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PRESENTACION

La declaracion universal sobre los archivos, elaborada por el Consejo Internacional
de Archivos y adoptada por la UNESCO* en el afio 2011 sitGa el papel crucial de los
archivos como custodios de decisiones, actuaciones y memoria, en los cuales se
conservan los patrimonios Unicos e irremplazables de las entidades, que se
transmite de generacion en generacion en el marco de las actuaciones
administrativas. Es por esto que los documentos que se custodian en los archivos
se convierten en fuentes fiables de informacion, garantizando la transparencia y
jugando un papel importante en el desarrollo de la sociedad, donde se contribuya a
la conservacion y salvaguarda de la memoria tanto individual como colectiva.

En el contexto Colombiano el Archivo Central se concibe como la “Unidad
administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion
y reline los documentos transferidos por los mismos una vez ha finalizado su tramite
y cuando su consulta es constante”. Teniendo en cuenta lo anterior, el Archivo
Central es la Unidad Administrativa donde se deben conservar los documentos una
vez culminado su tramite en el Archivo de Gestion. Esta dependencia cuenta con
independencia administrativa, también se coordina y controla los archivos de
gestion, también se fomentan las buenas practicas de clasificacion, ordenacion y
descripcion institucionales. Esto anidado de una planificacion para las
transferencias documentales en el marco de la implementacion de las Tablas de
Retencién Documental vigentes.

La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca fundada en 1945 como Colegio
Mayor de Cultura Femenina, actualmente cuenta con un fondo documental de 1139
metros lineales, estos documentos aun se encuentran en las diferentes
dependencias académicas y administrativas. Alli, cada dependencia realizé los
procesos de Organizacion (Clasificacion, Ordenacion, Descripcion) en el marco de
la aplicacién de Tablas de Retencién Documental. Por otra parte, por no contar con
un “lugar” centralizado para la guarda y custodia de la informacion no se han
realizado las transferencias primarias incumpliendo lo establecido en la Ley 594 de
2000 (Ley General de Archivos), sus archivos se encuentran saturados ocasionando
demoras en la entrega de informacién a los usuarios (internos y externos), pérdida
de informacion contenida en los documentos por la inadecuada guarda de los
documentos y, deterioro de documentacion.

1 UNESCO. Declaracion universal sobre los Archivos. 2011. [En IineaJ. Disponible en: https://bit.ly/30ta455
2 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027 (31, octubre, 2006). Por el cual se
modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994,


https://bit.ly/3ota455

En este sentido, es de gran importancia la conformacion del Archivo Central, primero
para fortalecer los procesos de gestibn documental. En segundo lugar, para
garantizar el derecho al acceso de informacion, la transparencia y la eficacia
administrativa, donde se ofrezcan servicios de cara al usuario propendiendo por la
transparencia y acceso a la informacion, que cuente con espacios adecuados para
la guarda, custodia y conservacion de todo su acervo documental. Los archivos
debidamente organizados se convierten en garantes de derecho, contribuyen al
forjamiento de la historia patrimonial de una institucién pues se evidencian los
desarrollos administrativos, culturales, econémicos, politicos, sociales y culturales.

Después de analizar la situacién problema por la cual pasa la entidad, como es la
carencia de un Archivo Central Institucional, y lo que administrativamente esto
acarrea, surgié la necesidad de disefiar una propuesta de creacion del Archivo
Central para la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, con el fin de mitigar
la saturacion de sus archivos de gestion, para conservar de forma adecuada el
patrimonio documental institucional y, en sincronia con las disposiciones normativas
emanadas del Archivo General de la Nacion.

Para el desarrollo de esta propuesta se realizaron las siguientes actividades:
investigacion y reconstruccion de la evolucion histérica administrativa donde se
identificaron 6 etapas relacionadas con cambios en las politicas gubernamentales
del pais, esta a su vez muestran a groso modo el marco normativo que regulo el
cambio o reorganizacion administrativa, los cambios en su razén social, los hitos
que dieron cabida a su evolucion y finalmente las fechas que corresponden a cada
periodo. La segunda actividad fue la identificacion del estado actual de las
instalaciones donde se conservan los documentos, alli se determinaron las
caracteristicas actuales de la infraestructura fisica donde se custodian los archivos
de la Universidad.

En tercer lugar, con los datos e informacion recolectada y analizada en las
actividades anteriores se formul6 la propuesta para la creacion del Archivo Central
institucional, donde se determina el marco normativo en el cual se sustenta la
propuesta. Luego se definen las condiciones administrativas para que el Archivo
Central funcione, entre las que se encuentran: su estructura administrativa
(organigrama), areas estratégicas (consulta y procesos técnicos) y, funciones del
Archivo Central. Seguidamente se presentan las condiciones técnicas Y fisicas del
archivo donde se conservaran los documentos de la Universidad, haciendo énfasis
en las condiciones generales para su creacion, caracteristicas de las areas de
depdsito, condiciones ambientales y la propuesta de distribucion de areas minimas
del Archivo Central.
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1. EVOLUCION HISTORICA DE LA UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE
CUNDINAMARCA

Los inicios de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, tienen relacion
directa con la historia de la educacion femenina en Colombia, prueba de ello son los
cambios de admision, obtencion de titulos e ingreso a las mujeres a instituciones
educativas en sus diferentes niveles*. Lo anterior, con el objetivo de integrar la
participacion de la mujer en el ambito educativo post-secundario. Con este proceso
de integracion a la educacion superior, se promulgo en 1945 en cabeza del ministro
de educacion Doctor German Arciniegas la Ley 48 “Por la cual se fomenta la
creacion de los Colegios Mayores de Cultura Femenina, los cuales estaban
destinados a ofrecer a la mujer carreras universitarias de ciencias, letras, artes y
estudios sociales, sin que sea requisito esencial en todos casos, para ingresar a los
Colegios, el haber terminado estudios secundarios”.

Con el analisis de las fuentes primarias consultadas para la elaboracién de la
historia institucional de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, se pudieron
identificar 6 periodos o etapas , los cuales tienen relacién con los cambios operados
en las politicas gubernamentales, respecto a la educacion universitaria y a los
procesos econdémicos a través de los cuales la mujer se ha venido incorporando al
aparato productivo del pais, dadas las transformaciones sociales que se pusieron
en marcha a comienzos del siglo XX.

A continuacién se presenta de manera ilustrada la evolucién histérica por etapas de
la Universidad, dentro de la tabla se puede apreciar: el marco normativo que regul6
un cambio o reorganizacion, sus cambios en la razon social, los hitos que dieron
paso a su evolucion y finalmente las fechas extremas que muestran los procesos
de transicion desde su creaciéon como Colegio hasta su actual reconocimiento como
Universidad publica, con autonomia propia del orden nacional.

* Decreto 227 de 1933, el cual daba lugar a la obtencidn del titulo de primaria y secundaria para las mujeres.
En 1933 y 1934 se abrié el paso para que las mujeres ingresaran a las facultades de educacion. En 1936 la
Universidad Nacional hizo procesos de admision para mujeres y en 1937 se profesionalizo la carrera de trabajo
social para las mujeres.

3 COLOMBIA.CONGRESO DE COLOMBIA. Decreto 48 de 1945 (17, diciembre, 1945). Por la cual se
fomenta la creacion de Colegios Mayores de Cultura Femenina. 1945. [En linea]. Disponible en:
https://bit.ly/32Qq9rE
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Tabla 1 Evolucién Institucional.

Evolucion Institucional Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca

Norma Nombre Universidad Correspondiente al ailo Hito histérico
Colegio Mayor de Cultura Femenina de Fundacién, Adscrita a la Division de Educacion
Ley 48 de diciembre de 1945 |Cundinamarca Postsecundaria del MEN. 1945 - 1979
Decreto 083 de 1980 Colegio Mayor de Cundinamarca Unidad Administrativa especial, adscrita al MEN 1980 - 1987
Ley 24 de febrero 1988 Colegio Mayor de Cundinamarca Establecimiento PUblico del Orden Nacional y se
Decreto 758 de 1988 Colegio Mayor de Cundinamarca consolida como Institucién Universitaria
Se declara como ente Universitario Auténomo, define su
Ley 30de 1992 Colegio Mayor de Cundinamarca naturaleza juridicadentro del servicio a la educacion. 1988 - 1992
Ley 91 de 1993 Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca |Cambia el nombre de |a Instituciéon 1993 - 1996
Resolucion 828 de 1996 Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca |Reconocimiento Académico como Universidad 1996 -

Fuente: elaboracién propia

1.1PRIMERA ETAPA 1945 - 1979

El 7 de agosto de 1946 se inaugur6 en la ciudad de Bogota el Colegio Mayor de
Cultura Femenina de Cundinamarca. En las instalaciones del “Pandptico, una
fortaleza propiedad del departamento de Cundinamarca y habilitada como
penitenciaria central por el Gobierno Nacional, situada en uno de los lugares mas
céntricos de la capital™. Ese mismo dia también se inaugurarian los museos de
Historia, Etnologia y Arqueologia que compartian las mismas instalaciones del
Colegio Mayor. El objetivo principal de la institucién se basaba en:

“ofrecer una cultura superior de caracter universitario a las jévenes que,

terminando el bachillerato, desearan continuar sus estudios generales,
sin el propdsito de dedicarse al ejercicio de una profesion como la
medicina o el derecho. También brindaria cursos para estudiantes que,
sin terminar la secundaria, tuvieran la preparacién suficiente para
aprovechar los conocimientos impartidos en este nivel™.

Para el afio de 1946 el Gobierno Nacional nombro a Ana de Retrepo del Corral como
directora del Colegio Mayor, y a Gabriela Pelaez como Secretaria General. Los
primeros cursos ofrecidos en la institucion fueron: secretariado, cerdmica, ayudante
de arquitectura, servicio social, letras, biblioteconomia y técnicas de laboratorio.
Algunos de estos cursos son hoy en dia el origen de las facultades de administracion

4 GARCIA BUSTAMANTE, Miguel. Una historia de la educacion femenina: el Colegio Mayor de
Cundinamarca 1945-2000. Bogota D.C., 2003. p. 25
% Ibid., p. 33
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y economia, ciencias de la salud, ciencias sociales, derecho e ingenieria y
arquitectura®.

Méas adelante en 1949, con el Decreto 178 se reglamentd lo relacionado con las
facultades y escuelas que podian funcionar en los Colegios Mayores, entre las que
se encontraban: Facultad de Letras, Facultad de Servicio Social, Escuela de
técnicas de Laboratorio Clinico, Escuela de Biblioteca, Archivo y Museo, Escuela de
Delineantes de Arquitectura, Escuela de Secretariado, Escuela de Ceramica,
Escuela de Periodismo y Radiodifusion, Escuela de Economia Doméstica, Escuela
de Técnicas de Laboratorio Industrial, Escuela de Radiologia, Escuela de
Decoracion Artistica. También se brindaban orientaciones sobre la estructura
administrativa la cual debia contemplar una Directora General, una Secretaria
General, un Habilitado y una Mecandgrafa ayudante de la Secretaria General.
También se contemplaba en este decreto que cada Escuela debia tener una
Directora’.

Durante esta primera etapa, la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca se
consolidé como una institucion de alto nivel educativo. Desde el afio 1958 hasta
1979 se gestaron varias reformas al sistema de educacion en el pais, las cuales
involucraban directamente a los Colegios Mayores. Fue asi como se iniciaron
actividades relacionadas con la creacion de reglamentos de estudiantes, docentes,
personal administrativo; ademas se definieron con un mayor grado de exigencia los
requisitos para ingresar a los Colegios Mayores. Por otra parte, se fortalecia cada
vez mas la planta docente y administrativa, la planta fisica se reacondicionaba a los
nuevos retos de educacion, pero con el agravante que distingue a las instituciones
educativas publicas, la carencia de recursos adicionados por el Gobierno Nacional.

1.2SEGUNDA ETAPA 1980 - 1987

Durante esta segunda etapa se presenciaron cambios significativos los cuales
aportarian a lo que hoy se conoce como Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca. Entre los que encontramos, por un lado las contribuciones desde el
Gobierno Nacional para darle importancia a los surgidos Colegios Mayores y, por el
otro la evoluciébn de la estructura administrativa que apoya los procesos
académicos. Un breve recuento de estos hechos se evidencia a continuacion:

6 ECURED. Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca. [sitio web]. Cuba: [Consulta: 15 junio 2020].
Disponible en: https://www.ecured.cu/Universidad_Colegio_Mayor_de_Cundinamarca_(Colombia)

7 COLOMBIA. MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL. Decreto 178. (26, enero, 1949). Por el cual se
reglamenta la Ley 48 de 1945. Disponible en: https:/bit.ly/2QZwU4S
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“El Decreto 83 de 1980 determinaria el régimen de los Colegios Mayores

como dependencias del Ministerio de Educacion Nacional, con el
caracter de Unidades Administrativas especiales. Con posterioridad, el
22 de junio de 1981, el ministerio de educacién en cabeza su ministro
Carlos Alban Holguin, reconoceria al Colegio Mayor de Cundinamarca
como institucién universitaria y haria entrega simbodlica a la Doctora Alicia
Moyano Iregui quien fungia como rectora desde 1980 hasta 2002"8.

Como resultado, el nombre cambio a Colegio Mayor de Cundinamarca, su
organizacion administrativa aprobada mediante Acuerdo No. 026 de 1981, estaba
conformada por las siguientes instancias: Un érgano de direcciéon llamado Consejo
Directivo, seguidamente se distinguia la Rectoria de la cual se desprendian la
Secretaria General, las unidades académicas junto con la division administrativa.
También contaba con el comité académico, comité de administracion y servicios, la
junta de licitacién de contratos y los comités de escuela como 6rganos de asesoria
y coordinacién

Dentro de la seccion de Unidades Académicas podemos encontrar las escuelas de:
bacteriologia, trabajo social, comercio e idiomas, delineantes de arquitectura; y los
centros de extensién vocacional, admisiones registro y control, recursos educativos,
investigaciones, orientacion y asesoria, junto con el centro de salud. Por otra parte,
la division administrativa estaba conformada por la seccion de personal, servicios
generales (donde se desprendian los grupos de biblioteca y el de servicios
auxiliares), la seccion de bienestar social y la seccion financiera respectivamente.

Un afio después, el Colegio Mayor de Cundinamarca mediante Acuerdo 011 del 11
de mayo de 1982, modificO la estructura organica. Dentro de esta nueva
estructuracion administrativa y académica se evidencia la creacion de la
Vicerrectoria Académica, reemplazando la unidad académica; las escuelas se
convirtieron en Unidades Académicas. Otro cambio significativo que se muestra con
la promulgacion de este acuerdo, tiene relacion con la Secretaria General que ahora
era la encargada de “dirigir y coordinar las actividades de caracter administrativo del
Colegio, segln los lineamientos de Rectoria™: Es decir, se convirtié en responsable
tanto de la division administrativa como de las secciones y finalmente, el grupo de

8 GARCIA, Op. cit., P. 72

® COLOMBIA. UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA. Acuerdo 011 (11, mayo,
1981). Por el cual se establece la estructura organica del Colegio Mayor de Cundinamarca y se determinan las
funciones de las dependencias.
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biblioteca que antes estaba a cargo de la division administrativa, ahora hacia parte
de la seccién académica.

Dentro de los érganos de asesoria y coordinacion, se encontraban: el comité
académico, el de administracion y servicios, los comités de unidad, la junta de
licitaciones y contratos y, finalmente la comision de personal.

1.3TERCERA ETAPA 1988

A los cambios introducidos por el Decreto 83 de 1980 le precedian los regulados
por la Ley 24 de 1988. Esta norma, por medio del cual se reestructuraba el Ministerio
de Educacion Nacional y se dictaban otras disposiciones, se establecia para los
Colegios Mayores y establecimientos educativos oficiales nacionales y de
educacion técnica profesional, serian en adelante establecimientos publicos que se
regirian administrativa y académicamente por las normas que regulaban la
educacion superior. Afadase a esto que la estructura, funciones, patrimonio y
reglamentacion de estos establecimientos serian determinados por el Gobierno
Nacional©.

Més adelante el Gobierno Nacional con la promulgacion del Decreto 758 de 1988,
se mostrd interés en organizar los Colegios Mayores como establecimientos
publicos. Al respecto Garcia menciona: “la importancia de este decreto, desde la
perspectiva del mediano plazo, se podria cifrar en la continuacién que le dio al
proceso de autonomia de los Colegios Mayores y demas centros educativos
cubiertos por la norma, y en la posibilidad que les brindaba a los mismos de
transformar su caracter académico”!. Otro aspecto significativo para este afio se
relaciona con la conformacion de los 6rganos de direccion (Consejo Superior,
Consejo Académico y Rector), la conformacion de érganos de gobierno, la creacion
del estatuto general, reglamentos institucionales.

1.4CUARTA ETAPA 1988 -1992

Para finales de 1988 el Colegio Mayor de Cundinamarca se convierte en
establecimiento publico del orden nacional y se fortalece como instituciéon
universitaria autbnoma. Esto produjo que su estructura organica se modificara de

10 GARCIA, Op. cit., P. 134
1 |bid., p. 134
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acuerdo a los nuevos lineamientos y disposiciones normativas, este cambio quedoé
reflejado en el Acuerdo 010 del 17 de marzo de 1989, Por el cual se establece la
estructura organica del Colegio Mayor de Cundinamarca y se determinan las
funciones de sus dependencias.

La caracteristica principal de esta estructuracion académica y administrativa se
enmarca en la consolidacion de cuatro facultades: administracion y economia,
ciencias de la salud, ciencias sociales e ingenieria y arquitectura. Dentro de esta
estructura igualmente se pueden distinguir los 6rganos de direccion. También
aparecen las Oficinas asesoras de Rectoria. Oficina de Planeacion y Sistemas,
Oficina de Control Interno y Secretaria General. Se crean las Vicerrectoria
académica y administrativa; con esta ultima la creacion de las divisiones financiera,
de medio universitario y administrativa.

Afos mas tarde, con la Ley 30 de 1992 que dio paso a la organizaciéon del servicio
publico de la educacion superior, la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca
se declara como ente universitario autbnomo y define su naturaleza juridica en el
marco del servicio a la educacién. Pero esta condicion aun no estaba reconocida
por el Ministerio de Educacion Nacional.

1.5QUINTA ETAPA 1993 -1996

Con la sancion de la Ley 91 de 1993, el Congreso de Colombia reconoce con el
nombre de Universidad al Colegio Mayor de Cundinamarca. Por ende su naturaleza
juridica, su organizacion académica y administrativa debian estar acordes con lo
previsto en la Ley de organizacién de educacion superior. A esto se le agrega que
el Gobierno Nacional para garantizar el desarrollo cientifico, ampliar las condiciones
para la creacion de nuevas estrategias de ensefianza y de servicios a la comunidad
a través de la universidad debia contribuir con los traslados y adiciones necesarias
para tal fin.

Con fundamento al proceso de mejoramiento continuo, en 1996 mediante resolucion
828 el Ministerio de Educacion Nacional reconoce al Colegio Mayor de
Cundinamarca como institucibn de caracter Universitario, lo anterior como
respuesta a los logros obtenidos en actividades de docencia, investigacion y
proyeccion social. A raiz de este cambio la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca se consolidé en el ambito de la educacion superior en Colombia.
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1.6 SEXTA ETAPA 1996 - LA UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE
CUNDINAMARCA ACTUALMENTE

Desde su reconocimiento la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca ha
procurado mantener y fortalecer la equidad, la participacion, la reorientacion de las
relaciones interinstitucionales con el sector productivo, las publicaciones
universitarias, la internacionalizacion, la movilidad de estudiantes y docentes, la
promocién de la investigacién y su reconocimiento oficial; la ampliacion de la
infraestructura tecnoldgica, la virtualidad; la acreditacion de los programas y la
generacion de préacticas ciudadanas, comportamientos, actitudes cognitivas y
principios organizacionales y administrativos adaptados al mundo moderno, todos
orientados a fortalecer procesos y procedimientos de trabajo en equipo para lograr
la acreditacion Institucional?.

Lo anterior se ha visto reflejado administrativamente en tres cambios en su
estructura organica afios 1996, 2000 y 2007 respectivamente, los cuales se detallan
analizan a continuacion:

Mediante Acuerdo 004 de 1996, se establecieron 18 dependencias entre las que se
encuentran. Rectoria, Oficina de Control Interno, Oficina de Planeacion y Secretaria
General; en el ambito de la organizacion académica en cabeza de su Vicerrectoria,
encontramos cinco facultades. De administracién y economia, ciencias de la salud,
ciencias sociales, estudios disciplinarios y arquitectura e ingenieria. También
encontramos las divisiones de investigaciones, extension y apoyo académico. Por
otra parte la distribucion del &rea administrativa en cabeza de una Vicerrectoria, la
cual estaba integrada por las divisiones: financiera, medio universitario, division de
promocion y relaciones Interinstitucionales, de personal y de servicios
administrativos respectivamente.

12 1bid., ECURED
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llustraciéon 1Estructura Organica afio 1996.

5. ACUERDD 0043 JUNID
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Fuente: Elaboracién Propia

Seguidamente, para el afio 2000 con el acuerdo 012 del 10 de abril, la Universidad
Colegio Mayor de Cundinamarca, “establecié una nueva estructura organizacional,
la cual era producto de la experiencia acumulada al pasar de los afios y de las
necesidades académicas y administrativas que surgieron con el crecimiento
cualitativo y cuantitativo de la Universidad™2. Con respecto a la creaciéon de nuevas
dependencias se evidencia la creacion de la Oficina de Autoevaluacion y
Acreditacion como Oficina asesoria de Rectoria, asi como el cambio de nombre de
la facultad de estudios disciplinarios por el de Facultad de Derecho, la division de

13 GARCIA, Op. cit., P. 142
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personal cambia a division de recursos humanos y a la divisibn de servicios
administrativos se le delega la administracién de recursos fisicos.

llustracion 2 Estructura Organica afio 2000.
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Fuente Elaboracién Propia
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Agregando a lo anterior, el 21 de septiembre del mismo afio se crearia la Oficina
Juridica mediante acuerdo 027 del 2000.

Finalmente, en el afio 2007 mediante acuerdo 008 del 24 de abril, se modifica por
tltima vez la estructura organizacional de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca. Creando las Oficinas de Investigaciones y Oficina de Proyeccion
Social dependientes de Rectoria y, delegando las funciones de la Division de
extension y apoyo académico a la Vicerrectoria Académica.

llustracion 3 Estructura Organica afio 2007.

CONSEJO SUPERIOR
7. ACUERDO 008 ABRIL UN IVERSITARIO
24 DE 2007 -
}7 CONSEJO ACADEMICO
RECTCORIA
SECRETARIA GENERAL
OFICINA DE CONTROL
INTERNO
m OFICINA DE PLANEACION,
SRELE TR SISTEMAS Y DESARROLLO
OFICINA DE_
AUTOEVALUACION ¥
ACREDITACIGN
VICERRECTORIA VICERRECTORIA
ACADEMICA ADMINISTRATIVA
s D) e wik
aeeal [TT77C T -7 Wiy Eoom =
Sl u - - ol o L1 2 W
FACULTAD DE . ___ DIVISION ||
ADMINISTRACION ¥ ECONOMIA I FINANCIERA
FACULTAD DE [ DIVISION
CIEN CIAS DE LA SALUD - - MEDIO UNIVERSITARIO
DIVISION DE
|| FACULTAD DE PROMOCION ¥ RELACIONES [—
CIEN CIAS SOCIALES INTERINSTITUC IOMALES
n FACULTAD DE T DIVISION
DERECHO RECURSOS HUMANOS
DIVISION DE
FACULTAD DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS |—
INGENIERIA Y ARQUITECTURA ¥ RECURS0S FiSCOS

Fuente Elaboracion Propia
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Actualmente, la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca es reconocida por ser
una institucion con régimen especial, personeria juridica, autonomia académica,
administrativa y financiera, patrimonio independiente, vinculada al Ministerio de
Educacién Nacional en lo que se refiere a las politicas y a la planeacion del sector
educativo, Cuenta con una Unica Sede en la Ciudad de Bogota D.C. donde esta
ubicada su personal administrativo y algunas facultades como son: Administracion
y Economia, Facultad de Ciencias de la Salud y, Facultad de Ciencias Sociales.

Anidado a lo anterior, cuenta con instalaciones ubicadas en los alrededores de la
sede principal, donde estan la Facultad de Derecho, Facultad de Ingenieria y
Arquitectura, Centro de conciliacién, Consultorio juridico, Posgrados, Cursos de
extension y una extension en el municipio de Funza.

Tabla 2 Instalaciones Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca.
INSTALACIONES UBICACION DESCRIPCION
Ubicacion de Todas las
Unidades Administrativas, la
Biblioteca General, Area de
Salud, el Programa de
PRINCIPAL Calle 28 No. 5B-02 Bogota | Ciencias Basicas y las
Facultades de:
Administracion y Economia,
Ciencias de la Salud vy
Ciencias Sociales.

Ubicacion de las Oficinas de:
Carrera 13 N° 38-29 Piso 9 | Investigaciones y Proyeccion
Social.

Se brindan cursos no
formales a la comunidad en
general enfocados a las
artes, artesania, belleza,
decoracion, gastronomia,
entre otros.

Funcionamiento  de los
programas correspondientes
a la Facultad y la Biblioteca

OFICINAS ASESORAS,
EDIFICIO SAN JUAN

CURSOS DE EXTENSION | Carrera 20 No. 37-53 Bogota

FACULTAD DE DERECHO Calle 34 No. 6-56 Bogota

Juridica.
) Funcionamiento de los
FACULTAD DE INGENIERIA . rogramas de pregrado
Y ARQUITECTURA Calle 34 No. 5-45 Bogota gos%rado corresp%ngientes Z
la Facultad.
En esta sede se concentran
la Maestria y

especializaciones. También
encontramos el Centro de
Conciliacibn 'y Consultorio
Juridico.

POSGRADOS Calle 34 No. 5-71 Bogota
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Extensién de la Facultad de

Calle 15 No. 6-40 Funza, Administracion y Economia

FUNZA Cundinamarca do_nde se oferta el programa
Asistencia Gerencial
Presencial.

Fuente: Elaboracién Propia

En lo que respecta al cumplimiento de lo establecido en la Ley 594 de 2000 Ley
General de Archivos, desde el afio 1999 comenzé a regular su gestién documental,
manifestada en la primera convalidacion por parte del Archivo General de la Nacién
de sus Tablas de Retencion Documental y elaboracion de los demas instrumentos
archivisticos. Desde este momento la Institucién contdé con una herramienta que
ademas de identificar toda la produccién documental, contribuia a la organizacion
de los archivos atendiendo al principio de procedenciay orden original. Este proceso
era liderado por la Secretaria General como “garante de la organizacion,
mantenimiento y control del archivo general y la correspondencia de la
Universidad”4.

Actualmente, la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca cuenta con un fondo
documental de aproximadamente 1139 metros lineales. A esto se afiade que los
archivos correspondientes a la primera Tabla de Retencién Documental aprobada
en el afo 1999, junto con las versiones aprobadas posteriormente de los afios 2003,
2009 y 2013 aun se encuentran en los diferentes archivos de gestion de las
dependencias administrativas y académicas. Alli, cada dependencia es responsable
de realizar los procesos de Organizacion (Clasificacién, Ordenacion, Descripcion)
en el marco de la aplicacion de Tablas de Retencion Documental. Por otra parte,
por no contar con un “lugar” centralizado para la guarda y custodia de la informacion
una vez cumplida su retencion en el Archivo de Gestidn, no se han realizado las
transferencias documentales primarias (documentos que cumplieron su tiempo en
el Archivo de Gestidon y deben pasar al Archivo Central) incumpliendo los tiempos
de retencidon establecidos en las Tablas de Retencion Documental (TRD), sus
archivos se encuentran saturados ocasionando riesgos en: la entrega de
informacion a los usuarios (internos y externos), pérdida de informacidn contenida
en los documentos por la inadecuada conservacion de los documentos y, deterioro
de documentacion de caracter histoérico.

14 COLOMBIA. UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA. Acuerdo 012 (10, abril,
2000). Por el cual se establece la estructura organica y se determinan las funciones de las dependencias de la
Colegio Mayor de Cundinamarca.
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2. ESTADO ACTUAL DE LAS INSTALACIONES DONDE SE CONSERVA
LA DOCUMENTACION DE LA INSTITUCION

Para este capitulo se realizard el andlisis de la situacién actual en materia de
infraestructura fisica con el fin de determinar las caracteristicas actuales de las
instalaciones donde se custodian los documentos que se producen en razon de las
actividades de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca.

Para este analisis se tomaron como fuentes primarias de informacion los siguientes
documentos: En primer lugar, se realiz6 revision del informe entregado, producto de
la orden de trabajo 012 de 2016 con la firma Total Quality Management S.A. (TQM
S.A.), cuyo objeto fue: prestar servicio para el diagnostico del estado actual del
Programa de Gestibn Documental de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca. La realizacion de este documento se basé en los aspectos
normativos y tedricos propuestos por el Archivo General de la Nacién en su
documento “Pautas para diagnéstico integral de archivos”. La recoleccién de la
informacion por la empresa TQM S.A. se realizé mediante listas de verificacién de
archivos y encuestas a los funcionarios encargados de la gestion y administracion
de la documentacién en todas las oficinas segun organigrama.

Luego, se realizo el diligenciamiento de las herramientas de diagndstico de los ocho
(8) procesos de la Gestion Documental (herramienta realizada con base en las
pautas establecidas por el Archivo General de la Nacién'®). Cada herramienta
evidencia los productos que debe tener la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca para darle alcance a cada proceso en cumplimiento de la Ley.
Adicionalmente, se realizaron visitas en sitio y se tomaron fotografias. Lo anterior con
el fin de tener varias fuentes de informacion que apoyen los procesos de verificacién
de aspectos de infraestructura.

Si bien es cierto, el diagnéstico integral de archivos que presenta el Archivo General
de la Nacion aborda tematicas desde lo general a lo particular, para este caso de
estudio, se enfocara en los aspectos de infraestructura, esto partiendo de la premisa
del precitado libro que indica lo siguiente: “dependiendo del tipo de archivo, estos
aspectos van a tener mayor o menor incidencia en la relacién con la conservacion
de la documentacion™®.

15 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Pautas para diagnostico integral de archivos.
Imprenta Nacional de Colombia. 2003. 83 p.
16 1bid., p. 11
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llustracion 4 Aspectos evaluacion situacion actual. AGN (2003)

DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

Identificacion

i

Datos archivo
ID entidad que

Caracteristicas
documentacion

l

Almacenamiento
Aspectos archivisticos

Infraestructura

» Edificio
= Archivo:

A
L G G 4

pertenece el Archivo * Instalaciones Preservacion Doc.
» Admodn. Archivo y depositos Documentos en otro
7 Servicios Archivo * Condiciones deposito
prevencion » Estado conservacion
desastres Doc.

Fuente: elaboracion propia

2.1INFRAESTRUCTURA

La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca se encuentra ubicada en el Centro
de la Ciudad de Bogota D.C., por el costado derecho del Museo Nacional de
Colombia por la calle 28. En la institucion todas las dependencias académicas y
administrativas tienen en sus instalaciones los documentos organizados de acuerdo
a la version de aprobacion de sus Tablas de Retencion Documental (TRD).
Adicionalmente, como la Institucion cuenta con varias instalaciones, la
documentacién estéa dispersa. (Ver llustracién No. 2 Ubicacion de los documentos
producidos).

Con respecto al Archivo Central de la Universidad, no se evidencia un “lugar”
centralizado para la guarda y custodia de la informacién una vez cumplida su
retencion en el Archivo de Gestion. A esto se afiade, que no se han realizado las
transferencias primarias incumpliendo los tiempos de retencion establecidos en las
Tablas de retencion Documental (TRD), sus archivos se encuentran saturados
ocasionando demoras en la entrega de informacion a los usuarios (internos y
externos), pérdida de informacion contenida en los documentos por la inadecuada
conservacion de los documentos, y deterioro de documentacion de caracter
historico.

24



llustracién 5 Ubicacion de los documentos producidos.

Q ercent No. Instalaciones Ubicacion
1 PRINCIPAL Calle 28 No.’SB-OZ
0 Bogota
OFICINAS .
2 |Asesoras, EDIFICIO Carrera;i‘;yg 3829
9 SAN JUAN
CURSOS DE Carrera 20 No. 37-53
3 EXTENSION Bogota
FACULTAD DE Calle 34 No. 6-56
4 DERECHO Bogota
FACULTAD DE
- 4 No. 5-4
5 INGENIERIA Y calle go '\:)ct’: °
ARQUITECTURA 9
o P OSCRADOS Calle 34 No_ 571
Bogota
; CUNZA Calle 15 No. 6-40

Funza, Cundinamarca

Fuente: Elaboracién propia

La documentacién que

madera de archivo, gavetas y archivadores rodantes.

Hay dependencias que tienen documentacion en otros depdsitos o sitios fuera de
las oficinas, estas son: Division Financiera (altillo e Instalaciones Posgrados),
Recursos Humanos (pasillo frente de la Division), Rectoria cuartillo ubicado debajo
de la Oficina de Vicerrectoria Administrativa), Vicerrectoria Académica (cuarto
ubicado en el Area de Salud) y Promocion y Relaciones Interinstitucionales

(instalaciones Posgrados).
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reposa en cada oficina, divisibn y dependencia
correspondiente al Archivo Central esta almacenada en su totalidad en carpetas
cuatro aletas y carpetas celuguia, ubicadas en estanterias metéalicas, muebles de




Se evidencia, que no se han tenido en cuenta las condiciones minimas ambientales,
de espacio y, técnicas para los traslados de documentos a otros espacios nuevos.
Esto omitiendo la debida organizacion, conservaciéon y salvaguarda del patrimonio
documental institucional; esto ocasiona: perdida, deterioro, enfermedades,
reprocesos administrativos y futuras sanciones por incumplimiento a la hora de
consultar material que se viene deteriorando por su acumulacion

llustracion 6 Otros depésitos almacenamiento Archivos

Division Financiera Posgrados

g rwm

Rectoria Cuartillo A
Divisibn Recursos Humanos pasillo
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A
Deposito Posgrados Divisién de Promocion y Relaciones
Interinstitucionales

A 3 x -~
Vicerrectoria Académica Vicerrectoria Académica

Durante la recoleccion de informacién se evidencié que no se han tenido en cuenta
la normatividad relacionada con la conservacion de documentos que establece el
Acuerdo 049 de 2000, entre los que se encuentran:

Condiciones generales: ubicacion, espacio suficiente para albergar la
documentacion producida, aspectos estructurales, capacidad de almacenamiento,
distribucion de las areas donde se ubica la estanteria. Adicionalmente, no se han
tenido en cuenta las caracteristicas de las areas de depdésito, las cuales ayudan a
estructurar el almacenamiento de los documentos de forma adecuada. Tampoco se
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han tenido en cuenta las condiciones ambientales para proteger la documentacion
de agentes bioldgicos.

2.2 MOBILIARIO Y ESTADO DE LA DOCUMENTACION DE ACUERDO A
SU CICLO VITAL

Realizando el analisis de la informacion recolectada, a continuacién se presenta un
analisis comparativo que contempla el estado de la medicién en metros lineales de
la documentacion Vs el mobiliario destinado para tal fin. Con el objetivo de proyectar
cuanta documentacion debe ser objeto de transferencia al Archivo Central y las
actividades que se deben adelantar una vez este establecido el lugar donde se
resguardaran los documentos que cumplieron su tiempo de retencion en los
Archivos de Gestion.

2.2.1Archivos de gestion:

Actualmente, el total de metros lineales de los Archivos de Gestién (Herramienta
H1), corresponde a 197,10 Metros lineales; esta documentacion se encuentra
distribuida en las diferentes Oficinas, Divisiones y Dependencias productoras, en
estantes de madera, archivadores de gavetas metalicos y en espacios no
adecuados para la organizaciéon de los archivos. A continuacion, se presenta
informacion de los metros lineales teniendo en cuenta la estructura organica:

Tabla 3 Medicion Archivos de Gestion.

No. Nombre de la Oficina Metros AG
1 |Rectoria 0,90
2 | Oficina De Autoevaluacion y Acreditacién 2,40
3 | Oficina de Control Interno 1,80
4 | Oficina de Investigaciones 0,50
5 | Oficina Juridica 2,10
6 | Oficina de Planeacidn Sistemas y Desarrollo 4,50
7 | Oficina de Proyeccién Social 1,80
8 | Secretaria General 4,00
9 |Vicerrectoria Académica 28,82
10 | Facultad de Ingenieria y Arquitectura 16,98
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11 | Facultad de Administracién y Economia 29,87
12 | Facultad de Ciencias Sociales 9,95
13 | Facultad de Ciencias de la Salud 11,70
14 | Facultad de Derecho 7,31
15 | Vicerrectoria Administrativa 0,92
16 | Divisién Financiera 11,40
17 | Divisién de Medio Universitario 46,76
18 | Divisidon de Servicios Administrativos 11,15
19 | Divisién de Promocidn y Relaciones Interinstitucionales 1,10
20 | Division de Recursos Humanos 3,14
Totales| 197,10

Fuente: Herramienta de Diagnostico

llustracién 7 Instalaciones organizacion Archivos de Gestion

- S

Documentos en lugares no adecuados

Ve . W
Documentos expuestos a agentes
biolégicos
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Espacios modificados para almacenar
documentos

Otros  espacios destinados

almacenamiento

para

Otros espacios destinados para
archivos

p
Y l

Espacios para archivo saturados

i N \ | \ X
Saturacion de archivos y uso no
adecuado
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2.2.2 Archivos Centrales

Actualmente el Archivo Central de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca,
cuenta con un total 272,77 metros lineales, distribuidos como se muestra a
continuacion:

Tabla 4 Medicion Archivo Central.

Nombre de la Oficina Metros
AC

1 |Rectoria 0,90
2 |Oficina De Autoevaluacion y Acreditacion 3,90
3 | Oficina de Control Interno 4,50
4 | Oficina de Investigaciones 1

5 | Oficina Juridica 7,25
6 | Oficina de Planeacién Sistemas y Desarrollo 8,10
7 | Oficina de Proyeccién Social 1,60
8 |Secretaria General 8,27
9 |Vicerrectoria Académica 7,40
10 | Facultad de Ingenieria y Arquitectura 16,83
11 | Facultad de Administraciéon y Economia 17,66
12 | Facultad de Ciencias Sociales 27,30
13 | Facultad de Ciencias de la Salud 4,60
14 | Facultad de Derecho 3,10
15 |Vicerrectoria Administrativa 0,53
16 | Divisidon Financiera 80,13
17 | Division de Medio Universitario 21,35
18 | Divisidon de Servicios Administrativos 41,80

Divisidon de Promocién y Relaciones
19 | Interinstitucionales 415
20 | Divisidn de Recursos Humanos 12,4
Totales| 272,77

Fuente: Herramienta de Diagnostico

Como se mostraba anteriormente, la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca
no cuenta con un espacio destinado al Archivo Central con instalaciones que
garanticen la conservacion de los documentos correspondiente a esta fase del ciclo
vital de los documentos. Cada Dependencia aun custodia los documentos dentro de
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las mismas instalaciones donde reposan los Archivos de Gestion. Aqui como se
evidencia en las ilustraciones, los archivos comparten espacio con instrumentos
ajenos a las actividades de Gestiéon Documental.

IIustraC|on 8 Instalaciones organizacién Archivos Centrales

Documentos organlzados en espacios
adecuados Espacios destinados para archivo
usados para otros insumos

Espacios destinados para archivos
correctamente usados

Uso de unidades de conservamon
adecuadas para conservacion.
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2.2.3 Archivo Histérico

Dentro de la observacién realizada y en el diligenciamiento de la herramienta para
determinar la medicion, se evidencié documentacion que hace parte del acervo
histérico institucional. Esta informacién se encuentra ubicada en cada una de las
Oficinas, Divisiones, Dependencias productoras y depdésitos al igual que el Archivo
de Gestion y Central. Dicho lo anterior se cuenta un total de 136,9 Metros lineales

de documentos de cardacter histoérico:

Tabla 5 Medicion Archivo Historico

No. Nombre de la Oficina Metros
AH
1 |Rectoria 0
2 | Oficina De Autoevaluacion y Acreditacion 0
3 | Oficina de Control Interno 0,17
4 | Oficina de Investigaciones 20
5 | Oficina Juridica 0,87
6 | Oficina de Planeacién Sistemas y Desarrollo 0
7 | Oficina de Proyeccién Social 0,20
8 |Secretaria General 6,19
9 |Vicerrectoria Académica 20,64
10 | Facultad de Ingenieria y Arquitectura 3,60
11 | Facultad de Administracidon y Economia 3,27
12 | Facultad de Ciencias Sociales 17,42
13 | Facultad de Ciencias de la Salud 0
14 | Facultad de Derecho 0,09
15 | Vicerrectoria Administrativa 0,45
16 | Divisién Financiera 0
17 | Divisién de Medio Universitario 0
18 | Divisién de Servicios Administrativos 0
Divisidon de Promocién y Relaciones
19 | Interinstitucionales 0
20 | Division de Recursos Humanos 64
Totales| 136,9

Fuente: Herramienta de Diagnostico
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Se pudo evidenciar de acuerdo a esta etapa del ciclo vital, que la Universidad
Colegio Mayor de Cundinamarca aunque cuenta con una gran trayectoria historica
relacionada con formacion Académica Superior los documentos que dan cuenta del
Archivo Histérico son muy pocos, causa de esto puede ser:

e La valoracion que se le dio a los documentos en las Tablas de Retencion
Documental que han venido aplicando en el transcurso de los afios.

e Précticas no adecuadas en la disposicién final de los documentos.

¢ No se tuvo en cuenta los documentos de caracter misional, correspondientes
a la razon de ser de la entidad.

e Los documentos de caracter histérico, después de microfiimarse se
eliminaron. Lo cual pasa por alto la Ley General de Archivos en su articulo
49, “En ningun caso los documentos de caracter historico podran ser
destruidos, aunque hayan sido reproducidos por cualquier medio".

2.2.4 Fondo Acumulado

En la recoleccién de informacion también se evidencié que La Universidad Colegio
Mayor de Cundinamarca, cuenta con un Fondo Acumulado de 306,67 Metros
Lineales. En términos del Archivo General de la Nacion” los fondos acumulados son
documentos reunidos por una entidad en el transcurso de su vida institucional sin
ningun criterio archivistico determinado de organizacion y de conservacion™’.

Tabla 6 Medicion Fondo Acumulado

No. Nombre de la Oficina M(:IOS
1 |Rectoria 27,01
2 | Oficina De Autoevaluacién y Acreditacién 6,80
3 | Oficina de Control Interno 0,17
4 | Oficina de Investigaciones 2,20
5 | Oficina Juridica 0
6 | Oficina de Planeacién Sistemas y Desarrollo 16,20

"COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Fondos acumulados: manual de organizacion.
Bogota D.C. 2004. 13 p.
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7 | Oficina de Proyeccién Social 2,60
8 |Secretaria General 6,76
9 |Vicerrectoria Académica 46,95
10 | Facultad de Ingenieria y Arquitectura 5,55
11 | Facultad de Administracién y Economia 13,53
12 | Facultad de Ciencias Sociales 39,10
13 | Facultad de Ciencias de la Salud 0,66
14 | Facultad de Derecho 23,86
15 | Vicerrectoria Administrativa 0
16 | Divisidon Financiera 23,75
17 | Divisién de Medio Universitario 14,08
18 | Divisidon de Servicios Administrativos 62,15
Divisidon de Promocidén y Relaciones
19 | Interinstitucionales 15,30
20 | Division de Recursos Humanos 0
Totales| 306,67

Fuente: Herramienta de Diagnostico

Con el descubrimiento de un fondo acumulado se hace necesario contar con un
espacio adecuado para la intervencion técnica de los archivos (inicialmente para
realizar un inventario), para luego proceder con la elaboracion de Tablas de
Valoracion Documental. Una causa por la cual esta informacién se encuentra
acumulada puede ser la poca capacidad instalada para la conservacion de los
archivos que producen las diferentes dependencias y el mobiliario inadecuado para
Su conservacion.

Documentos
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Con lo anterior, se colige que la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca,
nunca ha realizado acciones relacionadas con la conformacion o adecuacién de un
espacio para la 6ptima conservacioén de sus documentos de archivo. Se evidencia
mobiliario en madera, estanteria fijada a la pared y documentos ubicados sin ninguin
criterio de organizacion. Esto impide la posterior consulta y no garantiza los
derechos de acceso a la informacién de los ciudadanos.

Son evidentes las condiciones precarias que presentan los documentos
pertenecientes a este fondo documental. Aqui se comprueba que la gestion
documental debe proyectarse mas alla de la elaboracién de Tablas de Retencién
Documental o un software que permita radicar documentos. Pues no vale de nada
tener actualizadas las TRD si no se tienen espacios destinados para los documentos
que cuentan con valores secundarios.

2.3ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

De acuerdo a la administracion del archivo y el personal asignado, la Universidad
Colegio Mayor de Cundinamarca contaba desde 1997 hasta el 2018 con un
funcionario de planta asignado para liderar los procesos de Gestiéon Documental.
Sin embargo, no hubo claridad en la direccion e instrucciones relacionada con la
organizacion y conservacion de los archivos. La responsabilidad de la Gestidon
Documental estd a cargo de la Secretaria General, actualmente no cuenta con
comité de archivo que funja como o6rgano asesor en la implementacion de las
politicas Archivisticas Institucionales, que sirva de apalancamiento en la planeacion
de estrategias para fortalecer los procesos de Gestion Documental. Lo anterior
anidado a los continuos cambios del responsable del proceso (Secretaria General)
ocasionado atraso o, que se pase por alto la importancia de realizar actividades
archivisticas.

Hoy dia se realiza la contratacion de un profesional y un tecndlogo en Gestion
Documental, los cuales vienen realizando reingenieria de los procesos. Pero, por el
estado de desactualizacion de la Gestion Documental Institucional se han
preocupado inicialmente por mejorar el tratamiento de la organizacion, actualizacion
de los procesos y procedimientos, actualizacion de las Tablas de Retencidn
Documental y Planteamientos iniciales del Programa de gestion Documental (PGD).
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3. PROPUESTA DE CREACION DEL ARCHIVO CENTRAL PARA LA
UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA

La propuesta que se presenta en este apartado para la creacion del Archivo Central
de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, se fundamenta en primer lugar
en la necesidad que tiene esta institucion de “Disponer de la documentacién
organizada, en tal forma que la informacion sea recuperable para uso de la
administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia. Ademas, la
de garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la
Constitucion, y la de facilitar la participacion de la comunidad y el control del
ciudadano” *8, disposicién contemplada en la Ley General de Archivos de obligatorio
cumplimiento para las entidades publicas.

En segundo lugar, como se ha evidenciado en los capitulos anteriores por no contar
con un Archivo Central Institucional no se han podido normalizar los procesos de
transferencias documentales, y hay saturacion en los Archivos de Gestion. Ademas,
el mobiliario donde se archivan los documentos no es el adecuado para la
conservacion de su acervo documental. Por esta razén, para la Universidad es
perentorio contar con un lugar adecuado para la custodia de sus Archivos Centrales,
donde se ofrezcan servicios de cara al usuario con el fin de propender por la
transparencia, que cuente con espacios adecuados para la guarda, custodia y
conservacion de todo su acervo documental, y que ayuden a desarrollar la gestion
documental Institucional en sincronia con las disposiciones que para ello disponga
el Archivo General de la Nacion.

La propuesta de creacion del Archivo Central, esta en sincronia con el referente
estratégico aprobado en el Plan de Desarrollo Institucional PDI 2020-2025 que la
enmarca como una

“‘institucion acreditada y un referente por su calidad, vision glocal,
pertinencia, innovacion y flexibilidad de sus programas, su contribucion a
la generacion y difusion del conocimiento; propiciando espacios para la
innovacion disruptiva con estrategias para satisfacer las aspiraciones de
sus grupos de interés. Asi mismo, se distinguira por ser una institucion
participativa, inclusiva, con procesos de gestion eficientes y eficaces que
aseguren la sostenibilidad, la gobernanza y la gobernabilidad y sea

18 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.LEY 594. (23, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.[En linea].Disponible en: https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=4275
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responsable socialmente”®, aprobado mediante Acuerdo No. 29 del 9 de
octubre del 2019.

A esto se afiade la integracion dentro del Plan de Desarrollo Institucional y del eje
estratégico 7 que tiene por objetivo: “gestionar de manera eficiente y eficaz el talento
humano, los recursos financieros, fisicos y tecnoldgicos que aseguren la
sostenibilidad institucional”. Aqui nace la iniciativa estratégica para proveer un
espacio fisico para el almacenamiento, conservacion y custodia del patrimonio
documental de la Universidad el cual con la elaboracion de esta propuesta seran de
base para el alcance de las metas propuestas en el marco del PDI

Dentro de este contexto, esta propuesta servird para que la Universidad Colegio
Mayor de Cundinamarca, realice sus transferencias documentales para los
documentos que han perdido sus valores primarios y resguardar su patrimonio
documental. También servird para recuperar gran parte del patrimonio histérico y
cultural que esta disperso en las diferentes dependencias, solucionando los
problemas que acarrea la saturacion de los archivos como: descongestién, posibles
contagios bioldgicos por el deterioro del papel y, posibles pérdidas de informacién
institucional.

En definitiva, con esta propuesta se quiere contribuir a la elaboraciéon de un
documento que sea fuente primaria de informacion para la Universidad Colegio
Mayor de Cundinamarca y con el cual se apalanque el proyecto de inversion para
la materializacion del archivo central Institucional.

3.1CONTEXTO NORMATIVO DE LA PROPUESTA PARA LA CREACION
DEL ARCHIVO CENTRAL

Para el desarrollo del contexto normativo y teniendo en cuenta que esta propuesta
tiene como referente una entidad publica, se hace necesario conocer los referentes
normativos con los cuales sustentan la creacion del Archivo Central. Por esta razon
a continuacion se da a conocer la reglamentacion comprendida en el marco de la
gestion documental sobre: conformaciébn de archivos, lineamientos para
edificaciones destinadas a archivos, caracteristicas de las empresas destinadas a

19 UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA. CONSEJO SUPERIOR, Acuerdo 29 del 9 de octubre de 2019, “mediante el cual se aprueba
el direccionamiento estratégico de la Universidad como marco conceptual y de referencia para la formulacion del Plan de Desarrollo Institucional: 2020 —
2025”
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ofrecer servicios de custodia documental y normas relativas a la administracion de
archivos del Estado.

Para dar inicio a este marco normativo, se trae a colacién la carta magna de 1991
con los siguientes articulos relacionados con los deberes de las entidades publicas:

El articulo 20 desglosa lo siguiente. “Se garantiza a toda persona la libertad de
expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién
veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicacién”?°, Como se ve
la Unica forma de garantizar la entrega de informacién veraz como lo cita el articulo
es con la organizacién adecuada de los documentos que se producen en razon a
las funciones de cualquier entidad publica que para este caso es la Universidad.

A su vez el articulo 23 de la misiva, faculta a que “Toda persona tiene derecho a
presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés general
o particular y a obtener pronta resolucion. El legislador podra reglamentar su
ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos
fundamentales™!. Para este caso, se debe garantizar la disponibilidad de la
informacion contenida en los documentos cuando se requiera en el menor tiempo
posible; si esta informacién esta dispersa en diferentes dependencias, se atrasan
los procesos por la demora en la consolidacion, su posterior analisis y proyeccion
de respuesta causando incumplimiento y vulneracion de los derechos de las partes
interesadas.

Agregando a lo anterior, el articulo 74 de la Constitucion politica de Colombia
contemplaba lo siguiente: “Todas las personas tienen el derecho a acceder a los
documentos publicos salvo los casos que establezca la ley”®?. Alli se ve la
importancia de organizar, conservar y disponer de los archivos debidamente
organizados para garantizar el derecho que tienen los ciudadanos o partes
interesadas en conocer su contenido y velar por que se respeten los derechos a la
informacion. Por ser la Universidad una entidad publica debe garantizar el acceso a
sus documentos de archivo, mas aun cuando cuenta con una trayectoria en
formacion de profesionales desde su creaciéon como Colegio Mayor de cultura
femenina en 1945.

Ya en el contexto de normatividad archivistica colombiana, relacionada con la
creacion del archivo central, encontramos la Ley 594 de 2000 Ley general de

2 COLOMBIA. Constitucion politica de Colombia. (1991). [En linea]. Disponible en:
http://www.secretariasenado.gov.co/index.php/constitucion-politica

2L |bid., art.23

2 Ibid., art 74
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Archivos, donde se establece: “Obligatoriedad de la creaciéon de archivos. La
creacion de los archivos territoriales y de acuerdo a la organizacién del estado, asi
como los archivos de los organismos de control y de los organismos autbnomos
serd de caracter obligatorio”3. Esta obligatoriedad tiene relaciéon con los principios
generales que rigen la funcion archivistica en Colombia, que entre otros son:
disponer la documentacion organizada, servir a la comunidad y garantizar los
derechos y deberes consagrados en la constitucion, la importancia de los archivos
para la toma de decisiones basada en antecedentes.

Finalmente, la Ley General de Archivos en su articulo 13 establece: “Instalaciones
para los archivos. La administracion publica deberd garantizar los espacios y las
instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de sus archivos. En los
casos de construccion de edificios publicos, adecuaciéon de espacios, adquisiciéon o
arriendo, deberan tenerse en cuenta las especificaciones técnicas existentes sobre
areas de archivos™*. Ahora se comprende porgue es importante para la Universidad
la creacion de un Archivo Central Institucional, donde se garanticen los espacios,
mobiliario y servicios al usuario, para mitigar la saturacion de sus Archivos de
Gestidn y tener un control total de la informacién que se produce en razon a las
funciones propias Institucionales.

Siguiendo el marco normativo de la propuesta, para el afio 2000 el Archivo General
de la Naciéon mediante su Acuerdo 049 del afio 2000, se presentan las condiciones
de edificios y locales destinados a los archivos. Es asi como en su articulo 1° se
establece que “Los edificios y locales destinados como sedes de archivos deberan
cumplir con las condiciones de edificacion, almacenamiento, medio ambiental, de
seguridad y de mantenimiento que garanticen la adecuada conservacién de los
acervos documentales”?®. Es significativa la importancia que tiene este acuerdo para
el desarrollo de este proyecto, puesto que el objetivo principal es la propuesta del
archivo central para la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca; lo que la
convierte en la fuente primaria para determinar espacios, mobiliario, condiciones
ambientales, aspectos estructurales de los archivadores o estantes donde se van a
depositar los archivos, entre otros. Los cuales se presentaran mas adelante.

Avanzando en el tiempo, encontramos dentro de los criterios para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos, lo definido en el Acuerdo 005 de 2013 que
en sus articulos 3y 7 hacen referencia a: “las Entidades del Estado estan obligadas

2 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Op. cit., art 10.
2 |bid., art 13
%5 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 049 (5, mayo, 2000). Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo

7 “Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.
[en linea]. Disponible en: https://bit.ly/2GV47wk
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a velar por la adecuada implementacion de las tablas de retencién documental y las
tablas de valoracion documental, mediante la organizacion de los documentos de
archivo en las fases de gestion, central e histérico.”?®. Como se ve es necesario que
las entidades publicas den cumplimiento de estas directrices para la implementacion
adecuada de las Tablas de Retencion Documental (TRD). Aqui es valido aclarar
que no basta con tener las TRD aprobadas y aplicadas, también se deben contar
con espacios adecuados para la organizacion de los documentos en las fases
anteriormente mencionadas, evitando la saturacion y deterioro de los mismos por
acumulacion indiscriminada.

Agregando a lo anterior en el articulo 7, clasificacion documental en el archivo
central, se establece “Todas las entidades del Estado estan en la obligacion de
conformar un archivo central Institucional, responsable de recibir, organizar,
custodiar, describir, controlar y prestar el servicio de consulta de los documentos
recibidos en transferencia primaria de los distintos archivos de gestion de la
entidad”?’. Comprobamos de este modo lo importante que es para la institucion
contar con un archivo central donde se administren los archivos de gestidon
entregados por las diferentes dependencias, cuando se han cumplido los tiempos
de retencién segun lo contemplado en las Tablas de Retencion Documental y que
este a su vez ofrezca servicios a los usuarios internos y externos, con transparencia,
eficacia y respetando la organizacion de los expedientes.

Para finalizar el marco normativo, tenemos el Decreto 1080 de 2015 por el cual se
expide el decreto unico del sector cultura. Alli se compilan varias normas
relacionadas con Gestion Documental, las cuales podemos encontrar desde el titulo
Il patrimonio archivistico. Es asi como en su articulo 2.8.2.9.3 se presenta la
definicion de transferencia documental: “proceso técnico, administrativo y legal
mediante el cual se entrega a los archivos centrales (transferencia primaria), los
documentos que de conformidad con las tablas de retencion documental han
cumplido su tiempo de retencion en la etapa de archivo de gestion; implica un
cambio en el responsable de la tenencia y administracion de los documentos de
archivo que supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la

responsabilidad integral sobre los documentos transferidos?2. La definicién anterior
refuerza la propuesta para la creacion del archivo central, en relacion con el cambio
de responsabilidad sobre los documentos cuando estos terminan su tramite, pero

%6 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 005 (15, marzo, 2013). Por el cual se establecen los criterios basicos
para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se
dictan otras disposiciones. [en linea]. Disponible en: https://bit.ly/30UMNyL

27 \bid., art. 7

28 COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto Unico del
sector cultura. [En linea]. Disponible en: https:/bit.ly/36ULDHn
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que por su importancia para atender posibles reclamaciones administrativas o
juridicas no se pueden eliminar. Esa responsabilidad que se evidencia en lineas
anteriores aun la tienen las dependencias productoras de los documentos en la
Universidad y con la elaboracion de esta propuesta quedaran subsanadas porque
se tendréd la administracion de los archivos centrales en un solo lugar, con personal
idobneo dando cumplimiento a la Ley general de Archivos.

3.2 CONDICIONES ADMINISTRATIVAS PARA LA CREACION DEL
ARCHIVO CENTRAL

Pasemos ahora a definir las condiciones administrativas para el correcto
funcionamiento del archivo central institucional. Para esto inicialmente se trae a
colacion la siguiente definicion: en el contexto colombiano el archivo central se
concibe como la “Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestidn y retine los documentos transferidos por los mismos una
vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante”®. En la anterior
definicibn se manifiestan que el archivo central es la unidad donde se deben
conservar los documentos una vez culminado su tramite. A esto se afiade que el
archivo central cuenta de una independencia administrativa con la cual se coordinan
y controlan los archivos de gestién, donde ademas de servir de custodio de la
informacion inactiva fomenta las buenas practicas de clasificacién, ordenacion y
descripcion. Esto anidado de wuna planificacion para las transferencias
documentales en el marco de la implementacion de las Tablas de Retencién
Documental vigentes.

Por no contar con esta unidad administrativa, actualmente la Universidad Colegio
Mayor de Cundinamarca no tiene definida una estructura administrativa. Es por esto
que a continuacion se presenta la formulacion del organigrama con el cual
funcionara el archivo central institucional:

29 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027 (31, octubre, 2006). Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07
del 29 de junio de 1994.
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llustracién 10 Organigrama Archivo Central
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Fuente: Elaboracién Propia

En la ilustracion anterior se presenta la propuesta administrativa del archivo central,
la cual estar4 conformada por los siguientes estamentos: La Secretaria General
como representante de la alta direccion sera la responsable de la gestidon
documental institucional, “garantizando la organizacion, mantenimiento y control del
archivo central y la correspondencia de la universidad”®. La dependencia de archivo
central que estara adscrita a Secretaria y debera crearse por acto administrativo;
ademas serd la responsable de la administracion de la correspondencia
institucional; esta unidad administrativa debera contar con profesionales idoneos de
acuerdo a la Ley 1409 del afio 2010, esta dependencia sera la encargada de liderar
los procesos en materia de gestion documental, organizacién de los archivos
institucionales (gestion, central e historicos) y por ende de la responsabilidad en la
administracion del mismo; dentro del archivo central existira un area de consulta y
otra de procesos técnicos. Asi las cosas, tanto la Secretaria General como el
Archivo Central Institucional seran los encargados de la planeacion estratégica de
la Gestion Documental Institucional.

30 COLOMBIA. UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA. Acuerdo 012 (10, abril, 2000). Por el cual se establece
la estructura orgénica y se determinan las funciones de las dependencias de la Colegio Mayor de Cundinamarca.

44




Con respecto al area de consulta, se trae a colacion las palabras de Mendoza y
Romero3! quienes dicen: este espacio servira para brindar control permanente de
la documentacion en préstamo y consultas realizadas por los funcionarios de la
Universidad. Facilitara a los diferentes usuarios (ciudadanos, entidades y servidores
publicos) el acceso a la informacién de manera eficaz, siempre y cuando esta no
tenga caracter de reservada o clasificada. Las actividades que se realizarén en esta
area seran: el préstamo y consulta de documentos, consulta de documentos
microfilmados, servicios de fotocopiado de documentos y mantener al dia los datos
sobre transferencias documentales y ubicacion de los documentos transferidos al
archivo central. También se realizaran actividades administrativas propias de la
unidad de informacion y trabajara de forma conjunta con el area de procesos
técnicos con el fin de contribuir con un buen servicio y prestar apoyo al personal de
esta area cada vez que se requiera.

Por otro lado, el area de procesos técnicos de acuerdo a lo que dice Mendoza y
Romero®? debe brindar apoyo técnico en la organizacién documental en los archivos
de gestion cuando sea el caso, sera la responsable del tratamiento documental,
controlara la documentacién, ademas tendra la potestad de aprobar las
transferencias. Las actividades que se llevardn a cabo en esta area seran las
siguientes: recepcién de documentos transferidos, la ordenacién, la seleccién,
descripcion, clasificacion y conservacion de los documentos.

Ademas de esto, el archivo central deberd contar con técnicos o tecndlogos en
gestion documental que apoyaran las areas y los procesos de elaboracion de
instrumentos y herramientas archivisticas en cumplimiento de la Ley General de
Archivos. Por ultimo, se contara con auxiliares de archivo que asistiran los procesos
técnicos para la organizacién de archivos de gestion (cuando ello se requiera) y
demas procedimientos de la Gestion Documental institucional, lo que se comprende
como planeacion operativa.

3.2.1. Funciones del Archivo Central

El archivo central de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca sera una
dependencia que tendra como funcién principal: Regular, establecer y supervisar
los procesos de organizacion de los archivos de gestion, transferencias
documentales y demas directrices emanadas por el Archivo General de la Nacion.
Ademas, debera propender por la Optima organizacién y conservacion de la

31 MENDOZA, perlay ROMERO, Ingrid. Propuesta para la creacion de un archivo central para la fundacion “caciques alzaos”. [En linea].
Tesis. Escuela de Bibliotecologia y Archivologia de la Universidad Central de Venezuela, 2015. p 77. Disponible en:
https.//bit.ly/2SOyBTA

32 Ibid., p. 77
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memoria institucional y patrimonial de los documentos independientemente de su
soporte, garantizando su acceso y recuperacion.

Entre sus funciones especificas se mencionan las siguientes:

“Participar en el disefio, la organizacion, la coordinacion, la ejecucion vy el
control de planes, programas, proyectos o actividades académicas, técnicas
y/o administrativas de su dependencia y garantizar la correcta aplicacién de
las normas y procedimientos vigentes” 33.

Coordinar y controlar la organizacion de los Archivos de Gestion.

Planear el proceso de transferencias documentales, realizando los procesos
técnicos de validacién de informacién entregada en concordancia con el
inventario documental.

Garantizar la guarda y custodia de los documentos generados y recibidos por
la institucion; asi como la perfecta conservacién de los mismos
independientemente de su formato.

Realizar la eliminacién de los documentos de acuerdo a los tiempos
establecidos en la Tabla de retencidbn Documental y demas disposiciones
legales.

Liderar los procesos de reprografia y digitalizacion institucionales de acuerdo
a los lineamientos institucionales establecidos y normatividad archivistica
vigente.

Realizar el control de los préstamos y servicios de documentos y expedientes
a usuarios que los soliciten.

Apoyar y asesorar los procesos técnicos de organizacion documental a las
dependencias.

33 COLOMBIA. UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA. Resolucion 1991 (27, diciembre, 2013). Por el cual se
adopta el manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales.
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3.3CONDICIONES TECNICAS Y FISICAS DEL ARCHIVO CENTRAL

En el contexto colombiano, el Archivo General de la Nacién en el afio 2000 expidio
el Acuerdo 049, Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de
conservacion documentos el reglamento general de archivos sobre condiciones de
edificios y locales destinados a archivos. Afiddase a esto que “Los edificios y locales
destinados como sedes de archivos deberan cumplir con las condiciones de
edificacion, almacenamiento, medioambiental, de seguridad y de mantenimiento
que garanticen la adecuada conservacion de los acervos documentales”*. Es asi
como con este acuerdo se definiran las condiciones técnicas y fisicas que se deben
tener en cuenta para la creacion del archivo central en la Universidad, las cuales se
dividen en: generales, areas de depdsito y condiciones ambientales y técnicas.

3.3.1 Condiciones generales para creacion del archivo central

Para la edificacion donde se vaya a disponer el archivo central, se deben tener en
cuenta aspectos relacionados con: ubicacion, aspectos estructurales, la capacidad
de almacenamiento y finalmente la distribucion de las areas destinadas para
custodia, la cuales se muestran en la tabla 7. Como la Universidad Colegio Mayor
de Cundinamarca no cuenta ain con un archivo central, es de vital importancia que
interiorice estas caracteristicas. Ademas se deben tener en cuenta aspectos como:
Los espacios destinados para los archivos no deben quedar ubicados en sétanos
pues esto incrementaria el riesgo de pérdida de documentos por inundaciones o
humedad. El archivo central debe contar con &reas de proceso técnico, depdsito y
consulta distribuidas en diferentes lugares de la edificacién, cada una con las
condiciones de seguridad de acuerdo a las actividades que se realicen.

34 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 049 (5, mayo, 2000). Por el cual se desarrolla el articulo 61 del
capitulo 7° de conservacion documentos el reglamento general de archivos sobre "condiciones de edificios y locales destinados a archivos.
[En linea]. Disponible en: https:/bit.ly/2GV47wk
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Tabla 7 Condiciones Generales para Edificaciones de Archivo

PROPUESTA PARA LA CREACION DEL ARCHIVO CENTRAL, EN LA UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE
CUNDINAMARCA.

Condiciones generales para creacion del archivo central

Ubicacion
Caracteristicas de terreno sin
riesgos de humedad subterranea
o problemas de inundacién y que
ofrezca estabilidad

Aspectos estructurales
Si se utilizan estanteria de 2.20
metros de alto, la resistencia de
las placas y pisos debera estar
dimensionada para soportar una
carga minima de 1.200 k/mt2,
cifra que se debera incrementar
si se va a emplear estanteria
compacta o de mayor tamafio
sefalado.

Capacidad de almacenamiento

Los depositos se dimensionaran
teniendo en cuenta: La
manipulacion, transporte y
seguridad de la documentacion

Distribucion
Las areas destinadas para la
custodia de la documentacion
deben contar con los elementos
de control y aislamiento que
garanticen la seguridad de los
acervos.

Deben estar situados lejos de
industrias contaminantes o
posible peligro por atentados u
objetivos bélicos.

Los pisos, muros, techos y
puertas deben estar construidos
con material ignffugos de alta
resistencia mecanica y desgaste
minimo a la abrasion.

La adecuacion climatica a las
normas establecidas para la
conservacion del material
documental.

Las zonas de trabajo
archivistico, consulta y,
prestacion de servicios estaran
fuera de las de almacenamiento
tanto por razones de seguridad
como de regulacion y
mantenimiento de las
condiciones ambientales en las
areas de depésito.

Prever el espacio suficiente para
albergar la documentacion
acumulada y su natural
incremento.

Las pinturas utilizadas deberan
igualmente poseer propiedades
ignifugas, y tener el tiempo de
secado necesario evitando el
desprendimiento de sustancias
nocivas para la documentacion.

El crecimiento documental de
acuerdo con los parametros
archivisticos que establezcan los
procesos de retencion y
valoracién documental.

Las areas técnicas tendran
relacion con las de depésito,
tomando en cuenta el necesario
aislamiento que debe existir en
cuanto a la funcién desarrollada,
asicomo las relaciones de éstas
con las zonas de custodia,
recepcion, organizacion y
tratamiento de los documentos.

Fuente: Acuerdo 049 de 2000
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3.3.2 Areas de dep6sito®

De acuerdo a las caracteristicas de los documentos que se producen en razén a las
funciones de la Universidad, los cuales pueden estdn en diferentes soportes y
formatos (carta, oficio, doble carta para el caso de las noéminas, rollos de microfilm
y documentos electronicos); las areas de depdsito para el archivo central se deben
establecer teniendo en cuenta las caracteristicas técnicas de los soportes
documentales, para lo cual se deben considerar aspectos como: estanteria,
distribucion de estanterias, mobiliario para obras de gran formato, archivadores
verticales, mobiliario para documentos en otros formatos y contenedores.

e Estanteria
La estanteria dentro del archivo central institucional debe tener las siguientes
caracteristicas:

- Disefio acorde con las dimensiones de las unidades que contendra, evitando
bordes o aristas que produzcan dafios sobre los documentos.

- Los estantes deben estar construidos en laminas metalicas solidas,
resistentes y estables con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado
guimicamente estable.

- Debera tener una altura de 2.20 metros y cada bandeja soportar un peso de
100 kg/mt lineal.

- La estanteria total no debera tener mas de 100 metros de longitud.

- Si se disponen modulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se
deben utilizar los parales y tapas laterales para proporcionar mayor
estabilidad. En todo caso se deberan anclar los estantes con sistemas de
fijacion a piso.

- La balda superior debe estar a un maximo de 180 cm, para facilitar la
manipulacion y el acceso del operario a la documentacion.

- Labalda inferior debe estar por lo menos a 10 cms del piso.

- Las baldas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas,
para posibilitar el almacenamiento de diversos formatos, permitiendo una
graduacion cada 7 cm., 0 menos.

- Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados
para evitar desgarres en la documentacion.

- El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento
de documentos ni de ningun otro material.

% 1bid., Art 3
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e Distribucidén de estanterias

La distribucién de los estantes dentro del archivo central institucional debe tener
las siguientes caracteristicas:

La estanteria no ira recostada sobre los muros y se debe dejar un espacio
minimo de 20 cm., entre éstos y la estanteria.

El espacio de circulacion entre cada modulo de estantes debe tener un
minimo de 70 cm. y un corredor central minimo de 120 cm.

La estanteria debera tener un sistema de identificacion visual de la
documentacion acorde con la signatura topografica.

Para unidades de conservacion como libros, legajos o carpetas se
recomienda el empleo de separadores metalicos con el fin de evitar el
deslizamiento y la deformacién de la documentacion almacenada.

e Mobiliario para obras de gran formato

Entre las obras de gran formato podemos encontrar planos y documentos impresos
en formatos doble carta. Para el mobiliario de este tipo de formatos se debe tener
en cuenta:

Ademas de las caracteristicas anotadas deberan dimensionarse para
contener un numero de obras, cuyo peso y volumen no dificulte su
manipulacion. Asi las gavetas de las planotecas tendran una profundidad de
5 cm o0 menos. Cada una de ellas debe poseer sistemas de rodamiento que
disminuyan la friccion y vibraciones, eliminando el riesgo de atascamiento o
caida de la gaveta.

e Archivadores verticales

Este tipo de archivadores son comunmente utilizados en los archivos de gestion,
también se le conoce con el nombre de archivadores de gavetas. Estos deben
elaborarse en materiales estables para la conservacion y proyectarse de acuerdo
con la produccion documental.
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e Mobiliario para documentos en otros formatos

Para el almacenamiento y custodia de documentos en otros formatos, los cuales
estaran en el archivo central se debe tener en cuenta: para la documentacion de
imagen analoga como microfilmacion, cintas fonograficas, cintas de video, rollos
cinematograficos o fotografia entre otros o digital como disquetes, C.D.
principalmente, se deben contemplar sistemas de almacenamiento especiales como
gabinetes, armarios o0 estantes con disefios desarrollados acordes con las
dimensiones y tipo de soporte a almacenar y los recubrimientos antioxidantes y
antiestaticos a que haya lugar.

e Contenedores

Todos los documentos independientemente de su soporte y formato se deben
almacenar en Unidades de conservacion (cajas, sobres para fotografias, caja para
rollos de microfilm, cajas para CD, entre otros). Para la elaboracion de estos
contenedores se debe tener en cuenta:

- Todos los documentos, sean sueltos o encuadernados, requieren sistemas
distintos y eficientes de proteccién, acordes con las caracteristicas de tamafio
y funcion.

- Como sistemas de almacenamiento se recomienda utilizar contenedores o
sistemas de embalaje para albergar folios sueltos, legajos, libros o tomos
encuadernados con el propadsito de prolongar de una manera considerable la
conservacion de los mismos.

- Los contenedores deben ser elaborados en cartdén neutro y si no se dispone
de estos, se aplicara al carton un recubrimiento que impida la acidificacion
por contacto.

- El material y el disefio de la elaboracion de las unidades de almacenamiento
debe estar dimensionado de acuerdo con el peso y tamafio de la
documentacion a conservar. Para el ensamble no se utilizara adhesivo o
materiales metalicos.

- Ladistancia libre entre la unidad de conservacion y la bandeja superior debe
ser minimo de 4 cm.

- Para documentos en formato analogo como microfilm, cintas fonogréficas,
cintas de video, rollos cinematograficos o fotografia entre otros y digitales
como disquetes y C.D., se tendra en cuenta lo siguiente:

- Las fotografias y negativos deberan almacenarse en sobres individuales y en
cajas de pH neutro (7) y nunca emplear materiales plasticos.

- Los rollos de microfilmacién deberdn mantenerse en su carrete y contenedor
elaborados en material estable y quimicamente inerte; cada rollo estara en
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una unidad independiente debidamente identificada y dispuesto en las
respectivas estanterias disefiadas acordes con el formato y con las
especificaciones requeridas para garantizar su preservacion.

- Los disquetes y C.D. podran contar con una unidad de conservacion plastica
en polipropileno u otro polimero quimicamente estable y que no desprenda
vapores acidos o contener moléculas &cidas retenidas en su estructura. Cada
unidad de conservacion contendra solo un disquete o C.D.

3.3.3 Condiciones ambientales y técnicas3®

Uno de los principales objetivos que debe cumplir los archivos centrales es:
conservar el patrimonio documental de la institucion, para esto se deben tener en
cuenta ciertas condiciones ambientales que imposibilitan el deterioro de los
documentos con el paso del tiempo. Para la creacion del archivo central de la
Universidad sea en una nueva edificacion o local destinado para almacenar los
documentos de archivo, se deben cumplir con las condiciones ambientales que
incluyen manejo de temperatura, humedad relativa, ventilacion, contaminantes
atmosféricos e iluminacion, asi:

Tabla 8 Condiciones ambientales archivo central

PROPUESTA PARA LA CREACION DEL ARCHIVO CENTRAL, EN LA UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE

CUNDINAMARCA.

Condiciones ambientales y técnicas

Material documental: soporte papel

Material documental: Fotografia

Mantenimiento

Temperatura de 15 a 20°C con una
fluctuacion diaria de 4°C.

Blanco y negro: Temperatura 15 a
20°C.

Humedad relativa de 40 a 50%

Color: Temperatura menor a 10°C

Garantizar la limpieza de instalaciones
y estanteria con un producto que no
incremente la humedad ambiental.

Humedad relativa entre 45y 60% con
fluctuacion diaria del 5%.

Humedad relativa de 25 a 35%

Grabaciones: Temperatura 10 a 18°C.

Humedad relativa de 40 a 50%

Las unidades de conservacion
requieren un programa de limpieza en
seco y para el efecto se deben
emplear aspiradoras.

Fuente: Acuerdo 049 de 2000

% 1bid., Art 4
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Agregando a las anteriores condiciones mostradas en la tabla 8, el archivo central
también debe:

- Disponer de equipos para atencion de desastres como extintores de CO2,
solfaclan o multiprosito y extractores de agua de acuerdo con el material a
conservar. Evitar el empleo de polvo quimico y de agua.

- Las especificaciones técnicas de los extintores y el numero de unidades
deberan estar acorde con las dimensiones del depdésito y la capacidad de
almacenamiento.

- Implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.

- Proveer la sefalizacion necesaria que permita ubicar con rapidez los
diferentes equipos para la atencion de desastres y las rutas de evacuacion y
rescate de las unidades documentales.

3.4ESPACIO FiSICO PARA EL ARCHIVO CENTRAL

De acuerdo al diagnostico presentado en el capitulo 2 del presente documento,
donde se evidencio el estado actual de los documentos que dio lugar a la
presentacion de esta propuesta, se estimé un total de 1139 metros lineales de
documentos desde 1945, algunos de estos documentos se encuentran ubicados en
diferentes lugares sin ningun criterio de organizacion archivistica. Otros en su
mayoria pertenecientes al archivo central (esta afirmacion se hace porque ya
cumplieron su tradmite) se encuentran en las diferentes dependencias.

Asi las cosas, con el objetivo de brindar un dato aproximado consecuente con las
necesidades de almacenamiento actuales, el Archivo Central Institucional debe
contemplar como minimo el almacenamiento de 1139 metros lineales, lo que
equivale a 196.37 metros cuadrados (tomando como referencia la tabla de
conversiones dispuesta en la NTC 5029, sobre medicion de archivos). Lo anterior,
sin tener en cuenta que el Archivo Central debe contemplar entre otras cosas: el
almacenamiento debe prever una capacidad proyectada al menos de 25 afios, los
espacios para procesos técnicos, salas de consulta, entre otras disposiciones
normativas.

Con estos datos, a continuacion se presenta una propuesta de plano que
comprende las instalaciones, de acuerdo a las necesidades:
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llustracién 11 Propuesta distribucién archivo central

PROPUESTA PARA LA CREACION DEL ARCHIVO CENTRAL, EN LA UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE
CUNDINAMARCA.

Propuesta espacios fisicos Archivo Central

Deposito /Oficinas administrativas\

Area de Procesos técnicos

~

/ Area de consultay préstamo

Consulta microfilms

{11111

Espaciodel deposito paraalmacenar
aproximadamente 1139 ml

Fuente: elaboracién propia
3.5 RECOMENDACIONES PARA LA CREACION DE ARCHIVO CENTRAL

Planteada asi la propuesta, ahora es oportuno hacer algunas recomendaciones
para la materializacion del archivo central en la Universidad Colegio Mayor de

Cundinamarca:

e En primer lugar, Es vital que la Universidad busque o adecue un espacio para la
Creacion del Archivo Central Institucional que cumpla con los requisitos minimos
de Ley. Con esto se podria descongestionar las dependencias de la acumulacion
de documentos. Se le daria la responsabilidad a una sola dependencia sobre el
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acceso, custodia y control documental. Ademas, para salvaguardar el patrimonio
documental de la Universidad.

En segundo lugar, con respecto al comité de archivo que actla como asesor en
la implementacion de la politica de gestidon documental de las entidades publicas,
debe conformarse e integrarse al comité de gestion y desempefio en el marco de
la implementacién del MIPG, esta actividad la esta liderando la Oficina de
Planeacién, Sistemas y Desarrollo. Con respecto a este item ya hay avances
pues se solicitd mediante comunicacion No. 20191110042373 del 23-10-2019,
sobre los aspectos a tener en cuenta para la Integracion Comité de Archivo al
Comité Institucional de Gestion y Desempefio 0 quien haga sus veces, en el
marco de la implementacion del MIPG.

En tercer lugar, destinar los recursos necesarios para adelantar los estudios a
gue haya lugar para cumplir con lo establecido en el Plan de Desarrollo
Institucional 2020-2025 relacionados con: Proveer un espacio fisico para el
almacenamiento, conservacion y custodia del patrimonio documental de la
Universidad. Con la consecucion de estos recursos se podran adelantar la
planeacion de recursos, costos estimados del proyecto, compra de mobiliario,
contrataciéon de recurso humano para procesos técnicos y traslado de los
documentos.
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4.

IMPACTO PROPUESTA PARA LA CREACION DEL ARCHIVO CENTRAL

El mayor impacto y el mas importante, es la presentacién de una propuesta
de creacidon del Archivo Central que est4d en sincronia con el Plan de
Desarrollo Institucional — PDI, aprobado para la vigencia 2020-2025. Alli, se
encuentra el eje estratégico 7 que tiene por objeto gestionar de manera
eficiente y eficaz el talento humano, los recursos financieros, fisicos y
tecnologicos que aseguren la sostenibilidad institucional. Adicionalmente,
dentro de este eje se cuenta con la iniciativa de proveer un espacio fisico
para el almacenamiento, conservacion y custodia del patrimonio documental
de la Universidad. El cual con el desarrollo de esta propuesta se dara alcance
a la accion tactica correspondiente al afio 2020 y, sentara las bases para
darle alcance a lo acordado en el Plan de Desarrollo Institucional (PDI).

Con el planteamiento, analisis y desarrollo de este proyecto se presentara
por primera vez una propuesta para la creacion del Archivo Central
institucional, después de més de 70 afios de trayectoria de la universidad, lo
gue lo convierte en una propuesta novedosa.

Finalmente, se cumplen las expectativas planeadas en el proyecto, en cuanto
a la presentacion de una propuesta que da cuenta de la situacion actual de
conservacion de los archivos de la Universidad, pasando por el
planteamiento de los aspectos administrativos. Posteriormente la
presentacion de las recomendaciones de infraestructura, ambientales y
mobiliarias con las que debe contar un archivo central para su correcto
funcionamiento, todo esto en el marco de las disposiciones normativas que
para el tema expide el Archivo General de la Nacion.
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