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Presentacion

La informacion es el principal insumo para el desarrollo de labores de las
entidades y sus dependencias. Informacidbn que esta registrada en
documentos, y que permite tomar decisiones para el cumplimiento de sus
funciones.

Pero, para que estos documentos sean Utiles, es necesario que estén
organizados, que sean de facil consulta y que muestren de manera clara su
relacion con otros documentos y con los procedimientos que los generan.
Cuando no sucede eso, cuando se presenta un "conjunto de documentos
dispuestos sin ningun criterio de organizacion archivistica, ni las minimas
condiciones de conservacion y sin la posibilidad de ser fuente de informacion
y consulta™, es necesario intervenir y hacer uso de uno de los instrumentos
archivisticos planteados para la organizacion de estos fondos: La Tabla de
Valoracion Documental - TVD, que "presenta el listado de agrupaciones
documentales o series documentales con anotacion de sus fechas extremas,
sus valoracion, su disposicion final y los procedimientos a seguir para aplicar
la disposicion final"?.

En ese sentido, el programa de Estudios de Posgrados en Geografia - EPG,
perteneciente a la Escuela de Posgrados de la Facultad de Ciencias de la
Educacién de la Universidad Pedagogica y Tecnoldgica de Colombia, como
parte de su proceso de mejora continua, ha iniciado el proceso de
organizacion de su fondo documental acumulado, ya que desde su creacion,
en 1981, la documentacion ha sido almacenada en desorden, por lo cual se
presentan dificultades en la consulta y saturacion en el espacio destinado al
depdsito de los odcumentos.

Por ello se realiza la propuesta de organizacion del Fondo Documental
Acumulado del programa Estudios de Posgrados en Geografia para la
documentacion producida y recibida en los periodos 1981-1990 y 1990-2007,
siguiendo las pautas dictaminadas por el Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado, las cuales permiten identificar las agrupaciones

! COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO, Acuerdo
002 (23, enero, 2004). Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacién de
fondos acumulados. Disponible en internet: <URL: https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-
002-de-2014-2/>.

2 SIERRA E., Luis Fernando. Guia metodolégica para la elaboracién de Tablas de Valoracién
Documental - TVD. Tesis de grado de pregrado en Sistemas de Informacién, Bibliotecologia y
Archivistica. Bogota: Universidad de la Salle, Facultad de Sistemas de Informacién, 2003. P. 15
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documentales, su valoracion y disposicion final con base en las funciones de
la dependencia y el contexto normativo que las rige, para asi establecer los
Cuadros de Clasificacion Documental - CCD, en los cuales se codifican y
jerarquizan las agrupaciones documentales, para luego realizar el inventario
documental, que registra el volumen real y la frecuencia de consulta de cada
serie y subserie, y que sirven como principal insumo para la elaboracion de
las Tablas de Valoracion Documental.

Ello, es un beneficio para el departamento de Estudios de Posgrados en
Geografia toda vez que contribuye a un mayor control documental, facilitando
la consulta, generando una mejor vision para una produccion documental
estable y la regulacion de transferencias documentales, asi como la
optimizaciéon del uso del espacio disponible para el almacenamiento
documental.

Cabe aclarar que es responsabilidad del EPG continuar con el proceso
iniciado, es decir, la construccion de Cuadros de Clasificacion Documental,
realizacion de Inventarios Documentales y la elaboracién de Tablas de
Valoracion Documental para los periodos faltantes, ademas de la aplicacion
de las Tablas de Retenciéon Documental que han estado vigentes dentro de la
gestion documental de la UPTC.

El presente proyecto se centré en el la organizacion del Fondo Documental
Acumulado, segun lo determinado por el Archivo General de la Nacion en el
Acuerdo 002 de 2014 y en el Manual de Organizacion de Fondos
Documentales Acumulados, lo cual dio como resultado la Tabla de Valoracion
Documental que permite la organizacion de los documentos producidos por
la Maestria desde su inicio, por lo cual se toman los dos primeros periodos,
determinados por la firma de Convenios de Cooperacion Interinstitucional
firmados por la Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia y el
Instituto Geografico Agustin Codazzi - IGAC para la oferta de un programa de
formacion posgraduada en Geografia en el nivel de maestria en la ciudad de
Bogota.

Para lo cual, se realiz6 un examen de la documentacion existente y las
funciones otorgadas por los convenios a la Maestria en Geografia, para
identificar las series y subseries documentales que nacen del cumplimiento
de esas funciones. Con base en ello, se realizan los Cuadros de Clasificacion
Documental, las Tablas de Valoraciéon Documental y el Acta de Eliminacion.

Este ultimo instrumento permite registrar todos los documentos que, al no
hacer parte de la produccion documental de la dependencia y, en muchos
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casos, tratarse de copias de documentos generados por otras dependencias
0 entidades, se pueden descartar, para evitar duplicidad en el acopio de
documentos de la Universidad.



1. Historia Institucional

La Universidad Pedagdgica y Tecnolégica de Colombia — UPTC es producto
de los mdltiples cambios que vivid la Escuela Normal de Varones, fundada en
1872 en la ciudad de Tunja. La Escuela fue trasladada a Bogota en 1936, y
alli se fusiond con la Facultad de Educacion de la Universidad Nacional y con
el Instituto Pedagogico Nacional, formando asi la Escuela Normal Superior,
que en 1951 cambiaria su nombre por Universidad Pedagdgica de Colombia,
antecesora directa de la UPTC?,

Durante su evolucion, la antigua Escuela Normal Superior ofrecié cursos de
geografia dentro del plan de estudios de la Licenciatura en Ciencias Sociales
y Econdmicas, convirtiéndose asi en el primer centro de estudios colombiano
en brindar cursos de geografia a nivel universitario®.

Continuando con el trabajo iniciado, la UPTC mostré un mayor interés por
difundir el conocimiento geografico y formar especialistas en geografia, por
ello en el afio 1965 creod el Club de Estudios Geograficos para estudiantes en
la ciudad de Tunja, a la vez que incluyé cursos como geomorfologia y
climatologia en el departamento de ciencias sociales®.

Ademas, la Universidad copatrocind el | Encuentro de Gedgrafos
Colombianos y organiz6 varios seminarios de postgrado sobre temas
geograficos entre 1972 y 1975, con apoyo de la Universidad de Californiay la
Michigan State University. El Dr. Héctor Rucinque enfatizo en la necesidad de
dejar de depender de escuelas extranjeras para formar especialistas en la
rama, asi que propone a la UPTC la creaciéon del programa de Maestria en
Geografia®, después de consolidarse la idea durante el Ill Encuentro de
Geadgrafos, reunidos en Villavicencio durante septiembre de 1971,

La UPTC busco el apoyo del Instituto Geografico Agustin Codazzi para la
creacidn y ejecucion del programa de maestria, teniendo en cuenta que esta
es una entidad publica cuyas funciones se encuentran directamente ligadas

* COLOMBIA, CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 73. (14, diciembre, 1962). Por la cual se adiciona
el nombre de la Universidad Pedagégica de Colombia y se dictan otras disposiciones. Diario
Oficial.Bogota, D.E., 1962. No. 30982. P. 2.

* DELGADO MAHECHA, Ovidio. Desarrollos recientes de la geografia colombiana. En: Trimestre
Geogréfico. No. 13 (Septiembre, 1989); p 4-5.

> RUCINQUE, Héctor. Conceptos basicos y perspectivas sobre un programa de postgrado en
Geografia en Colombia. Inédito. 1975, p. 2.

® Ibid., p. 3-5.

7 DELGADO. Op. Cit., p. 8.



con los objetivos de la Maestria, ya que el IGAC ha realizado y fomentado la
investigacion geogréfica y cartogréfica en el pais como apoyo al desarrollo
territorial®, y que ha sido la “agencia técnica por excelencia encargada del
quehacer cartogréfico del Estado, ha sido la que con més entusiasmo e
interés ha propiciado la investigacion regional y la geografia aplicada e
inclusive la promocién de nuevos enfoques en la ensefianza geogréafica®.

La Maestria en Geografia naci6 a partir del convenio interinstitucional firmado
en 1981 entre la Universidad Pedagogica y Tecnholdgica de Colombia (UPTC)
y el Instituto Geografico Agustin Codazzi (IGAC), que fue avalado por el
Acuerdo No. 052 de 1982, del Consejo Superior de la Universidad
Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia, y que comenzo sus clases en el afio
de 1984.

Con el convenio, las dos instituciones se comprometieron a compartir los
gastos derivados del pago de los docentes, mientras el IGAC debia proveer
el apoyo logistico, es decir, las aulas, bibliotecas y laboratorios requeridos
por el programa®.

Asi, inicia sesiones el Consejo Directivo del Programa de Estudios de
Postgrado en Geografia - PEG", integrado por el Rector de la UPTC, el
Director General del IGAC, el Subdirector de Investigaciones del IGAC, el
Secretario General de la UPTC, y el profesor Héctor Rucinque, siendo este
Gltimo nombrado como Director Académico del programa®?.

En la siguiente reunion, se realizé el cambio en la sigla de la dependencia:
Paso6 de ser Programa de Estudios de Postgrado en Geografia - PEG a ser
Escuela de Postgrados en Geografia - EPG, ya que la primera abreviatura ya
venia siendo utilizada por un programa de Maestria en Economia ofrecida

8 Instituto Geografico Agustin Codazzi. IGAC 80 afios. [Recurso en linea]. 2015. [Consultado el 6 de
mayo de 2019]. Disponible en <https://www.igac.gov.co/es/contenido/igac-80-anos>. E1 IGAC ha
fortalecido su papel como ente de investigaciones geogréficas desde 1969, cuando se crea la divisién
de estudios geograficos. IGAC. Resefia histérica. En: www.igac.gov.co [pagina web]. [Citado el 31 de
octubre de 2019]. Disponible en <https://www.igac.gov.co/es/contenido/resena-historica>.

® RUCINQUE, Héctor. Inauguracién oficial de EPG. 17 de abril de 1984. Inédito. p. 4

' Convenio Celebrado entre el Instituto Geografico "Agustin Codazzi" (IGAC) y la Universidad
Pedagogica y Tecnoldgica de Colombia (UPTC), para el desarrollo de un Programa de Estudios de
Postgrado en Geografia. pag. 2

' Convenio celebrado entre el Instituto Geografico "Agustin Codazzi" (IGAC) y la Universidad
Pedagégica y Tecnolégica de Colombia (UPTC), para el desarrollo de un Programa de Estudios de
Postgrado en Geografia. Bogota, D.C., 30 de diciembre de 1981. P. 4

12 Acta 001 de Consejo Directivo de Programa de Estudios de Postgrado en Geografia. 7 de febrero de
1982.



por la Universidad de los Andes*®.

Después de recibir el aval del Instituto para el Fomento de la Educacion
Superior - ICFES, la Maestria en Geografia inici6 sus actividades
académicas el 17 de abril de 1984, con 25 estudiantes, 2 de los cuales eran
funcionarios del IGAC que obtuvieron su cupo a través de concurso interno
de la entidad.

En 1990, se firm6 un nuevo convenio entre la UPTC y el IGAC, con una
duracion de 10 afos, en los que se renuevan los compromisos entre ambas
instituciones para continuar con la instruccion en Geografia, centrando las
funciones de cada entidad en el desarrollo de sub-programas de estudio para
los maestrandos y de capacitacion para los docentes.

De esa manera han dado cumplimiento a dos objetivos: Por un lado, "formar
docentes universitarios con técnicas modernas de investigacion geografica...
[y] formar profesionales para desempefiarse con metodologias propias de la
Geografia en la elaboracion de planes de ordenamiento territorial"*

Hasta 1992 el EPG cumplié sus funciones dentro de las instalaciones del
IGAC en Bogota, pero, debido a reestructuracion del Instituto, las oficinas del
Posgrado deben ser trasladadas al Edificio Manuel Ancizar, dentro de la
Sede Bogota de la Universidad Nacional de Colombia, lo cual lleva a
suspender la admisibn de nuevos estudiantes, manteniendo sélo las
asesorias de trabajo de grado de los estudiantes activos'®, pero regresa a los
terrenos del IGAC en 1996, llegando al edificio del Centro de Investigacion y
Desarrollo en Informacion Geografica - CIAF, en donde ha estado
funcionando hasta el momento.

13 Acta 002 de Consejo Directivo de Programa de Estudios de Postgrado en Geografia. 4 de junio de
1982.

¥ TABORDA CARO, Maria Alejandra. Perspectivas actuales del pensamiento geografico colombiano.
Tesis de pregrado en Geografia. Bogota: Universidad Nacional de Colombia, Facultad de Ciencias
Humanas. 2002. p. 214.

> Informe de Gesti6n. 24 de enero de 1995. Pag. 1.
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2. Diagnoéstico Integral de Archivos

La siguiente evaluacion sigue parte el formato de diagndstico que se
encuentra en "Pautas pare el diagndstico integral”, publicacion del Archivo
General de la Nacion.

A.1 Identificacion del Archivos
Denominacién: Archivo de Gestion de Estudios de Posgrados en Geografia
- EPG.

Direccion: Carrera 30 No. 48-51, Edificio CIAF, Oficina 108 en la ciudad de
Bogota, Colombia.

Fotografia 1: Edificio CIAF
Fuente: https:/iciaf.igac.gov.col
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A.2 Identificacién de la Entidad a la que pertenece el archivo

Nombre: Escuela de Posgrados de la Facultad de Ciencias de la Educacion
de la Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia - UPTC.

Nivel: Nacional

Sector: Educativo

Caracter de la Entidad: Publica

Fecha de creacion: 10 de octubre de 1953, mediante Decreto 2655
Direccién: Avenida Central del Norte 39-115, Tunja, Boyacé

Regionales y sucursales: La sede central se encuentra en Tunja, y tiene
sedes en Bogota, Chiquinquira, Duitama y Sogamoso.

A.3 Administracion del archivo

Jefe del archivo: Maritza Ardmirola Ayarza, asistente administrativo -
académica del EPG. Se encuentra a cargo del archivo en cuanto a que debe
manejar documentacion que se encuentra en él o encargarse de guardarla
alli, pero no cuenta con formacién en archivistica.

Cursos de capacitacién: Durante marzo de 2016 las dos asistentes
administrativas del EPG recibieron una corta charla sobre aplicacion de
Tablas de Retencion Documental por parte de una funcionaria del Archivo
Central UPTC que visito las oficinas del EPG en Bogota.

Manejo del archivo: Debido a que no existe personal dedicado a la
adminstracion del archivo, ni se tienen funcionarios dedicados al manejo del
archivo, es un espacio y una funcion que tiene poca relevancia al momento
de calcular el presupuesto y las necesidades del EPG.
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A.4 Servicios que presta el archivo

El archivo presta servicios de consulta internos, cuando otras dependencias
solicitan informacion. En la mayoria de las ocasiones son los Departamentos
de Admisiones y Control de Registro Académico o los de Tesoreria. En este
caso, se realiza la busqueda manual y se envia la informacién solicitada,
generalmente, de manera digital.

Aunque si bien si se acercan estudiantes y egresados a solicitar informacion
y certificados sobre su paso por los posgrados, pero esos datos son
enviados al Departamento de Admisiones y Control de Registro Académico.
Ademas, las tesis presentadas como requisito de grado si son consultadas
con frecuencia media, y se conservan en el mismo espacio que la
documentacion propia del EPG. La consulta en este caso es manual.

B.1 El Edificio

La edificacion en la que hoy funciona el Centro de Investigacion y Desarrollo
en Informacion Geografica - CIAF, fue construido durante la década de 1970,
y hasta hoy mantiene la funcibn de servir como espacio para la
investigacion, la educacion y el entrenamiento sobre informacion geografica.

Es un edificio de cuatro plantas, en buen estado de conservacion, que se
encuentra dentro de los predios del Instituto Geografico Agustin Codazzi -
IGAC, cerca a la Carrera 30 y a la Universidad Nacional de Colombia.

B.2 El Archivo

El archivo se encuentra en la oficina 108, en el primer piso del edificio del
CIAF, que tiene un area de 26,52 m?, de los cuales 12,98 m? funcionan como
espacio para almacenar documentos, y los restantes 13,53 m? sirven como
area de trabajo y consulta.

El area de almacenamiento del archivo se encuentra separada del espacio

de trabajo por una division de aluminio, cuya puerta permanece abierta
durante las horas laborales, asi como la puerta de la oficina 108.
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Fotografia 2: Area de Consulta y trabajo
Archivo fotografico del autor

B.3 Instalaciones

El depédsito de archivo se encuentra junto a una ventana sin persianas ni
cortinas. Junto al area de trabajo, recibe iluminacién artificial de cuatro
luminarias fluorescentes, que se mantienen encendidas durante la jornada
laboral.

La ventilacidén natural es dada por la puerta de la oficina y por una hoja de la
ventana que es abierta o cerrada dependiendo de la comodidad del personal
gue se encuentre trabajando, teniendo en cuenta que no existe ventilacion
artificial ni sistemas de regulacion y monitoreo (temperatura, humedad).

Vale la pena sefialar que a este depdsito se le realizan jornadas de aseo
cada semana, limpieza por parte del personal de servicios generales del
IGAC, quienes se limitan a barrer, trapear el piso y limpiar el polvo del
ambiente.

14



3.40m
3.40m

0

Figura 1
Bosquejo del depdsito del archivo de gestién de EPG
Elaboracion propia

C.1 Almacenamiento

El archivo de gestion del EPG conserva documentos producidos desde 1981
hasta la actualidad, los cuales alcanzan una longitud de 15 metros lineales,
en soporte papel, almacenados en carpetas que se encuentran en 10
archivadores, 18 cajas de archivo y una vitrina.

También existe una segunda vitrina que contiene las tesis de grado
presentadas por los egresados de los programas de Maestria en Geografia y
Doctorado en Geografia que oferta el EPG. Aunque no hacen parte del
archivo, se conservan en la misma oficina, compartiendo espacio de
almacenamiento con la documentacion propia del EPG.
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Fotografia 3: Cajas y archivadores del archivo del EPG
Archivo fotografico del autor

Fotografia 4: Cajas con la documentacion intervenida por Diego Acero y
tesis de grado almacenadas por el EPG
Archivo fotografico del autor
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C.2 Aspectos archivisticos

La documentacion no se encuentra organizada, no tiene instrumentos de
consulta o recuperacion, y tampoco cuenta con instrumentos de control. Por
lo mismo, no ha sido posible realizar transferencias al Archivo Central de la
UPTC.

Los documentos pertenecientes a los periodos 1981-1990 se encuentra en
carpetas de cuatro aletas, organizadas por asunto y de manera cronoldgica,
y estan almacenadas en cajas de archivo. Esta documentacion se encuentra
foliada, y, en la mayoria de los casos, le fueron retirados elementos
metélicos, como ganchos de cosedora y legajadores. Por otro lado, los
documentos del periodos 1990-2007 esta almacenado en carpetas de carton,
las cuales estan guardadas dentro de un aparador metélico con puertas
corredizas de vidrio. En este caso, la documentacion esta reunida por
asuntos, pero no estd organizada cronolégicamente, no esta foliada y
conserva aun elementos corrosivos.

Fotografia 5: Vitrina con documentos del periodo 1990-2007 y
posteriores
Archivo fotografico del autor
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Aunque si bien existen Tablas de Retencion Documental, sélo han sido
aplicadas en parte, a través de una intervencion archivistica realizada entre
marzo y abril de 2016, tiempo durante el cual el especialista en archivistica
Diego Acero ordend parte de la documentacién producida entre 2012 y 2015
aplicando las TRD vigentes, aprobadas en el afio 2016.

C.3 Preservacion documental

Si bien no ha recibido tratamiento de conservacion y prevencion, la
documentacion del archivo de gestion del EPG se encuentra en buen estado,
sin presentar dafios por presencia de hongos, roedores o insectos, en buena
medida gracias a la frecuente limpieza del ambiente por parte del personal
de servicios generales del IGAC, quienes realzian jornadas de limpieza

Los documentos no han recibido este tipo de tratamiento debido a que el
personal no cuenta con la capacitacibn para realizar intervenciones
archivisticas, por lo cual han preferido no realizar acciones sobre la
documentacion (lo cual va desde revisar la manera en que estan
almacenados los expedientes dentro de las carpetas hasta decidir la
eliminacién de documentos, pasando por la foliacién).

El depdsito del archivo del EPG no tiene dispositivos de regulacion de
temperatura o humedad relativa, en buena medida debido a su condicion de
archivo de gestién. Y, en lo que se refiere a la prevencién de desastres,
aunque se guia por el Plan de Manejo de Emergencias del IGAC, no tiene
cerca extintores de ninguna clase.

C.4 Estado de conservacion de la documentacion

Fueron revisadas las cajas de los documentos pertenecientes a los periodos
1981-1990 y 1990-2001, asi como un archivador, y en ningln caso se
encontraron dafos por presencia de hongos, insectos o roedores.

Las Unicas afectaciones que se observaron se presentan por presencia de
elementos metalicos (clips, ganchos legajadores y de cosedora) o por
dobleces en las puntas de los documentos. Pero, en ningun caso se percibid
gue se presentara pérdida de informacion.
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3. Propuesta de organizacién del Fondo Acumulado del programa EPG

Para la intervencion del Fondo Documental Acumulado del convenio Estudios
de Posgrado en Geografia — EPG, que se halla dentro de las instalaciones
del edificio del Centro de Investigacion y Desarrollo en Informacion
Geografica — CIAF, ciudad de Bogota, se tuvieron en cuenta las fases
contempladas en el Manual de Organizacion de Fondos Acumulados
publicado por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, asi
como una intervencién anterior sobre el acervo documental.

Asi, se inicié con la compilacion de informacién institucional que permitio
analizar la evoluciéon administrativa del EPG y las funciones que cumple, asi
como identificar la periodizacion en la que se ha desarrollado la estructura
organica del departamento.

De esa manera se identificaron los dos periodos sobre los que se hizo la
propuesta de organizacion, basados en las fechas en que se firman los
convenios de cooperacion entre la UPTC y el IGAC para crear y mantener la
Maestria en Geografia:

1. El primer periodo corresponde a la firma del convenio que crea la
Maestria en Geografia y que fue vigente del 18 de diciembre de 1981
al 26 de julio de 1990.

Consejo Directivo

Director Secretario
Académico Académico
Maestria Maestria
Figura 2

Organigrama EPG 1981-1990
Elaboracion propia
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2. El segundo periodo comienza con el segundo convenio firmado entre
el IGAC y la UPTC, para seguir ofertando la Maestria por, inicialmente
10 afios mas, pero este convenio fue ampliado dos veces: La primera
en el afio 2000, para que el convenio siguiera vigente hasta el afio
2003; y la segunda en el afio 2003, ampliando la vigencia del convenio
hasta 2007.

De esa manera, el segundo periodo abarca desde el 27 de julio de 1990 al
21 de noviembre de 2007.

Consejo Directivo

Director Secretario
Académico Académico
Maestria Maestria
Figura 3

Organigrama EPG 1990-2007
Elaboracion propia

A continuacion, con base en el inventario realizado por Acero y en la
documentacion encontrada y que pertenece a los periodos a intervenir, se
llevé un inventario en estado natural de la documentacion perteneciente al
periodo 1990-2007 que no fue intervenida por Diego Acero, tomando como
asunto el nombre con el que fueron marcadas las carpetas de carton en que
se encontraban almacenados los documentos.

Por esa razdn, se realiz6 un inventario documental en estado natural de

estos documentos, para lo cual se utiliz6 el nombre con el que estan
marcadas las carpetas para designarlas en la columna Asunto.
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1 Asociacion ,Colomb|ana de 1997 | 2001 1 41 Pap Baja | Estatutos de la Asociacion
Gedgrafos el
2 Pa Copias y originales de las
Calificaciones 98-2000 1997 | 2001 1 165 elp Baja | calificaciones de diversas
asignaturas
Cartas autorizando que un
3 Cartas IIFA 1996-1998 1996 | 1998 1 3g | PapP | gyja | Profesor perteneciente al
el EPG retire cheques de
otros profesores
Cartas solicitando
Contratos 2000-2001 2001 | 2001 1 167 | P2 | Baja servicios de
4 el conferencistas; copias de
cotizaciones y de facturas
Comunicaciones con la
5 Decanatura 1994 | 2009 1 206 | 2P | ggja | Decanatura de la Facultad
el de Ciencias de la
Educacién de la UPTC
Listados de participantes
6 Diplomados 1999 1998 | 1999 1 159 | PaP | gaja | ©N €l diplomado, asi como
el solicitudes de informacion
e inscripcién al mismo
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Entidad Remitente:

Hoja No. 2 de 2

Entidad Productora: Registro de Entrada
Unidad Administrativa: Escuela de Posgrados de la Facultad de Ciencias Di - No. de
., fa |Mes| Afo .
de la Educacién Transferencia
Oficina Productora: Estudios de Posgrados de Geografia 2019 | 8 28
Objeto:
No. Fechas Unidad de No. Frecu
ord | COdi |  Asunto | Serie y Subserie Documental Extremas Conservacién Folio Sotzor corey OBSERVACIONES
en | 9o Inicial | Final | Caja | Carpeta | tomo | otro | S Ita
Cronograma de las clases
Horarios Clase 97-2000 1997 | 2000 1 8o | PaP | paja | ©Nlos salones del EPG
7 el por semana
Comunicaciones con el
Instituto de Investigacion y
Formacién Avanzada de la
UPTC acerca de
8 Investigaciones IIFA 1997 | 2007 1 65 Pap Baja contratacion de. personal y
el Presentacion de
Resumenes con destino al
anuario de investigaciones
UPTC, de articulos de
Perspectiva Geogréfica
9 Pa Copias de normas
Normativa 1982 | 2007 1 91 P Baja dictadas por UPTC e
el
IGAC
10 Radicacion Cartas IIFA 1996-1997 | 1996 | 1997 1 118 P;‘Ip Baja Rad'cac'orggsr g“e”tas de
Comunicaciones sobre la
Red de Ordenamiento Territorial Pap ._ | constitucion de la Red
11 2000-1996 1996 | 2000 1 57 el Baja Universitaria de
Ordenamiento Territorial
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3.1 Cuadros de Clasificacion Documental

Para poder clasificar los documentos, se analizaron las funciones que otorga
el convenio de cooperacion al EPG en cada periodo trabajado, relacionando
las funciones con los documentos existentes, o que dio como resultado las

siguientes tablas:

Identificacion de series con base en las funciones Convenio 1981-

1990
Funcién Serie Subserie
Organizar y  desarrollar ACUERDOS Acuerdos del

cursos de instruccién 'y
entrenamiento avanzados
conducentes a la obtencién
de titulos de postgrado en
especializaciones
geograficas, tales como los
de Méster y Doctor (Ph.D.)

Consejo Directivo

Organizar vy desarrollar ACTAS
programas especiales de

Actas del Consejo
Directivo

investigacién geografica que, ACUERDOS
a la vez que sean de utilidad

regional, permitan entrenar e

inducir en este campo a los

estudiantes del PEG

Acuerdos del
Consejo Directivo

Acuerdos del
Consejo Directivo

Organizar 'y  desarrollar ACUERDOS
programas de
complementacion Y0 AcTAS
nivelacion geografica a

diferentes niveles

Actas del Consejo
Directivo

Acuerdos del
Consejo Directivo

Actas del Consejo
Directivo

Aprobar el reglamento ACUERDOS
académico del Programa
ACTAS
REGLAMENTOS

Reglamento
Académico
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Proponer al IGAC o a la ACTAS Actas del Consejo

UPTC el nombramiento o Directivo

remocion del Director

Académico del PEG, asignar

funciones, evaluar y

supervisar el trabajo de éste

Estudiar, aprobar y evaluar ACTAS Actas del Consejo

las actividades del PEG Directivo
CONSTANCIAS

Decidir sobre valores de la ACTAS Actas del Consejo

inscripcion y matricula a los Directivo

diferentes cursos del PEG y

trazar sus  politicas vy

estrategias financieras

Aprobar el presupuesto anual ACUERDOS Acuerdos del

del PEG Consejo Directivo

Estudiar y aprobar la ACUERDOS Acuerdos del

participacion del PEG en Consejo Directivo

eventos cientificos o técnicos

de interés y los programas de

excursiones

Fijar los requisitos para ser ACTAS Actas del Consejo

profesor del PEG, a partir de Directivo

un nivel aca_derlmcto de Ph'c?' ACUERDOS Acuerdos del

0 su  equivalente, o de Consejo Directivo

candidatos a este titulo en

etapa de redaccion de

disertacion

A propuesta del Director ACTAS Actas del Consejo

Académico, estudiar y
proponer a la UPTC vy al
IGAC el nombramiento de
profesores de tiempo

Directivo
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completo y de los
catedraticos, asi como
recomendar la terminacion de
sus contratos

Pactar la vinculacion ACTAS Actas del Consejo
permanente u ocasional de Directivo
entidades nacionales o]

internacionales a las

actividades académicas o
cientificas del Programa,
vinculaciones que seran
contratadas legalmente,
cuando fuera necesario, por
el IGACy la UPTC

Proponer a la UPTC o IGAC ACTAS Actas del Consejo
la celebracion de convenios Directivo

de intercambio de profesores

y de estudiantes y

convalidacion de certificados

y titulos con entidades

docentes de nivel
postgraduado del pais o del
exterior

COMUNICACIONES
OFICIALES

Identificacion de series con base en las funciones Convenio 1990-
2007

Funcion Serie Subserie
Escoger al Secretario del ACTAS Actas del Consejo
Consejo Directivo
Conceptuar ante el Consejo ACTAS Actas del Consejo
Académico UPTC  sobre Directivo
creacion,  modificacion 0 ACTAS Actas del Comité
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supresion de subprogramas de Curriculo
establecidos dentro del CONTENIDOS
contexto del convenio PROGRAMATICOS

INFORMES Informes de

Gestion

Proponer  ante Consejo ACTAS Actas del Consejo
Académico UPTC Directivo
reglamentos académicos que ACUERDOS Acuerdos del
rjan los programas del Consejo Directivo
presente Convenio

REGLAMENTOS Reglamento

Académico

Sugerir a UPTC o IGAC la ACTAS Actas del Consejo
contratacion de  personal Directivo
directivo  necesario  para
administrar los subprogramas
del Convenio, conforme a
disponibilidades
presupuestales Si no
pertenece a planta de
personal de las instituciones
Recomendar ante el Consejo ACTAS Actas del Consejo
Académico UPTC Directivo
anual/me_nte el calendario ACTAS Actas del Comité
académico de los programas de Curriculo

desarrollados a través del
Convenio

Conceptuar sobre propuestas ACTAS

académicas, técnicas vy

financieras para el desarrollo A

conjunto de proyectos
docentes, de investigacion y
asesoria

Actas del Consejo
Directivo

TAS

Actas del Comité

de Curriculo

COMUNICACIONES
OFICIALES
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Series y subseries

Con base en lo anterior, se realizaron los cuadros de clasificacion
documental de cada periodo, para codificar y organizar las series y
subseries.

Cuadro de Clasificacion Documental Convenio 1981 — 1990

Cédigo Serie Cédigo Subserie

1 ACTAS 1.1 Actas del Consejo
Directivo

2 ACUERDOS 2.1 Acuerdos del Consejo
Directivo

3 CONSTANCIAS 3.1 Constancias a Docentes

4 CONVENIOS 4.1 Convenios de
Cooperacion
Interinstitucional

5 COMUNICACIONES

OFICIALES
6 REGLAMENTOS 6.1 Reglamento Académico

Cuadro de Clasificacion Documental Convenio 1990 — 2007

Cédigo Serie Cédigo Subserie

1 ACTAS 1.1 Actas del Comité de
Curriculo

1.2 Actas del Consejo

Directivo

2 ACUERDOS 2.1 Acuerdos del Consejo
Directivo

3 CONTENIDOS

PROGRAMATICOS

4 CONVENIOS 4.1 Convenios de

Cooperacion
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Interinstitucional

5 COMUNICACIONES
OFICIALES
INFORMES 6.1 Informes de Gestion
REGLAMENTOS 7.1 Reglamento Académico

3.2 Inventario Documental

Después de identificar y clasificar las series y subseries, se procede a
realizar el inventario de los documentos existentes para evaluar el volumen
documental de cada serie y subserie.

Asi, se tuvieron en cuenta los folios de aquella documentaciéon que hace

parte de los cuadros de clasificacibn documental, contando los folios y las
carpetas en las que se encuentran actualmente.
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Inventario Documental Periodo 1981-1990

Entidad Remitente: Hoja No. 1 de 2
Entidad Productora: Registro de Entrada
Unidad Administrativa: Escuela de Posgrados de la Facultad de Ciencias DI . No. de
., ia |Mes| Afio .
de la Educacién Transferencia
Oficina Productora: Estudios de Posgrados de Geografia 2019 | 9 8
Objeto:
No. o Fechas Unidad d_e, No. Frecu
ord | COdi |  Asunto | Serie y Subserie Documental Extremas Conservacion Folio SOtgor ce:rf's“:j OBSERVACIONES
<l go Inicial Final | Caja | Carpeta | tomo | ofro S Ita
1 ACTAS 108 | 199 16 o | Pap | o | Acastde 982226 de
1|11 Actas del Consejo Directivo 2 5 el I
2 2 ACUERDOS 198 | 199 1 40 Pap Baia Acuerdos 1 de 1982 a 24
2.1 Acuerdos del Consejo Directivo 2 8 el ! de 1998

Documentos en los que
se certifica la prestacién
3 3 CONSTANCIAS 198 | 200 Pap de un servicio como

3.1 Constancias a Docentes 8 2 1 39 el Baja docente o conferencista
en médulos de la
Maestria en Geografia

Convenio de

CONVENIOS Cooperacion
4 441 Convenios de Cooperacion 127 128 1 15 P:Ip Baja | Interinstitucional firmado
' Interinstitucional entre el IGAC y la UPTC
para la creacion del EPG
Comunicaciones entre el

5 | 5 | COMUNICACIONES OFICIALES | 198 | 200 34 150 | P2 | Baja EPG y otras

4 9 el dependencias de la

UPTC y otras entidades




Inventario Documental Periodo 1981-1990

Entidad Remitente: Hoja No. 2 de 2

Entidad Productora: Registro de Entrada
Unidad Administrativa: Escuela de Posgrados de la Facultad de Ciencias DI . No. de
., ia |Mes| Afio .

de la Educacién Transferencia
Oficina Productora: Estudios de Posgrados de Geografia 2019 | 9 8
Objeto:

No. Fechas Unidad de No. Frecu

ord | COdi |  Asunto | Serie y Subserie Documental Extremas Conservacion Folio SOtgor ce:rf's“:j OBSERVACIONES

<l go Inicial Final | Caja | Carpeta | tomo | ofro S Ita

6 REGLAMENTOS 198 | 198 Pap . Reglamento académico
1 11 Baja

6 | 6.1 Reglamento Académico 3 3 el del programa EPG




3.3 Tablas de Valoracion Documental

Con base en los cuadros de clasificacion, se procedi6 a la realizacion de las
tablas de valoracién documental para ambos periodos, para lo cual se conté
con la colaboracion de los funcionarios del EPG, principalmente Maritza
Ardmirola, asistente académico-administrativa y la Dra. Nohora Carvajal,
Coordinadora Académica del EPG, con quienes discutimos acerca de la
importancia de los documentos para el desarrollo de las funciones del EPG,
el tiempo que transcurre después del cierre del tramite de cada documento y
el momento en que disminuye visiblemente la necesidad de su uso, asi como
la existencia de documentos de apoyo, utiles para el cumplimiento de
funciones, pero producidos por otras dependencias.

Para la disposicion final se tuvieron en cuenta los valores secundarios que
pueden tener los documentos para la reconstruccion de la historia del EPG y
para el analisis de la evolucion de la educacion de la geografia en Colombia,
y por ello se decide conservar de manera total series y subseries como Actas
del Consejo Directivo e Informes de Gestidn.

Por otro lado, se prefirid realizar seleccion de las series Comunicaciones
Oficiales y Constancias, puesto que no hacen parte de los resultados
misionales del programa, pero si permiten ver algunas relaciones entre el
EPG y otras entidades y dependencias, por lo cual se decidié conservar las
constancias entregadas a profesores y conferencistas.
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Uptc <

Universidad Pedagogica y ;;'&

Tecnolégica de Colombia %, ? &

GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA

OFICINAPRODUCTORA: ESCUELA DE POSGRADOS FACULTAD CIENCIAS DE LA EDUCACION

PROGRAMA: ESTUDIOS DE POSTGRADO EN GEOGRAFIA PERIODO: 1981-1990

CONVENCIONES:
S: Seleccién E: Eliminacion CT: Conservacién Total M: Microfilmacidn u otros soportes
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y Archivo PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Central S E CT M
1 ACTAS X X | Se conservan los originales en la Oficina Productora,
1.1 Actas del Consejo Directivo 20 afios la cual se encarga de transferirlos al Archivo Central.
° Anexos
2 ACUERDOS
2.1 Acuerdos del Consejo Directivo X X | Se conservan totalmente ya que muestran las
20 afios decisiones académicas y administrativas de la

oficina, por lo cual adquieren valores
secundarios acerca de la historia del EPG.

3 CONSTANCIAS

3.1 Constancias a Docentes 10 afios X Se realizara una seleccion cualitativa,
conservando las constancias producidas por el
EPG para las personas que hayan prestado
sus servicios como docentes o conferencistas
en las actividades académicas del EPG.
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Uptc

Universidad Pedagogica y 3.{&5

Tecnolbgica de Colombia

I)‘P*?M e

GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

] RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y Archivo PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Central S E cT |l m

4 CONVENIOS 20 X X | Se conserva de manera permanente debido a que es

41 Convenios de Cooperacion Internstitucional el documento base para la existencia del EPG y
sefiala sus funciones y objetivos.

5 COMUNICACIONES OFICIALES 10 afios X Se seleccionara el 5% de la documentacion de
manera aleatoria, dado que esta muestra las
relaciones del EPG con otras dependencias de
la UPTC y con otras instituciones e individuos,
permite  hacer un  acercamiento  al
funcionamiento de la oficina

6 REGLAMENTOS 10 afios X Se conserva debido a que es un documento que

6.1 Reglamento Académico regula las relaciones entre los estudiantes y el EPG,
por lo cual es de valor histérico para la
reconstruccion de la historia del programa.
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Uptc

Universidad Pedagogica y ;qlz'f "&é
Tecnologica de Colombia 2 4

#p u

p

GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA

OFICINAPRODUCTORA: ESCUELA DE POSGRADOS FACULTAD CIENCIAS DE LA EDUCACION

PROGRAMA: ESTUDIOS DE POSTGRADO EN GEOGRAFIA PERIODO: 1990-2007

copIGOo

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

S E CcT

=

PROCEDIMIENTO

12

ACTAS
Actas del Comité de Curriculo

Actas del Consejo Directivo

20 afos

Se conservan totalmente ya que muestran el
proceso de toma de decisiones académicas y
administrativas de la oficina, por lo cual forman
parte de la memoria histdrica del EPG

Se conservan totalmente ya que muestran el
proceso de toma de decisiones académicas y
administrativas de la oficina, por lo cual forman
parte de la memoria histdrica del EPG

ACUERDOS
Acuerdos del Consejo Directivo

20 afos

Se conservan totalmente ya que muestran las
decisiones administrativas de la oficina, por lo
cual adquieren valores secundarios acerca de
la historia del EPG

41

CONTENIDOS PROGRAMATICOS

CONVENIOS
Convenios de Cooperacion Interinstitucional

10 afios

20 afios

Se conservan totalmente ya que son evidencia
de los cambios académicos y tedricos del
programa de maestria, y por lo tanto se
convierten en memoria histdrica del mismo

Se conserva de manera permanente debido a
que es el documento base para la existencia
del EPG, ademas de mostrar las relaciones con
otras instituciones
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Uptc

S AR

Universidad Pedagdgica y =
Tecnologica de Colombia 2

=
&
¥ o

g o

GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

] RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y Archivo PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Central S E cT | m

5 COMUNICACIONES OFICIALES 20 afios X Se seleccionara el 5% de la documentacién de
manera aleatoria, dado que esta muestra las
relaciones del EPG con otras dependencias de
la UPTC y con otras instituciones e individuos,
permite  hacer un  acercamiento  al
funcionamiento de la oficina.

6 INFORMES 20 afios X X | Se conservan totalmente ya que exponen el

6.1 Informes de Gestién desarrollo pormenorizado de las actividades del
EPG, por lo cual facilitan la reconstruccién de la
historia del programa

7 REGLAMENTOS 10 afios X X | Se conserva ya que Es un documento que regula las

71 Reglamento Académico relaciones entre los estudiantes y el EPG, por lo cual
es de valor histérico para la reconstruccion de la
historia del programa.

Nombre y firma responsable Dependencia: Fecha:

Nombre y firma responsable Grupo Archivo: Fecha:

CONVENCIONES:
S: Seleccién
E: Eliminacion
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CT: Conservacién Total
M: Microfilmacion u otros soportes




3.4 Acta de Eliminacion

De manera paralela, se redactd la propuesta de Acta de Eliminacion, en la
gue se consignaron todos aquellos documentos que por diversas razones
han sido conservados dentro del archivo del EPG, pero que no hacen parte
de la documentacién producida por esta dependencia. Asi, se decidié
eliminar documentos para evitar duplicidad con la conservada por otras
dependencias de la UPTC o del IGAC.

En la columna Serie/Subserie o Contenido se consignaron los nombres con
gue fueron marcadas las carpetas que contienen los documentos a eliminar.

No.

Serie /
Subserie o
Contenido

Fechas
Extremas

Folio
s

Observaciones

Inicial

Final

Convenios

1981

2007

25

Copias de convenios. Cuando
no se tiene el original, se
conserva una copia y se
eliminan las demas.

Normativa

1982

2007

91

Normas generadas por
diferentes autoridades (como
Rectoria o Consejo Superior
UPTC). Se eliminan ya que no
son producidas por el EPG,
por lo que se consideran
documentos de apoyo.

Facturas

1998

2001

155

Copias de facturas por compra
de bienes o0 servicios. Los
originales reposan en el Grupo
de Tesoreria.

Ingresos

2000

2001

181

Copias de recibos de
consignacion hechas a la
cuenta del Convenio, Yy
enviadas a Pagaduria de la
UPTC.

Egresos

2000

2000

89

Copias de solicitudes de
compra de bienes y servicios
para el EPG.

Asociaciéon
Colombiana

1984

2001

49

Estatutos de la Asociacion e
informacion de eventos

36




de Gedgrafos

realizados por ellos. Se
eliminan ya que no son
documentos producidos por el
EPG, por lo cual se consideran
documentos de apoyo.

Cartas
Autorizacion
IHFA

1996

1998

38

Copias de solicitudes de
generacion de cheques para
pago por clases dictadas, asi
como de autorizaciones para
que el profesor Angel Massiris
retire estos cheques.

Inventarios de
Elementos de
Consumo vy
Devolutivos

1984

1993

115

Inventarios de muebles y otros
elementos que la UPTC
entrega anualmente a EPG.
Los originales reposan en la
Division de Bienes y
Suministros.

Radicacion
Cartas IIFA

1996

1997

118

La informacion reposa en
Tesoreria de la UPTC. Se
eliminan debido a que son
copias de documentos que no
son producidos por el EPG,
por lo cual se consideran
documentos de apoyo.

10

Investigacione
s lIFA

1997

2007

65

Comunicaciones referentes a
contratacion de personal y a
presentacion de resumenes de
articulos para el anuario de
investigaciones de la UPTC.
Se eliminan por ser
documentos que pertenecen al
Grupo de Talento Humano.

11

Diplomados
1999

1998

1998

150

Se conservaran los contenidos
programaticos de los
seminarios dictados en los
diplomados, y se eliminaran
los otros documentos, en tanto
son documentos de apoyo.

12

Medida
evaluativa por

1982

1982

15

Se elimina en cuanto a que es
un documento de apoyo,
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ULAS

producido por la Vicerrectoria
Académica.

13 | Publicaciones | 1983 | 1983 | 8 Debido a que son cotizaciones
seriadas para de suscripciones a revistas
el EPG especializadas, no cumplen

funcién dentro del convenio.

14 | Horarios 1984 | 2000 | 114 Cronogramas de wuso de

salones.

15 | Viéticos 1991 | 1991 | 20 Se eliminan ya que son

documentos producidos por
Direccion General del IGAC y
gue no guardan relacion con el
funcionamiento del EPG.

16 | Actas del | 1983 | 1983 | 2 Listas de estudiantes
Comité de admitidos. La informacién
Admisiones reposa en la Seccion de

Admisiones, matriculas vy
control académico.

17 | Consejeria 1985 | 1985 | 6 Cartas en las que estudiantes
Académica solicitan radicacion de

determinado profesor como
Consejero Académico y
Director de Tesis

18 | Consolidado | 2007 | 2007 |9 Presupuestos, consolidados
de Registros de ogastos y costos. La
Presupuestale informacion no hace parte de
S de las funciones del EPG, por lo
Compromisos cual se consideran
por Centros documentos de apoyo.
de Costos

19 | Consolidados. | 2000 | 2002 | 152 Documentacion variada, que
Ingresos y incluye relaciones de gastos,
gastos costos e ingresos, y

borradores de presupuesto,
entre otros, y que quedd
consignada en la Direccion
Administrativa y Financiera de
la UPTC.

20 | Inventario 2007 | 2007 |12 Inventario de muebles y otros
Individual elementos de oficina recibidos
Funcionario por director del EPG. Firmado
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Por Division
Administrativa

por Coordinador de Almacén.
No son documentos
producidos por el EPG, por lo
cual son considerados
documentos de apoyo.

21

Ordenes de
Servicio 2002

2002

2002

175

Copias de facturas por compra
de bienes vy Servicios;
solicitudes de compra;
solicitudes de conferencias en
la Maestria
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4. Impacto de la Intervencion Archivistica

El principal impacto es la propuesta de Tablas de Valoracién para los dos
primeros periodos de funcionamiento del EPG, ya que es un paso primordial
para la organizacion del archivo y la recuperacion del patrimonio documental
del programa de Estudios de Posgrados en Geografia y de la Maestria en
Geografia, que, a fin de cuentas, hace parte de la historia de la Facultad de
Ciencias de la Educacion.

De esa manera, el personal del EPG podrd entender la importancia de la
documentacion que, aunque ya no estd en vigencia y es de muy baja
consulta, hace parte de la historia y evolucion de la dependencia.

Por otro lado, el acta de eliminacion para los periodos intervenidos también
permite descongestionar el archivo, que ya se acerca a un punto en el que
no se podran incorporar nuevos documentos, producto de las funciones que
cumple en este momento esta dependencia.

Estos dos instrumentos permiten iniciar el proceso que facilitara la realizacion
de la primera transferencia documental del archivo de gestion del EPG al
Archivo Central de la Universidad Pedagogica y Tecnoldgica de Colombia,
generando asi una liberacion de espacio para un mejor desarrollo de las
funciones propias del EPG, asi como una mejor conservacion de los
documentos.

Junto a ello, gracias al acercamiento y la ayuda que recibi por parte del
personal del EPG, los funcionarios del programa se concienciaron de la
importancia y la utilidad de la aplicacién de los principios archivisticos en el
desarrollo de sus funciones, ya que vieron que facilita el almacenamiento y
consulta de documentos al generar una clasificacion clara y organizada, para
permitir ordenar los documentos de acuerdo a su serie respectiva, por lo cual
permite un uso més eficaz de la documentacion y del espacio destinado al
depdsito de los documentos.

De esa forma, se ha despertado un interés por parte de los funcionarios del
EPG por continuar con el proceso de organizacion del archivo y de la
aplicacion de los instrumentos archivisticos y la normativa archivistica
vigente.

40



5. Dificultades y recomendaciones

La principal dificultad que se observé en el manejo del archivo por parte de
los miembros del EPG es la distancia existente entre el Archivo Central de la
UPTC vy el archivo de gestion del EPG, ya que el encontrarse en ciudades
diferentes entorpece las posibilidades de un acompafiamiento mas continuo
por parte del Departamento de Archivo y Correspondencia, que seria
representado en reuniones y capacitaciones archivisticas mas seguidas, asi
como en el acompafiamiento de la aplicacion de instrumentos archivisticos,
como es el caso de Inventarios Documentales y Tablas de Retencién
Documental.

En cuanto a recomendaciones, es indispensable realizar las siguientes:

e Es necesario que los documentos que vaya generando el EPG sean
almacenados con base en la Tabla de Retencion Documental vigente,
para evitar la ampliacion del fondo documental acumulado.

e Disminuir el uso de elementos metalicos, como ganchos legajadores y
de cosedora, dentro de los documentos.

e Realizar jornadas frecuentes de aseo y desinfeccion en el depésito del
archivo, para evitar acumulacion de polvo y deterioro de los
documentos.

e Capacitar al personal en conceptos archivisticos y aplicacion de las
Tablas de Valoracién y de Retencion Documental.

e Para cumplir con el ciclo vital de los documentos, es perentorio que se
realicen transferencias documentales primarias al Archivo Central.

e Conformar, dentro del EPG, un equipo interdisciplinario que tenga la
capacidad de desarrollar la funcion archivistica.

e Es imprescindible que se presente esta propuesta de organizacion al
Comité de Archivo de la UPTC para su estudio, perfeccionamiento y
posterior aplicacion.
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Anexos

Anexo 1

Normograma que rige al EPG. Compilado por Diego Fernando Acero
Vargas y actualizado por José Alejandro Delgado Cuervo

Norma No. Fecha Dependencia
Convenio para 18/12/1981 Universidad Convenio de
el  Desarrollo Pedagdgica y cooperacion
de un Tecnoldgica de interinstitucional para
Programa de Colombia el desarrollo de la
Estudios de UPTC - Maestria en Geografia
Postgrado en Instituto
Geografia Geografico
Agustin
Codazzi -
IGAC
Acuerdo 52 24/06/1982 Consejo Por el Cual se Crea el
Superior de la Programa de Estudios
UPTC de postgrado en
Geografia, a Nivel de
Maestria, en la
Universidad
Pedagogica y
Tecnoldgica de
Colombia, dentro del
marco de un
Convenio
Interinstitucional con el
Instituto Geografico
Agustin Codazzi
Acuerdo 10 29/07/1988 Consejo Por el cual se modifica
Directivo EPG el reglamento en lo
gue respecta a la
presentacion del
trabajo de grado
Convenio 27/07/1990 Universidad Convenio de
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Pedagdgica y cooperacion

Tecnolégica de interinstitucional

para

Colombia el desarrollo de la
UPTC Maestria en Geografia
Instituto
Geografico
Agustin
Codazzi
IGAC
Acuerdo 42 24/04/1991 Consejo Por el cual se hace
Superior de la una reforma curricular
UPTC al Postgrado de
Geografia
Acuerdo 25 30/04/1996 Consejo Por el Cual se Modifica
Directivo EPG el Titulo y se fijan los
Derechos Pecuniarios
Para el Programa de
Maestria en Geografia
Adenda 1 26/07/2000 IGAC Por el cual se extiende
el tiempo de
funcionamiento del
convenio hasta 2003
Resolucién 1455 27/06/2002 Ministerio Por el Cual se renueva
Educacién la Autorizacion de un
Programa de Maestria
Adenda 2 26/07/2003 IGAC Por el cual se extiende
el tiempo de
funcionamiento del
convenio hasta 2007
Resolucién 116 23/11/2004 Consejo Por la Cual se Modifica
Directivo EPG el plan de Estudios del
Programa de Maestria
en  Geografia del
Convenio UPTC- IGAC
y La Naturaleza del
Enfasis en Cada
Promocion
Acuerdo 115 07/12/2006 Consejo Por el cual se crea el
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Superior de la programa de
UPTC Doctorado en
Geografia

Resolucion

4211 26/07/2007

Ministerio  de Por el cual se le otorga

Educacion Registro Calificado al
Programa de Maestria
en Geografia

Convenio

2660 22/11/2007

Universidad Renovacion del
Pedagogica y Convenio entre las dos
Tecnolégica de instituciones

Colombia

UPTC -

Instituto

Geografico

Agustin

Codazzi -

IGAC
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