldas y la astronomia y

Francisco Jose de Caldas: a
doscientos afios de su
fusilamiento 1816-2016
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-Documentacién en buen
estado y unida a gancho de
cosedora.

81 139 | Discurso Sf Sf Aprox.| Papel |-Se encuentran dos textos:
preliminar 40 Discurso preliminar que leyo el
que leyo el ciudadano coronel Francisco
ciudadano Jose de Caldas el dia en que
Coronel dio principio al curso militar del
Erancisco cuerpo. de ingenieros _de _Ia
Jose de Republica  de Antloquya,
Caldas Prospecto _del “Semaqarlo”

para 1809, informe al virrey,
Preliminares para el
almanaque de 1811 vy
Epistolario intimo con el Dr
Manuel Mariz Arboleda.
-Documentacion en  buen
estado y unida a gancho de
cosedora.

82 10 |Caldas, Sf Sf Aprox.| Papel |- Se encuentran dos textos:
viajero 20 Caldas, viajero cientifico y
cientifico saltando matones: Caldas ... a

la milicia patriota.

-Documentacibn en  buen
estado y unida a gancho de
cosedora.
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8311 |Adiés a los Sf Sf Aprox.| Papel |- Se encuentran dos textos:
héroes 30 Adibs a los héroes vy
aproximaciones a su historia
de vida
-Documentacion en  buen
estado y unida a gancho de
cosedora.
84 142 | Sin nombre Sf Sf Aprox.| Papel |-Documentacion mezclada:
10 cumplido de comision,
correspondencia enviada vy
una hoja de vida sin soportes.
85 143 | América Sf Sf X2 Aprox. | Papel |-Son dos libros con la misma
Latina: libro 300 tematica.
Identidad, S
soberania y -Uno de los libros presenta
unién  “Una deterlorp en la parte inferior
lectura de la del mismo debido a Ilo
arrugado que se encuentra a
carta de .
o raiz de haberse secado de
jamaica algun elemento liquido que se
derramo en el mismo. Ambos
presentan anotaciones en sus
hojas con esfero de diferentes
tintas.
86 144 | Contratos Sf Sf Aprox. | Papel y | -Documentacion  organizada
2016 50 cd por tematicas: Fundupetec,

solicitud, Juan Daniel, Otros,
concurso solicitud, perspectiva
y buhos. Esta mezclada:
contratacién de prestacion de
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servicios, actas de inicio y
ejecucion,  correspondencia
enviada, planilla de
liquidacién, facturacion vy
ordenes de servicio. También
se encuentra un cd “Museo
Siervo Tulio Molano”
Exposicion Altar de la patria.

-Documentacion en  buen
estado y unida con gancho de
cosedora, un folio se
encuentra rasgado y con
dobles en la parte superior, la
unidad de conservacion donde
se encuentra el cd es una hoja
doblada rasgada en la parte
superior, también presenta
deterioro quimico por derrame
de ligquido y varias hojas estan
dobladas en su totalidad y una
presentan union con cinta
transparente.

87 145

Sin nombre

Sf

Sf

Aprox.
100

Papel

-Documentacion

desorganizada y mezclada: 4
fotocopias de  BOYACA,
TIERRA DE LA
INDEPENDENCIA Y DE LA
LIBERTAD!,, y 8 fotocopias de
FORMULACION E
IMPLEMENTACION DE
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PLANES ESPECIALES DE
MANEJO Y PROTECCION.-
Ministerio de Cultura
Republica de  Colombia.,
correspondencia enviada y 5
transcripciones de actas del
siglo XVI (1551-1574), los
documentos transcritos son
fotocopias de los originales.

-Documentacion en  buen
estado unida con gancho de
cosedora, las copias de las
actas transcritas presenta
deterioro guimico por
humedad en la esquina inferior
derecha, también presenta
borrosidad en su contenido al
no notarse lo que se quiere
leer y al ser estas copias en
tamanfo oficio la parte superior
presenta inicios de dobleces al
ser la unidad de conservacion
una carpeta de tamafio carta.

88 146

Sin nombre

Sf

Sf

Aprox.
100

Papel

-La documentacion
presentada son fotocopias de
varios temas: GASTOS DE
GUERRA EN COLOMBIA -
Diego Otero Prada.
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HACE DOSCIENTOS ANOS
1816- Brigadier general
Gustavo Rosales Ariza.

(5)FORMULACION E
IMPLEMENTACION DE
PLANES ESPECIALES DE
MANEJO Y PROTECCION.-
Ministerio de Cultura
Republica de Colombia.

-Documentaciobn en buen
estado unida por gancho de
cosedora.

89 147

Sin nombre

Sf

Sf

Aprox.

Papel

-Documentacion
desorganizada y mezclada:
Actas de ejecucion, cumplido
de comision, correspondencia
enviada, incapacidades vy
acuerdos.

-Documentaciobn en buen
estado y unida con gancho de
cosedora.

90 148

Sin nombre

Sf

Sf

Aprox.
50

Papel

-Documentacion

desorganizada y mezclada:
comision de cumplido vy
formatos de lista de asistencia.

-Documentacibn en buen
estado y unida con gancho de
cosedora.
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91 149

Propuesta

Sf

Sf

X
sobre
de
manila

360

Papel

Documentacion  organizada
con legajo de plastico.

-Documentacion en  buen
estado, esta foliada con esfero
de tinta negra en la esquina
superior derecha de la hoja,
tiene pegatinas con
anotaciones, algunas son
usadas como separadores,
algunos folios en su contenido
esta con resaltador.

-La unidad de conservacion
presenta deterioro fisico como
rasgadura y roto en la parte
inferior izquierda.
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El Proyecto Ruta del Bicentenario en el transcurso de dar a conocer la historia de la
gesta libertadora en el periodo de tiempo 1810-1819 que origina la liberacion de 5
naciones, la creacion de la primera republica entre otros, ocasiona la creacion,
recopilacion o agrupaciéon documental, que por el valor informativo que contienen
para ser parte del patrimonio cultural de la nacién, debe contar con un PGD%, la
cual una de sus finalidades es la elaboracion y aplicacion de Tablas de Retencion
Documental para solucionar la problemética de como organizar dicha
documentacion. En lo que respecta al lugar se recomienda encontrar otro espacio
gue se adecue como depdsito de archivo, teniendo en cuenta las pautas dadas por
el Archivo General de la Nacion.

47 Programa de Gestion Documental
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4. PROPUESTA DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL
PROYECTO RUTA DEL BICENTENARIO

La propuesta que se plantea para el proyecto Ruta del Bicentenario, establece las
caracteristicas de los documentos en sus diferentes soportes para su posterior
almacenamiento y conservacion, tomando en cuenta la Ley 594 del 2000% y las
necesidades detectadas dentro del diagndstico realizado para este estudio.

La importancia de la archivistica radica en la creacién de herramientas que dan
solucién a la problematica de cémo organizar la documentacién que se genera en
las entidades ya sean tanto publicas como privadas, para su conservacion,
organizacion y preservacion, planteando una propuesta de Tablas de Retencion
Documental para el PRDB.

Las Tablas de Retencion Documental del Proyecto Ruta del Bicentenario se
elaboraran dando cumplimiento a lo ordenado en la siguiente normativa:

-Ley 594 de 2000 al Articulo 24. Obligatoriedad de las tablas de retencion. Sera
obligatorio para las entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas tablas
de retencion documental.*®

-Acuerdo 004 de 2013, por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracidn, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas
de Retencion Documental.

-Circular 003 de 2015. Directrices para la elaboracion de Tablas de Retencidn
Documental, expedida por el Archivo General de la Nacién

Lo mencionado anteriormente explica cuales son los pasos a seguir en la
recopilacion y analisis de toda la informacidén que se origine y resguarde para ser
consolidada en una TRD®’; teniendo en cuenta que esta herramienta es necesaria
en el desarrollo de la gestion documental; como es caso de la organizacion de los
archivos del Proyecto Ruta del Bicentenario, a partir de su agrupacion en Series y
Subseries, como se relaciona a continuacion.

48 CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. Ley 594 del 2000. Ley General de archivos.
Archivo General De La Nacién

9 COLOMBIA, Archivo General de la Nacion. Ley 594 del 2000, Ley General de Archivos. TITULO
V GESTION DE DOCUMENTOS. Pag. 7

50 Tabla de Retencién documental
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Tabla No 3

Cuadro de Clasificacion Documental Proyecto Ruta del Bicentenario

ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad Pedagogica Y Tecnoldgica De Colombia

Cédigo Serie documental (SD) Cdédigo Subserie documental
serie subserie
Seccién Ruta del Bicentenario
1 Publicaciones
2 Eventos académicos 2.1 Conferencias
2.2 Conversatorios
3 | Informes 3.1 Informes de gestion
3.2 Informes de investigacion
4 Actas 4.1 Actas de reunién: Equipo grupo de investigacion
Ruta del Bicentenario
5 Propuestas de extension
6 Programas 6.1 Programas Becas Bicentenario
6.2 Programas de Capacitacion
7 Concursos
8 Proyectos de investigacion
Seccion Plan Especial de Manejo y Proteccion (PEMP) Puente de Boyaca
1 Informes 1.1 Informes de investigacion
2 Planes de accion
3 Proyecto formulacion PEMP
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Para elaborar esta propuesta se tomé como referencia el Mini/Manual No 4 Tablas
De Retencion y Transferencias Documentales, donde se facilite la organizacion de
los documentos a partir del ciclo vital de los mismos, estableciendo las pautas en la
elaboracion de las TRD y su posterior aplicacion.

El formato usado fue el del Archivo General de la Nacion, que incluye campos
relacionados con: Entidad productora, oficina productora, codigo, nombre de la serie
y subserie documental. A continuacion se define cada uno de ellos:

Entidad Productora: Se coloca el nombre completo de la institucion o entidad que
produjo los documentos.

Oficina productora: Corresponde a la unidad administrativa (Oficina o
dependencia) productora para la cual se elaboro la Tabla de Retencion Documental.

Hoja No_De: Registra el numero de hojas, la cual compone la TRD

Codigo: En este campo se anotara el nUmero asignado a las series y subseries
documentales, debe ser unico e irrepetible.

Series, subseries y tipos documentales: Se anota el nombre de los expedientes
de una dependencia que son el resultado de las funciones que cumpla la(s)
oficina(s) productora(s) en la entidad.

Retencion: Se anota el tiempo que debe estar una serie, subserie y tipo documental
gue debe estar en el archivo. Se divide en dos columnas:

Archivo de Gestion: Se determina el tiempo en afios que deben permanecer
los documentos, a raiz de su alta consulta.

Archivo Central: Se determina el tiempo en afios de los documentos que aun
no han perdido su nivel de consulta en el archivo de gestion.
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Disposicion final: Esta columna hace referencia al destino que debe tener cada
unidad documental, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion en el Central, cuenta con cuatro (4) sub-columnas que dependiendo de su
destino se debera anotar con una (X), dichas sub-columnas son:

Conservacion total: Se escoge esta opcion cuando la unidad documental, ya
sea por su contenido legal o informativo no podran eliminarse y se conservaran
por siempre en el archivo histdrico.

Eliminacién: Hace referencia a la destruccion de los documentos que han
perdido su valor administrativo, pasado su tiempo de retencion en el archivo
de gestion o central.

Microfilmacion: técnica de archivo basada en el cambio de soporte de los
documentos de papel, en otro soporte cinta de 30,5 metros de un material
plastico flexible.

Digitalizacion: Es el proceso de convertir un documento en papel a una
imagen que puede ser reconocida en cualquier computador.

Seleccion: En esta columna se determina la conservacion de los documentos
por medio del muestreo.

Procedimientos: Se anota el proceso de la disposicion final de las series/subseries
y tipos documentales.

Firmaresponsabley fecha: en este espacio el responsable del archivo debe firmar
con la respectiva fecha.
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Tablano 4

Tabla De Retencién Documental Proyecto Ruta del Bicentenario

ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad Pedagogica Y Tecnoldgica De Colombia

OFICINA PRODUCTORA: Secciéon Ruta Del Bicentenario

HOJA: 1 DE:3

RETENCION Disposicion final
CODIGO SERIES Archivo de Archivo [T | E M/D PROCEDIMIENTOS
Y TIPOS DOCUMENTALES Gestion Central
1 PUBLICACIONES 2 10 X Se debe crear expediente por cada una de las
publicaciones que se originen en el futuro.
-Propuesta publicaciones (Machote)
-Conceptos publicaciones del libro Se conservara la serie. Se recomienda
-Acta comité editorial digitalizar la informacion para su posterior|
consulta y preservar el soporte original.
2 EVENTOS ACADEMICOS
2.1 CONFERENCIAS 3 10 X X Se conserva totalmente la serie una vez
terminado los tiempos de retencion debido al
-Conferencia caracter misional de la documentacién. Se
-Afiche de divulgacion. recomienda digitalizar la informacion para su
-Folletos _ posterior consulta y preservar el soporte original.
-Lista de asistencia
-Fotografias
2.2 CONVERSATORIOS 3 10 X X Se conserva la serie una vez terminado los
tiempos de retencion debido al caracter misional
-Conferencia de la documentacion. Se recomienda digitalizar
-Afiche de divulgacion. la informacién para su posterior consulta |
-Folletos preservar el soporte original.
-Lista de asistencia
-Relatorias
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INFORMES

3.1 INFORMES DE GESTION 20 Se conservara debido al valor testimonial que
compone la serie y donde se refleja las
-Informes decisiones del proyecto, se recomienda
-Comunicaciones digitalizar dicha serie para garantizar su
conservacion y evitar el deterioro de los soportes
originales durante su consulta.
3.2 INFORMES DE INVESTIGACION 20 Se conservara debido al valor testimonial que
compone la serie y donde se refleja las
-Informes decisiones del proyecto, se recomienda
-Comunicaciones digitalizar dicha serie para garantizar su
conservacion y evitar el deterioro de los soportes
originales durante su consulta.
4 ACTAS
4.1 ACTAS DE REUNION EQUIPO GRUPO 20 Se conservan totalmente debido al valor
INVESTIGACION RUTA DEL testimonial de los documentos que compone la
BICENTENARIO serie. Se recomienda digitalizar la serie para]
garantizar su conservacion y evitar el deterioro
_Citacion de los soportes originales durante la consulta.
-Orden del dia
-Propuestas
-Solicitudes
5 PROPUESTAS DE EXTENSION 20 Se conservara la serie de aquellas propuestas
que se ejecutaron. Y se eliminan aquellas que
_Actas no se hayan ejecutado.
-Comunicaciones
-Propuestas
6 PROGRAMAS
6.1 PROGRAMAS BECAS BICENTENARIO 5 Se realizara la seleccion de los documentos y se

-Propuestas
-Evaluaciones de Propuesta.

-Comunicaciones

conservaran aquellos de importancia como
evidencia.
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6.2 PROGRAMAS DE CAPACITACION 8 Cumplido el tiempo en el archivo central,
seleccionar una muestra (10%) de acuerdo con
_Invitaciones la importancia de la capacitacion que se realice,
-Propuesta como soporte de la gestién del proyecto.
-Evaluacion
7 CONCURSOS 20 Se debe crear expediente por cada concurso
realizado y por realizar.
-Propuesta
-Evaluacion Se conservara totalmente debido a que estos
-Comunicaciones documentos hacen parte de la entidad, por lo
-Afiches de divulgacion. tanto esta serie documental tiene un valor
-Folletos histérico ya que da testimonio al desarrollo de
las convocatorias realizadas a nivel local vy
nacional por tanto sirve para la memoria y la
cultura del pais.
8 PROYECTOS DE INVESTIGACION 20 X Cumplido el tiempo en el archivo central se

seleccionara una muestra del 10% teniendo en
cuenta el tipo del proyecto, con el fin de dejar

-Propuesta ’ -

-Informes de Avance testimonio del proceder del Proyecto Ruta del
-Informe final Bicentenario.

CONVENCIONES: Firmaresponsable:

CT = Conservacion Total E = Eliminacion M/D = Microfilmacidn/Digitalizacion
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Tabla No 5

Tabla De Retencién Documental Proyecto Ruta del Bicentenario

ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad Pedagogica Y Tecnoldgica De Colombia

HOJA:1 DE:1

OFICINA PRODUCTORA: Seccion Plan Especial de Manejo y Proteccién (PEMP) Puente de Boyaca

RETENCION Disposicion final
cODIGO SERIES Archivo de Archivo  |CT E M/D PROCEDIMIENTOS
Y TIPOS DOCUMENTALES Gestion Central
1 INFORMES
1.1 INFORMES DE INVESTIGACION 2 20 X Se conservara debido al valor testimonial que
compone la serie y donde se refleja las
-Informes decisiones del proyecto, se recomienda
-Comunicaciones digitalizar dicha serie para garantizar su
conservacion y evitar el deterioro de los soportes
originales durante su consulta.
2 PLANES DE ACCION 2 20 X Cumplido el tiempo en el archivo central, se
conservara la serie como evidencia de la gestién
-Plan de accion de los planes de accion.
-Seguimiento al plan de accion
-Informes plan de accion
3 PROYECTO FORMULACION DE PEMP 2 20 X Cumplido el tiempo en el archivo central, se
conservara la serie debido a la importancia de Ia
-Propuesta informacion del proyecto, con el fin de dejar
_Evaluacion de propuesta testimonio del proceder del Proyecto Ruta del
-Comunicaciones Bicentenario.
-Informes de avance

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total E = Eliminacion

M/D = Microfilmacién/Digitalizacion
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CONCLUSIONES

- Este trabajo permitird que el Proyecto Ruta del Bicentenario implemente las
Tablas de Retencién Documental enfocadas en la organizacién y preservacion de
la documentacion que se tiene hasta la fecha como muestra de la gestion
administrativa del Proyecto.

- Se concluye que al no haber un sitio adecuado para el resguardo de la
documentacion el deterioro de la misma puede avanzar mas rapido, ocasionando
gue se pierda la informacion que se contenga en ellos, siendo imposible su
recuperacion.

- El personal a cargo de la documentacion que existe en el archivo, no cuenta con
el conocimiento archivistico necesario para que implemente las tablas de retencion
documental propuestas en este trabajo.

-Se establece que el lugar donde se encuentra resguardada la documentacion del
Proyecto no cuenta con la seguridad necesaria para su proteccion, debido a que el
espacio de almacenamiento, en este caso un archivador de madera, esta al alcance
de personas externas al Proyecto que puedan sustraer cualquier documento del
mismo.
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Recomendaciones.

- Es imperativo aplicar las Tablas de Retencion Documental en el Proyecto, con el
fin de establecer el ciclo vital de los documentos, para Sus posteriores
transferencias, determinando las actividades para su conservacion y/o eliminacion.

- Se recomienda que el Proyecto cuente con un programa de capacitaciones sobre
organizacion de los archivos, gestion documental e instrumentos archivisticos para
sus funcionarios en pos de un mejor manejo de los mismos.

- Buscar un sitio con las condiciones minimas para el desarrollo de las funciones
archivisticas, siguiendo las recomendaciones del Archivo General de la Nacién, en
lo referente a las caracteristicas del lugar donde se ubique el archivo, espacio,
mobiliario, aspectos medioambientales y cercania con la(s) dependencia(s) del
proyecto.
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