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PRESENTACION

La Institucion Educativa José Antonio Ricaurte Ubicado en la ciudad de Ibagué,
departamento del Tolima; Barrio Ricaurte, con carta de navegacion desde el 2019
hasta el 2022 se propone brindar a los jovenes del sur de la ciudad de Ibagué, una
educacion de calidad. Se cuenta para lograr este proposito de un plan de estudio
concatenado desde preescolar hasta el grado 11° de educaciéon media, un plan de
estudios de educacion para adultos desde ciclo 1 hasta ciclo 6 (para jornada nocturna
y sabatina) y se esta disefiando un plan de estudios articulado con el SENA para
bachilleres técnicos en sistemas y en asistencia administrativa; para todos los planes
se tiene como principios el autoaprendizaje, respeto reciproco, cuidado de la
naturaleza y el desarrollo de competencias que lo habiliten como ciudadano del siglo
XXI.

A razon que la Institucion Educativa ofrece una educacion de calidad, en el afio 2014
los directivos tomaron la decision de iniciar la implementacion de la Ley General de
Archivos 594 del 2000 Archivo General de la Nacion, en la elaboracion de las Tablas
de Retencion Documental, instrumentos archivisticos que les permitié fortalecer los
procesos administrativos, ofrecer un mejor servicio a los ciudadanos y funcionarios
internos; adicionalmente el plantel cuenta con las TRD convalidadas por el Consejo
Departamental de Archivo del Tolima, segun el Acta No. 003 del 26 de agosto de 2014.

En la actualidad la Institucion tiene grandes retos en seguir fortaleciendo la politica de
archivo y gestion documental; en la revision de los documentos se comprueba que el
plantel educativo necesita la elaboracion de la Propuesta del Plan Institucional de
Archivo PINAR; con el fin de poder planear a corto, mediano y largo plazo todas las
actividades de gestiéon documental y administracion archivo que precisan, asi mismo
tener la claridad del presupuesto y tiempo requerido que la Institucién necesita para
dar cumplimiento a la normativa archivistica del Archivo General de la Nacion.

Es importante saber que el Plan Institucional de Archivo PINAR segun el Decreto 1080
de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8 se caracteriza como un instrumento archivistico que
permite la planeacion de la funcién archivistica, el cual se articula con los demas
planes y proyectos estratégicos previstos por la Institucion.*

Asi mismo el Archivo General de la Nacion desde afio 2014 tiene a disposicién un
Manual para la formulacién del Plan Institucional de Archivo PINAR, cuya metodologia
esta orientada a la identificacion de aspectos criticos, ejes articuladores, una vision
estratégica, la posibilidad de desarrollar proyectos y programa de la funcion
archivistica segun la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos y el Decreto 1080 de
2015, Sector Cultura.?

1 Nacion, A. G. (2014). Manual Formulacién Plan Institucional de Archivo. Obtenido de
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/2.%20planeacion/MANUALES/FORMULACION%
20PINAR.pdf

2 Ministerio de Cultura. (2015). Archivo General de la Nacién. Obtenido de
https://normativa.archivogeneral.gov.co/decreto-1080-de-2015/



Cabe destacar que uno de los requisitos importantes para realizar el Plan Institucional
de Archivo PINAR es la elaboracion del diagnoéstico integral de archivo como un
proceso de verificacion del estado actual de la gestibn documental en aspectos
administrativos, archivisticos, conservacion, infraestructura y tecnologia; asi, como la
validacion de su cumplimiento normativo, identificacion de aspectos criticos,
debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas de la entidad entorno al
cumplimiento de la funcion archivistica.

Finalmente, con la propuesta de elaboracién del Plan Institucional de Archivo PINAR,
se propondra una armonizacién de los recursos financieros a los proyectos
archivisticos planeados a corto, mediano y largo plazo; igualmente poder articular los
planes estratégicos y de accion con el desarrollo de la funcién archivistica de la
Institucién Educativa José Antonio Ricaurte de Ibagué Tolima.



1. HISTORIA INSTITUCIONAL

Con el fin de conocer la historia de “La Institucion Educativa José Antonio Ricaurte de
Ibagué Tolima, tiene su origen en el afio de 1909 cuando varias familias entre ellas:
Carmen Rengifo de Murillo, Ernesto Bermudez, Gilberto Tovar, Sefiores Castrillon,
Alvarez, Espinosa, Segura, Yara y pavon cedieron unos terrenos en los que décadas
posteriores la Institucion Educativa tuvo los espacios que hoy ocupa al servicio de
cientos de estudiantes. El barrio en el cual se ubica la institucion, primero se denominé
Llano de los Alvarez hasta 1925, cuando se cambi6 la denominacion por el Danubio,
luego hacia el afio 1930 se le dio el nombre de RICAURTE, en honor al General José
Antonio Ricaurte, fue asi como se vio la necesidad de crear un centro de educacion,
fundando la primera escuela cuya construccion se ubicé cerca al puente del ri6
Combeima.

Hacia el afio 1955 se cred la parroquia Inmaculado Corazon de Maria, siendo
nombrado como primer Parroco el sacerdote Faustino Rubiano, apoy6 el proyecto
para ayudar a educar la comunidad, cediendo la capilla para que funcionara el Centro
Educativo que llevaria el nombre del procer de la independencia José Antonio
Ricaurte; la Secretaria de Educacidon acept6 el funcionamiento del establecimiento
nombrando directora y profesores, para que iniciaran sus clases, bajo la direccién de
Betty Umafia de Reyes quien la dirigid durante 34 afios.

Asi mismo la Institucion ha tenido una serie de transformaciones con miras a buscar
su engrandecimiento; a partir de 1960, por Decreto del gobierno se establecen las
jornadas de trabajo en los planteles educativos en comun acuerdo con la comunidad
educativa, se acepta la doble jornada, donde se decidi6é que las nifias estudien en la
mafiana y los nifios en la tarde, época en la cual la Institucion prestd sus servicios
como Escuela Ricaurte.

De igual forma por Resolucion niumero 006 de enero 17 de 1996, se concede a la
Institucién la licencia de funcionamiento del grado sexto, en ambas jornadas; posterior
la Resolucion numero 1180 del afio 2000, se hace la fusion como un solo
establecimiento con ambas jornadas, mafiana y tarde. La escuela Blanco Nassar,
mediante resolucion numero 1860 de noviembre 19 de 2002 se fusiona a la institucion
educativa José Antonio Ricaurte, al igual que los colegios nocturnos José Ignacio
Camacho toscano y el centro de adultos Copar, mediante las resoluciones 0465 de
mayo 16 de 2002, y la 0759 de julio 26 de 2002 gestionando la modalidad de
bachillerato por ciclos a partir del afio 2003; toda esta transformacién se realiz6é bajo
la direccion del licenciado Bernardo Pava Ruiz. En el afio 2003 el licenciado Florencio
Cruz Vélez es nombrado como rector, quien con su don de gente continu6 gestionando
para realizar los proyectos que permitan fortalecer la institucion educativa en los
niveles preescolar, basica y media vocacional.

Durante el afio 2019 la institucién realiz6 el proceso de articulacion con el SENA de
acuerdo con los resultados del diagnostico, orientaciones del SENA, con aprobacion
del el consejo académico y Consejo Directivo define que los programas técnicos para
articular con el SENA son: Asistencia Administrativa y Sistemas. Ademas, los



estudiantes de grado octavo fueron seleccionados para iniciar los niveles de
mandarin. 3

Finalmente, la Institucion Educativa cuenta con el siguiente personal:

Cargo Cantidad
Rector 1
Coordinador Académico 1
Coordinador Disciplina 4
Docentes Especialistas 60
Psicdlogo 1
Auxiliares Administrativos 5

Cantidad de Estudiantes 2513

1.1 UBICACION GEOGRAFICA

La Institucion Educativa José Antonio Ricaurte esta ubicada en el departamento del
Tolima en la ciudad de Ibagué en la siguiente direccién: Carrera 11 sur 21-47 Barrio
Ricaurte.

Edu
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en 1: Ubicacion de la sede principal de la Institucion
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cativa José Antonio Ricaurte de Ibagué Tolima*
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Fuente: autoria Institucién Educativa, pagina web

1.2 MISION

La Institucion José Antonio Ricaurte, del municipio de Ibagué, departamento del
Tolima, es una entidad de caracter oficial y publico que garantiza la prestacion del
servicio educativo desde el nivel de preescolar hasta el grado once en las jornadas:
diurna (mafana, tarde), nocturna y sabatina. Propicia en los educandos aprendizajes
de calidad, en las diferentes areas del conocimiento ligados a la realidad de la region,
con apropiacion del desarrollo cientifico tecnoldgico para beneficio personal y de sus

SRicaurte, I. E. (08 de 10 de 2021). Institucion Educativa Jose Antonio Ricaurte. Obtenido de
https://www.joseantonioricaurte.com/

4 (Maps, Ubicacion geografica (Imagen), 2019)



congéneres, con respeto por la diferencia y la diversidad hasta lograr reconocer y
defender la soberania nacional; a partir del esfuerzo y espiritu de perfeccionamiento
de quienes hacen parte de su planta de personal en todos sus niveles.

Dentro de esa perspectiva considera la institucion JOSE ANTONIO RICAURTE, la
persona, como un ser integral, cuyo potencial humano lo constituyen lo mas avanzado
de sus conocimientos, asi como su disposicion y sensibilidad para colocarlos al
servicio de la ciudadania.

1.3VISION

En el afio 2025, la institucion JOSE ANTONIO RICAURTE del municipio de Ibagué,
departamento del Tolima, sera modelo a nivel municipal, departamental y nacional,
en la prestacion del servicio educativo en condiciones de calidad, equidad, eficiencia
e igualdad de oportunidades para quienes deseen acceder a ella en sus respectivas
jornadas y niveles, de tal manera que no medie nada mas que las exigencias propias
del nivel al cual se quieran vincular, igualmente la totalidad de sus recursos tanto
humanos como fisicos deben responder a las exigencias del servicio y de la
modernidad.

1.4 ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL

En la actualidad la Institucion Educativa cuenta con 6 dependencias legalmente
constituidas segun la Resolucion Interna 09 del 20 de octubre del 2019.

Imagen 2. Estructura Organico funcional®

INSTITUCION EDUCATIVA JOSE ANTONIO RICAURTE
= -= == ==
: MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL |
-
I | I
| SECRETARIA DE EDUCACION |
! MUNICIPAL !
RECTORIA
100
ORGANIGRAMA
Resolucion # 09 de 20 de octubre de 2019 S,
CONVENCIONES ‘**1'“‘ Comable Turidico |-
|
L Autoridad ! ACTC
L. Autoridad Delegada — ! COORI;III:]ACION
|| CAsesoria.__.______________ | ___ | 1
L. Apoyo Funcional _ _ _ _ _ > :
|
Dependencias| | '
[ ¢ I
PAGADURIA SECRETARIA BIBLIOTECA Y ORIENTACION
120 GENERAL- 130 ARCHIVO -140 ESCOLAR-150

Fuente autoria Institucién Educativa, pagina web

5 (Pagina Web Institucién Educativa Jose Antonio Ricaurte, Estructura Organica y Talento Humano, 2019)
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1.5 OBJETIVOS INSTITUCIONALES

a)

b)

c)

d)

f)

Dar cumplimiento a la normatividad establecida por el Ministerio Educacion
Nacional.

Revisar y ajustar peridodicamente con colaboraciéon de los docentes los planes
de estudio, los cuales estaran enfocados hacia la vision y mision de la
Institucion.

Adecuar la Institucién en sus recursos, procesos administrativos, curriculares
para que los estudiantes generen conscientemente un cambio hacia su
formacion.

Trabajar conjuntamente con la Comunidad Educativa para que ésta se
transforme y enriquezca promoviendo la integracion entre ellos.

Contar siempre con la Comunidad Educativa para la revision y ajustes
periddicos al Manual de Convivencia basado en el respeto por los demas.
Sefalar las estrategias que permitan alcanzar los objetivos planteados en todos
los niveles.

11



2. DIAGNOSTICO DE ARCHIVOS

La siguiente herramienta archivistica de la Institucion Educativa José Antonio Ricaurte
se orientd bajo las directrices de las pautas para la elaboracién del diagnéstico integral
de archivo, segun el Archivo General de la Nacion.

2.1CONTEXTO GENERAL DEL DIAGNOSTICO

Se dio inicio con la visita en las instalaciones de la Institucion Educativa José Antonio
Ricaurte de Ibagué Tolima, realizando un recorrido por las oficinas y personal a cargo
del manejo de la documentacion, se logré identificar que la Institucion Educativa
cuenta con un Comité Interno de Archivo actualizado segun la Resolucion No. 010 del
20 de octubre de 2019, también con un organigrama aprobado segun la Resolucion
09 del 20 de octubre del 2019, acto administrativo que me apoyé para identificar las
dependencias productoras de documentos de archivo; las dependencias identificadas
son las siguientes: Rectoria, Coordinacion, Pagaduria, Secretaria General, Biblioteca
/ Archivo y Orientacion Escolar.

La Institucion Educativa cuenta con una ventanilla de correspondencia en la entrada
del plantel educativo, implementan un sello mecanico para la recepcion de la
documentacion, unas planillas electronicas en Excel para el control de la
correspondencia y planillas fisicas para la entrega en cada una de las dependencias;
asi mismo en el afio 2020 adquirio el sistema de informacion para correspondencia
“SICOR” con el objetivo de dar solucion a la comunidad en general en radicar en medio
electronico las peticiones, quejas, reclamos, consulta, sugerencias o felicitacion, por
cuestiones de pandemia y que no se arriesgaran a visitar el plantel educativo.®

Desde el afio 2014 la Institucion Educativa cuenta con Tablas de Retencién
Documental aprobadas y convalidadas por el Consejo Departamental de Archivo del
Tolima, segun el Acta No. 003 del 26 de agosto de 2014; sin embargo, en el afio 2019
se realiz6 una actualizacion segun el Acuerdo 004 del 2019 y se presentaron
nuevamente al CDA y estan en espera de la convalidacion final.

Actualmente la Institucibn Educativa no cuentan con un manual de procesos o
procedimientos, simplemente estan implementando el formato Unico de inventario
documental FUID para los archivos ubicados en las oficinas productoras de
documento; han realizado capacitaciones a todo el personal administrativo para que
tengan una mejor orientacion en la aplicacion de los cuadros de clasificacion
documental e implementacion del inventario documental.

Asi mismo, el equipo directivo esta haciendo un gran esfuerzo para reubicar el archivo
central e historico de la institucion ya que No cuenta con un espacio adecuado para
conservar el patrimonio documental de la entidad, igualmente no puede garantizar
unas buenas transferencias primarias y secundarias.

® (Institucion Educativa Jose Antonio Ricaurte, Sistema de Comunicacién para PQRS, 2020)
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Finalmente, la entidad no cuenta con el programa de gestion documental, sistema
integrado de conservacion, tablas de valoracion documental, modelo de requisitos
para los documentos electrénicos y se logra evidenciar que cuenta con un fondo
acumulado.

2.2 ARCHIVO DE GESTION

Imagen 3. Fotografia de las Dependencias de la Institucion Educativa’

Fuente autoria propia

La Institucién Educativa estd conformada por seis (6) dependencias productoras de
documentos, el cual cada una cuenta con su tabla de retencién documental, para la
organizacion de los archivos de gestion y realizar unas transferencias documentales
primarias.

Se identifica que algunos funcionarios no tienen claridad de la importancia del
instrumento archivistico, también de la creacion de los expedientes con base a las
tablas de retencién documental y la responsabilidad que tiene cada dependencia con
la custodia y organizacion de los expedientes de archivo.

Con respecto a la eliminacion documental los funcionarios informan que hasta la fecha
no ha realizado dicho procedimiento y desconocen el protocolo normativo para
proceder a eliminar la informacién del plantel educativo, asi mismo han sugerido
capacitaciones constantes frente al manejo integral de las Tablas de Retencion
Documental e implementacion del inventario documental.

Por otro lado, la oficina de Pagaduria tiene mayor claridad en la implementacion de
las tablas de retencidon documental, se exalta por conformar debidamente algunos
expedientes que administra, como los contratos, presupuestos, informes financieros,
comprobantes de egreso y demas series y subseries que estan debidamente
identificadas en el instrumento archivistico; de igual forma se logré evidenciar que ha
elaborado unas transferencias documentales primarias con el debido diligenciamiento
del formato unico de inventario documental (FUID).

" (Fotografia de las Dependencias de la Instituién Educativa Jose Antonio Ricaurte, 2022)
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2.2.1 Aspectos Archivistico

La Institucion Educativa cuenta con unos cuadros de clasificacion documental y Tablas
de Retencion Documental debidamente convalidadas por el Consejo Departamental de
Archivo del Tolima, Instrumentos archivisticos que contribuyen como fuentes primarias
para la organizaciébn de los archivos de gestibn y realizar unas transferencias
documentales primarias segun la normativa archivistica.

2.2.1.1 Clasificacion documental

Segun el analisis realizado de todas las dependencias se logré evaluar que el 70%
necesitan un acompafiamiento integral en la implementacion de las tablas de retencion
documental, desconocen los conceptos técnicos sobre la creacién de las series y
subseries documentales, igualmente sobre la aplicacion del principio de procedencia, se
presentan muchas dudas si cierta documentacion debe ellos custodiarla o es otra unidad
administrativa.

Sin embargo, el otro 30% de las dependencias aplican el instrumento archivistico, tienen
clasificado la documentacién segun las series y subseries documentales, tienen claridad
sobre los tiempos de retencion de cada uno de los expedientes y lineamiento apropiado
para las transferencias documentales primarias.

2.2.1.2 Ordenacion documental

Frente a esta etapa se identifica que el 100% de las dependencias aplican el sistema de
ordenacién cronolégico, numero y alfabético, igualmente los expedientes estan
debidamente foliados, sin ningdn material metalico, realizan el proceso de depuracion
documental, retirando las copias de los expedientes; también se evidencia que la
Institucion Educativa utilizan carpetas propalcote desacificada libre de acidos para una
buena conservacion documental.

2.2.1.3 Descripcion documental

En esta etapa se identifica que la dependencia de Pagaduria es la Unica que realiza los
inventarios documentales segun la normativa archivistica vigente, conoce a fondo la
importancia de implementar el instrumento de control, ademas tiene claridad sobre el
tiempo de retencion de cada serie y subserie documental segun las Tablas de Retencion
Documental.

Las demas dependencias conocen la importancia de los inventarios documentales, pero
no los han implementado ya que desconocen los nombres técnicos de los expedientes
para poderlos realizar en el FUID y también algunas dependencias desconocen las
Tablas de Retencibn Documental por motivos de traslados de personal a otras
Instituciones Educativas.

14



Asi mismo, se pregunta sobre la implementacion de la hoja de control para los
expedientes como Contratos, Historias Laborales, Historias Académicas y Procesos
Juridicos, pero el resultado es el desconocimiento del instrumento de control.

2.2.2 Expedientes Misionales

Los Libros de Calificaciones de los estudiantes son fuente primaria de investigacion e
historia para la Institucion Educativa, por tal motivo se evidencia que los libros se
encuentran empastados, custodiados por una (1) sola persona, conservados en unos
muebles de madera y cajas de carton por motivo de traslados, el funcionario tiene claridad
gue dichos libros son de conservacion total. También informa que a partir del afio 2012
hasta la fecha las calificaciones se encuentran en un sistema de informacién Sigaweb.®

Imagen 4. Fotografia de los libros antiguos de Calificaciones de la Institucién Educativa®
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Fuente autoria propia

Las Actas de Graduacion son documentos que también tienen un valor historico,
investigativo y cultural para la Institucion Educativa, igualmente informa el funcionario que
son documentos que son consultados por entidades del estado para verificar si
efectivamente esa persona tuvo alguna vinculacion académica con la Institucion
Educativa.

8 ('Institucién Educativa Jose Antonio Ricaurte, Plataforma Estudiantes SIGAWEB, 2012)
% (Fotografia tomada de los Libros de Calificaciones de la Institucion Educativa Jose Antonio Ricaurte, 1961)
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Imagen 5. Fotografia de las Actas de Graduacion de la Institucion Educativa®
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Fuente autoria propia
2.2.3 Volumen Documental

Se procedié a medir toda la documentacion del archivo de gestién, segun los lineamientos
de la Norma Técnica Colombiana NTC 5029 de ICONTEC - medicién de archivos'!; con
el objetivo de poder calcular la totalidad de los metros lineales de archivo de las diferentes
dependencias, igualmente se miden otros factores relevantes al proceso.

Tabla 1 Volumen documental de los diferentes factores archivisticos?

Dependencia Metro Lineal Metro Cuadrado Metro Cubico Tonelada
Rectoria 4 0,69 0,28 0,13
Coordinacion 6 1,03 0,42 0,20
Pagaduria 2 0,34 0,14 0,07
Secretaria General 21 3,62 1,45 0,71
Biblioteca & Archivo 1 0,17 0,07 0,03
Orientacién Escolar 2 0,34 0,14 0,07

Total 36 6,21 2,49 1,21

Fuente autoria propia

10 (Fotografia de las Actas de Graduacion tomada en la Institucion Educativa Jose Antonio Ricaurte, 1988)
11 (ICONTEC, Norma Técnica Colombiana NTC 5029 - Medicién de Archivos, 2001)
12 (Tabla 1 Volumen documental de los diferentes factores archivisticos, 2022)
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2.3 ARCHIVO CENTRAL E HISTORICO

Imagen 6. Fotografia del Archivo Central e Historico de la Institucion Educativa®®

Fuente autoria propia

La Institucion Educativa cuenta con un area de Archivo compartida con la Biblioteca, esto
trae como consecuencia que los archivos de la Institucion estén expuestos al publico en
general, también no tienen un protocolo de restriccion para ciertos funcionarios que
trabajan en el plantel educativo, asi mismo se evidencia que el mueble rodante presenta
dafio mecanicos en los rieles y puerta de seguridad, ademas el funcionario a cargo tiene
otras ocupaciones administrativa y no esta al 100% custodiando la informacion.

2.3.1 Aspectos Archivistico

En el Archivo Central e Historico se evidencia que han realizado malas practicas de
transferencias documentales primarias y secundarias, se identifica que el 80% de la
documentacién que se custodia no tiene un inventario documental segun la normativa
archivistica; igualmente, no tienen claridad sobre los documentos que han terminado su
tiempo de retencion ya sea para conservacion total o eliminacién, por tal motivo se
recomiendan que retomen nuevamente unas capacitaciones sobre las Tablas de
Retencion Documental.

Del mismo modo, la Institucibn Educativa no cuenta con unas Tablas de Valoracion
Documental segun el Acuerdo 02 del 2004 y Acuerdo 004 del 20194, los documentos
gue se evidencian en las cajas de archivo fueron organizados segun los criterios
auténomos de los funcionarios que en esa época realizaban, ademas esos documentos
no cuentan con un registro de control o inventario documental; se llega a la conclusion
que la Institucién Educativa cuenta con un fondo acumulado que se almacena en cajas
de archivo, pero sin ningun criterio técnico archivistico.

13 (Ricaurte, Fotografia tomada del Archivo Central e Historico de la Institucién Educativa Jose Antonio, 2022)
14 (Archivo General de la Nacion, Portal Normativo, 2004_2019)
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2.3.1.1 Clasificacion documental

Imagen 7. Fotografia Unidades de Conservacion del Archivo Central e Historico de la Institucién Educativat®

Fuente autorfa propia

Se evidencia gque el archivo central presenta unidades de almacenamiento como AZ,
dando como consecuencias las malas practicas de la clasificacion documental segun la
normativa vigente, en las AZ hay varias series y subseries documentales unidas en el
mismo proceso, por tal motivo se recomienda la no utilizacién de las AZ ademés que
hacia un futuro la documentacion se va a deteriorar.

Se detalla que el mueble rodante no esta distribuido por dependencias para saber de
dénde provienen los documentos que se transfieren o envian al archivo central, tan solo
van ocupando espacios segun el orden de llegada de las cajas de archivo, AZ, sobres de
manila y otros tipos de soportes documentales.

Finalmente, se identifica que la dependencia de Pagaduria tiene un criterio archivistico
eficiente, implementan las Tablas de Retencién Documental, la lider del proceso tiene su
propio espacio en el archivo central para la custodia de la informacion.

2.3.1.2 Ordenacion documental

Imagen 8. Fotografia del Archivo Central e Histérico de la Institucion Educativa*®

Fuente autoria propia

15 (Fotografia del Archivo Central de la Institucion Educativa Jose Antonio Ricaurte, Proceso Clasificacion,
2022)
16 (Fotografia del Archivo Central de la Institucion Educativa, Proceso de Ordenacion Documental, 2022)
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El 80% de los expedientes se encuentran almacenados en soportes no adecuados
como sobre de manila, también expedientes totalmente sueltos, esto dificulta la
ordenacion interna de cada expediente, de igual forma presentan ganchos metalicos,
clips metalicos y no aplican el principio del orden original.

2.3.1.3 Descripcion documental

En el archivo central, la oficina de pagaduria cuenta con inventarios documentales desde
el periodo 2013 hasta la fecha; la demas documentacion almacenada no presente
registros o alguno instrumento de descripcion; la consulta de la informacion es muy lenta
y no se garantiza que el expediente a solicitar repose en el archivo central.

Asi mismo, las cajas de archivo cuentan con un rotulo donde se generalizan el contenido
del a misma, pero una vez realizado un muestreo se llega a la conclusion que las pocas
cajas que cuenta con el rotulo no concuerdan con los expedientes almacenados.

La estanteria rodante no cuenta con un sistema de sefalizacion, que nos permita
identificar como esta distribuida la documentacion y cuéles son los modulos definidos
para cada dependencia productora de documentos.

2.3.2 Aspecto De Preservacion

A continuacién, se relaciona aspectos relevantes de las condiciones locativas del
archivo central:

» La institucién no cuenta con herramientas para el monitoreo y control ambiental
del depdsito de archivo como por ejemplo un termohigrémetro, luxémetro y el
medidor de polvo.

» Las paredes del depdsito presentan grietas y no cuentan con pintura ignifuga.

El &rea destinada para el archivo es compartida con la biblioteca y no garantiza un
espacio suficiente para la custodia de la informacion.

La estanteria metalica presenta oxidacion y la puerta no esta en funcionamiento.
Un (1) médulo de la estanteria se encuentra descarrilado.

No cuenta con un programa de limpieza del depdsito y unidades de conservacion.
Poca iluminacion artificial en el archivo central

Alta temperatura en el archivo central

vV Vv VY VvV VY V

No cuenta con alarmar para detectar un incendio.
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Imagen 9. Fotografia del Archivo Central e Histérico de la Institucion Educatival’

Fuente autoria propia Fuente autoria propia

2.3.3 Volumen Documental

Se procedié a medir toda la documentacion del archivo central, segun los lineamientos
de la Norma Técnica Colombiana NTC 5029 de ICONTEC - medicién de archivos'®; con
el objetivo de poder calcular la totalidad de los metros lineales de la documentacion que
se conserva o almacena en el archivo central, igualmente se miden otros factores
relevantes al proceso.

Tabla 2 Volumen documental de los diferentes factores archivisticos®

- Metro Metro Metro
DEEESIE Lineal [Cuadrado| Cubico LEEEEE
Archivo 158 27.24 10,94 531
Central

Fuente autoria propia

Finalmente, se llega al calculo general que la Institucion Educativa José Antonio
Ricaurte de Ibagué Tolima, cuentan con 194 metros lineales de documentacion.

7 (Fotografia del Archivo Central e Histdrico de la Institucion Educativa, Condiciones Generales del Archivo
Central, 2022)

18 (ICONTEC, Norma Técnica Colombiana NTC 5029 - Medicién de Archivos, 2001)
19 ( Tabla 2 Volumen documental de los diferentes factores archivisticos, 2022)
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3. PROPUESTA DE ELABORACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
PINAR PARA LA INSTITUCION EDUCATIVA JOSE ANTONIO RICAURTE DE LA
CIUDAD DE IBAGUE TOLIMA

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Institucion Educativa José Antonio
Ricaurte, es un instrumento de planeacién para la funcion archivistica establecido en
el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8, exigido para las Entidades Publicas
y que fundamentalmente debe orientar los planes, programas y proyectos a corto,
mediano y largo plazo.?®

El presente plan se formula para el periodo comprendido entre el 2021y el 2027,
su formulacion y seguimiento se encuentra a cargo del Comité Interno de Archivo de
la Institucidon Educativa se realizé partiendo de las necesidades identificadas en el
diagnostico Integral de archivos, lo cual ayudo al disefio de planes y proyectos.

Adicionalmente, para la formulacion del PINAR, la Institucion Educativa tomé como
base la metodologia utilizada en el Manual de formulacion del Plan Institucional de
Archivos del Archivo General de la Nacién, ya que la entidad no posee metodologias
al interior para la formulacion.

Finalmente, con la propuesta de elaboracién del Plan Institucional de Archivo PINAR,
se propondra una armonizacién de los recursos financieros a los proyectos
archivisticos planeados a corto, mediano y largo plazo; igualmente poder articular los
planes estratégicos y de accién con el desarrollo de la funcién archivistica de la
Institucién Educativa José Antonio Ricaurte de Ibagué Tolima.

3.1 CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA INSTITUCION

La Institucion Educativa José Antonio Ricaurte del Municipio de Ibagué Tolima, no cuenta
con una herramienta que le permita planear la funcién archivistica en el marco normativo
exigido por el Archivo General de la Nacion, por lo cual es necesario elaborar el Plan
Institucional de Archivo PINAR, que permitira identificar y priorizar las necesidades en
materia de la gestion documental y administracion de archivo; también poder articular de
forma lineal los recursos financieros para la ejecucién de los diferentes proyectos
archivisticos en un determinado tiempo.

3.1.1 Visién

En el afio 2025, la institucion JOSE ANTONIO RICAURTE del municipio de Ibagué,
departamento del Tolima, sera modelo a nivel municipal, departamental y nacional,
en la prestacion del servicio educativo en condiciones de calidad, equidad, eficiencia
e igualdad de oportunidades para quienes deseen acceder a ella en sus respectivas
jornadas y niveles, de tal manera que no medie hada mas que las exigencias propias
del nivel al cual se quieran vincular, igualmente la totalidad de sus recursos tanto

20 (Manual de Formulacién del Plan Instituconal de Archivo PINAR, AGN, 2014)
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humanos como fisicos deben responder a las exigencias del servicio y de la
modernidad.?*

3.1.2 Misién

La Institucion José Antonio Ricaurte, del municipio de Ibagué, departamento del
Tolima, es una entidad de caracter oficial y publico que garantiza la prestacion del
servicio educativo desde el nivel de preescolar hasta el grado once en las jornadas:
diurna (mafana, tarde), nocturna y sabatina. Propicia en los educandos aprendizajes
de calidad, en las diferentes areas del conocimiento ligados a la realidad de la region,
con apropiacion del desarrollo cientifico tecnoldgico para beneficio personal y de sus
congéneres, con respeto por la diferencia y la diversidad hasta lograr reconocer y
defender la soberania nacional; a partir del esfuerzo y espiritu de perfeccionamiento
de quienes hacen parte de su planta de personal en todos sus niveles.

Dentro de esa perspectiva considera la institucion JOSE ANTONIO RICAURTE, la
persona, como un ser integral, cuyo potencial humano lo constituyen lo mas avanzado
de sus conocimientos, asi como su disposicion y sensibilidad para colocarlos al
servicio de la ciudadania.??

3.1.3 Objetivos Pedagdgicos

» Ajustar a las necesidades del medio circundante, un plan de estudios con los
parametros especificos en estdndares y competencia en cada una de las areas.

» Analizar con los miembros de la comunidad educativa la visién, la mision y la
filosofia de la Institucion a través del PEI, para el logro de sus propésitos.

» Implementar el PRAE-Proyecto Ambiental Escolar, en el PEI, de acuerdo al decreto
1743 de agosto de 1.994, teniendo en cuenta sus articulos 3, 4y 7, al igual que la
ley 99/93, para la preservacion de los recursos y un desarrollo sostenible del medio
ambiente, en la comunidad educativa de la Institucion.

» Fomentar en la Instituciébn practicas democraticas para el aprendizaje de los
principios y valores de la participacion y organizacion ciudadana, estimulando la
autonomia y la responsabilidad.

» Verificar la aplicacion de metodologias activas y participativas en los procesos de
ensefianza-aprendizaje en las diferentes areas de estudio de acuerdo al énfasis de
la institucion.

» Desarrollar en los estudiantes la reflexion, el espiritu critico y creativo en forma
disciplinaria, promoviendo la adquisicién de valores importantes en el desempefio
de roles sociales.

» Elaborar, ejecutar y evaluar los subproyectos de caracter obligatorio del PEI

» Implantar en todas las asignaturas con los docentes las orientaciones “sobre
aprender a educarse” para que todos los estudiantes adquieran un espiritu de
pertenencia hacia el futuro

> Ofrecer la formacion académica técnica en alianza con instituciones de educacion
para el trabajo.

21 (Pagaina Web oficial de la Institucién Educativa Jose Antonio Ricaurte, Vision Institucional, 2022)
22 (Pagaina Web oficial de la Institucién Educativa Jose Antonio Ricaurte, Msidn Institucional, 2022)
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3.2 IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

La Institucion Educativa José Antonio Ricaurte del Municipio de Ibagué Tolima como
iniciativa para desarrollar una buena gestion documental, se realizé un diagndstico
Integral de Archivo donde se identificaron aspectos criticos en el desarrollo de la
Politica de gestion documental y la funcion archivistica, lo que puede traer como
consecuencia la pérdida del patrimonio documental de la Institucién; uno de los
motivos por la cual la entidad no ha realizado mejoras en estos aspectos criticos, es
la falta de articulacion de las necesidades de la funcion archivistica a los planes
estratégicos y armonizados al presupuesto institucional.

3.3 DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

A continuacién, se hace una relacién de los aspectos criticos identificados en la
elaboracion del diagndstico integral de archivo:

Tabla 3 Aspectos criticos®®

N. Aspectos Criticos

Riesgos

1 | La Instituciéon Educativa No cuenta con un
espacio adecuado para conservar el
patrimonio documental de la entidad,
igualmente no puede garantizar unas
buenas transferencias documentales.

Perdida de la memoria Institucional

Perdida de la Integridad y seguridad de la
documentacion

Incumplimiento al Acuerdo 049 de 2000 -
Acuerdo 002 del 2021 AGN

Perdida de los soportes y la informacién debido
a deterioros de naturaleza quimica y fisica

2 | LaInstitucién cuenta con fondo documental
acumulado

Demoras en la recuperacion de informacion y en
la consulta de los documentos

Duplicidad de la Informacién

Desorientacion de los expedientes de las

diferentes unidades administrativas.

3 | Las Historias Laborales se encuentran
desorganizadas

Falta de la seguridad de los documentos

Grandes demandas por lo duefios de sus
historias por perdida de la informacién.

Acceso no autorizado a los documentos

Falta de implementacién de la hoja de control y
organizacion interna de los expedientes.

4 | La Institucién no cuenta con un Manual de
Procedimientos y de funciones especificas

Desorientacion en los procedimientos internos de
la Institucion.

Elaboracion, Aprobacion 'y Publicacién
5 | del Programa de Gestién Documental

Sanciones por parte del ente de control por
incumplimiento en la normatividad vigente en
materia de gestiéon documental.

23 (Tabla 3 de aspectos criticos identificados, 2022)
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6 | Elaboracién, Aprobacién
Integrado de Conservacion

del Sistema

Perdida de la Integridad de los documentos de
Archivo.

Documental

7 | Elaboracion de las Tablas de Valoraciéon

Falta de identificacion de los periodos de tiempo
0 cambios estructurales que ha tenido la
Institucion durante el tiempo.

Perdida del patrimonio documental de la
Institucion Educativa.

Espacios insuficientes para la administraciéon del
ciclo vital del documento de archivo.

Perdida de la documentacién por falta de la
organizacion técnica de archivo.

Falta de aplicacion del principio de procedencia y
orden original.

Sanciones por parte del ente de control por
incumplimiento en la normatividad vigente en
materia de gestién documental.

Falta de identificacion de los Archivos Derechos
Humanos y Conflicto Armando DDHH. Ley 1448
de 2011.

Falta de identificacion de los Archivos
Declarados como Bien de Interés Cultural BIC —
Segun Acuerdo 06 de 2019 AGN

archivos.

8 | La Institucibn no cuenta con un plan
integral de capacitacion referente a la
Gestién Documental y administracion de

Perdida de los procedimientos implementados en
la Institucién; Desorientacion en la aplicacion de
la normativa archivistica.

Fuente autoria propia
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3.4 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Una vez identificados los aspectos criticos, se evalud el impacto que tienen éstos
frente a cada uno de los ejes articuladores. Para ello se aplico la Tabla de criterios
de evaluacion. El resultado final de la matriz de prioridades para la Institucion
Educativa José Antonio Ricaurte fue la siguiente:

Tabla 4 Priorizacion de aspectos criticos?*

EJES ARTICULADORES

Aspectos _
tecnologicos Fortalecimient TOTAL,

y de oy >
. articulacion
seguridad

Preservacién
de la
informacion

Administracié = Acceso a la
n de archivos | informacién

Aspecto Critico

La Institucion Educativa
No cuenta con un
espacio adecuado para
conservar el patrimonio
1 | documental de la 5 7 5 6 5 28
entidad, igualmente no
puede garantizar unas
buenas transferencias
documentales
La Institucién cuenta
con fondo documental
2 acumulado documental 6 7 3 S 4 25
acumulado
Las Historias Laborales
3 | se encuentran 4 5 4 4 5 22
desorganizadas

La Institucién no cuenta
con un Manual de

Procedimientos y de 3 2 4 2 6 17
funciones especificas

Elaboracion,
Aprobacién vy
5 | Publicacién del 5 8 6 5 7 31
Programa de Gestion
Documental
Elaboracion,
Aprobacién del Sistema

Integrado de 6 3 6 5 4 24
Conservacion

Elaboracion de las
7 | Tablas de Valoracion 6 7 5 4 4 26
Documental

La Institucién no cuenta
con un plan integral de
capacitacion referente
8 |ala Gestion 8 9 7 4 9 37
Documental y
administracion de
archivos.

24 (Tablas 4 Priorizacion de los aspectos criticos, 2022)
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Fuente autoria propia

Nota: Se aclara que los valores identificados consisten en la evaluacion de la tabla de
criterios segun el Manual PINAR Archivo General de la Nacion, asi mismo se hace
énfasis que la tabla va de 1 a 10 siendo 10 la calificacion de mayor impacto.

3.5 FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

La Institucion Educativa garantizara el fortalecimiento y articulacion de la gestion
documental especialmente en los ejes de articulacion iniciando con el acceso a la
informacion, fortalecimiento y articulacion, igualmente garantizara la gestién para la
adecuacion de la infraestructura del Archivo central e historico, se realizara un plan de
capacitaciones para que todos los funcionarios procedan a tener una buena cultura
archivistica y cultura en los procesos archivisticos. Finalmente, Se ordenaron los
aspectos criticos y los ejes articuladores, segun la sumatoria de impacto de mayor a
menor, con el siguiente resultado:

Tabla 5 Sumatoria Priorizacion de aspectos criticos ejes articuladores®®

No. Aspectos Criticos Total | No. Ejes Articuladores Total

La Institucion no cuenta con un plan
integral de capacitacion referente a la
Gestién Documental y administracion de
archivos.

37 Acceso a la informacioén 48

Elaboracién, Aprobacion y Publicaciéon Fortalecimiento y

del Programa de Gestién Documental 31 articulacion a4

La Institucion Educativa No cuenta con
un espacio adecuado para conservar el
patrimonio documental de la entidad,
igualmente no puede garantizar unas
buenas transferencias primerias vy
secundarias.

28 Administracion de archivos |43

Elaboraciéon de las Tablas de Valoracién Preservacion de la

. - 40
Documental informacion

La Institucibon cuenta con fondo Aspectos tecnolégicos y de

documental acumulado seguridad 35

Elaboracién, Aprobacion del Sistema

Integrado de Conservacion 24

Las Historias Laborales se encuentran
desorganizadas

La Institucién no cuenta con un Manual
8 |de Procedimientos y de funciones|17
especificas

Fuente autoria propia

5 (Tabla 5 Sumatoria Priorizacion de aspectos criticos ejes articuladores, 2022)
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3.6 FORMULACION DE OBJETIVOS

Para la formulacién de los objetivos en la Institucion Educativa José Antonio Ricaurte
de Ibagué, se tuvo en cuenta los aspectos criticos y ejes articuladores, asi mismo la
participacion de los directivos del plantel educativo.

Tabla 6 Formulacién de Obijetivos?®
No. Aspectos Criticos / Ejes Objetivos
Articuladores

1 La Institucion no cuenta con un plan | Elaborar y Aprobar el Plan Integral
integral de capacitacion referente a la | de Capacitacion articulado al Plan
Gestion Documental y administracion | Estratégico de la entidad

de archivos.

2 Elaboracion,  Aprobacion y | Elaborar, Aprobar y Publicar el
Publicacion del Programa de Gestion | Programa de Gestion Documental y
Documental SuUs anexos

3 La Institucién Educativa No cuenta con | Adecuacion 'y reubicacion  del
un espacio adecuado para conservar el | depdsito de archivo de la Institucion.
patrimonio documental de la entidad,
igualmente no puede garantizar unas
buenas transferencias primerias y

secundarias.

4 Elaboracion de las Tablas de | Elaborar, Aprobar, Convalidar vy
Valoracion Documental Publicar las Tablas de Valoracién

Documental

5 La Institucion cuenta con fondo | Organizar el fondo documental
documental acumulado existente en la Institucion Educativa.

6 Elaboracion, Aprobacion del Sistema | Elaborar, Aprobar y Publicar el
Integrado de Conservacion Sistema Integrado de Conservacion

y SUS anexos
7 Las Historias Laborales se encuentran | Organizar técnicamente las Historias
desorganizadas Laborales aplicando la Circular 004
de 2003

8 La Institucién no cuenta con un Manual | Elaborar, Aprobar y Publicar el
de Procedimientos y de funciones | Manual de  Procedimiento vy

especificas funciones especificas
Fuente autoria propia

26 (Tabla 6 Formulacién de Objetivos,2022)
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3.7 FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

La Institucion Educativa José Antonio Ricaurte identifica los planes y proyectos
asociados a los objetivos ya identificados, en la siguiente tabla se evidencia la
construccion de los proyectos que el plantel educativo va ejecutar.

Tabla 7 Formulacién de Planes y Proyectos?’

No.

Aspectos Criticos / Ejes
Articuladores

Objetivos

Planes Y Proyectos
Asociados

La Instituciébn no cuenta con
un plan integral de
capacitacion referente a la
Gestion Documental y
administracién de archivos.

Elaborar y Aprobar el
Plan Integral de
Capacitacion articulado
al Plan Estratégico de la
entidad

Elaboracion e
implementacién del Plan
Integral de Capacitacion.

Elaboracion, Aprobacién vy
Publicacion del Programa de
Gestion Documental

Elaborar, Aprobar vy
Publicar el Programa de
Gestion Documental y
SUS anexos

Elaboracién del Programa de
Gestién Documental

La Institucion Educativa No
cuenta con un espacio
adecuado para conservar el
patrimonio documental de la
entidad, igualmente no puede
garantizar unas  buenas
transferencias primerias vy
secundarias.

Adecuacion y
reubicacion del deposito
de archivo de |Ila
Institucion.

Plan de adecuacién vy
reubicacion fisica y
tecnolégica del depdésito del
Archivo Central e Histdrico.

Elaboracion de las Tablas de
Valoracion Documental

Elaborar, Aprobar,
Convalidar y Publicar las
Tablas de Valoracion
Documental

Elaboracion de las Tablas de
Valoracion Documental

La Institucibn cuenta con
fondo documental acumulado

Organizar el fondo
documental existente en
la Institucion Educativa.

Proyecto de organizacion del
fondo acumulado de Ia
Institucion Educativa

Elaboracion, Aprobacion del
Sistema Integrado de
Conservacion

Elaborar, Aprobar vy
Publicar el Sistema
Integrado de
Conservacion 'y  sus
anexos

Elaboracion del Sistema
Integrado de Conservacion.

Las Historias Laborales se
encuentran desorganizadas

Organizar técnicamente
las Historias Laborales
aplicando la Circular 004
de 2003

Organizar las  Historias

Laborales

La Institucibn no cuenta con
un Manual de Procedimientos
y de funciones especificas

Elaborar, Aprobar vy
Publicar el Manual de
Procedimiento y
funciones especificas

Elaboracion del Manual de
Procedimiento y Funciones
especificas.

Fuente autoria propia

27 (Tabla 7 Formulacion de Planes y Proyectos, 2022)
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Tabla 8 Proyecto del plan de capacitaciones®®

Nombre: Elaboracion e implementacion del Plan Integral de Capacitacion

Objetivo: Elaborar y Aprobar el Plan Integral de Capacitacion articulado al Plan Estratégico de la entidad

Alcance: Elaborar un plan integral de capacitacion a todos los funcionarios de la Institucion Educativa, para orientarlos
constantemente en la aplicacion de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) y demas reglamentacion de interés normativo

Responsable del Plan: Rectoria

Fecha

acceso a la informacion publica.

fotografico - acta de reunion.

Actividad Responsable Inicio Fecha Final Entregable Observaciones

E?}g%crzg%?siéfgﬁ rlgzne'o Material de la capacitacion -
. . J Rectoria. 3/10/2022 16/12/2022 listado de asistencia - registro
integral del formato Unico de . >

. fotografico - acta de reunion.
Inventario documental.
Capacitacion a los funcionarios Material de la capacitacion -
en organizacion de archivos de | Rectoria. 15/02/2023 15/12/2023 listado de asistencia - registro
gestion fotografico - acta de reunion.
Capacitacion a los funcionarios Material de la capacitacion -
sobre las Tablas de Retencion Rectoria. 15/2/2024 15/12/2024 listado de asistencia - registro
Documental. Reinduccion fotografico - acta de reunion.
Capacitacion a los funcionarios Material de la capacitacion -
en ley de transparencia y Rectoria. 15/2/2025 15/12/2025 listado de asistencia - registro

28 (Tabla 8 Proyecto de elaboracion e implementacion del plan integral de capacitaciones, 2022)
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Reinduccidn - Se retoma el
Capacitacién a todos los Material de la capacitacién - ﬁfg\’/gﬁ fi?]%?:::ﬁgn para
funcionarios sobre Inventarios Rectoria. 15/2/2026 16/6/2026 listado de asistencia - registro ; y
. ” i > retroalimentar sobre dudas
documentales - Reinduccién fotografico - acta de reunion.
0 casos puntuales sobre la
tematica propuesta.
Reinduccidn - Se retoma el
Capacitacién a los funcionarios Material de la capacitacién - ﬁﬂ%gse fii%?(;:::ﬁgosn para
en organizacion de archivos de | Rectoria. 15/7/2026 15/12/2026 listado de asistencia - registro i b 3& d
estién. Reinduccion fotogréfico - acta de reunion retroalimentar sobre dudas
9 ' " | o casos puntuales sobre la
tematica propuesta.
Reinduccidn - Se retoma el
Capacitacioén a los funcionarios Material de la capacitacién - ﬁﬂ%gse fii%?(;:::ﬁgosn para
sobre las Tablas de Retencion Rectoria. 15/2/2027 15/12/2027 listado de asistencia - registro ; y
. - i ” retroalimentar sobre dudas
Documental. Reinduccién fotogréfico - acta de reunion.
0 casos puntuales sobre la
tematica propuesta.
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
N° actividades
0 - . .
€jecutadas / N~ ;
0% (_je_ cumplimiento de e e_CL_ltadas /N Creciente 100%
actividades actividades
planeadas x 100
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
Profesional .
Humano Archivistica (1) Cumplimiento Ley 1409 del 2010

Fuente autoria propia
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Tabla 9 Proyecto elaboracién Programa Gestion Documental®®

Nombre: Elaboracion del Programa de Gestion Documental

Objetivo: Elaborar, Aprobar y Publicar el Programa de Gestion Documental como instrumento archivistico que fortalece la planeacién
y gestion de la incorporacion de nuevas herramientas tecnolégicas con el fin de fortalecer el desarrollo de las funciones.

Alcance: La elaboracion del Programa de Gestién Documental estd enmarcado en el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 — Ley General
de Archivo, Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion y el Decreto 1080 de 2015, Titulo Il Capitulo V —
Gestion de documentos. Asi mismo, en el cumplimiento del Articulo 2.8.2.5.10; Es importante mencionar que el desarrollo del Programa
de Gestién Documental sera de la alta direccién conformado por el Rector y Consejo Directivo

Responsable del Plan: Rectoria

Actividad Responsable Fecha Inicio | Fecha Final Entregable Observaciones
Diagnosticar la gestién Comité Interno de Diagnostico integral de
9 9 Archivo - Asesor 01/07/2022 | 08/07/2022 g 9

documental archivos

externo
Identificar los Requerimientos
requerimientos de la gestion | Asesor externo 09/07/2022 09/07/2022 neque

identificados

documental
Formy lar los procesos de la Asesor externo 10/07/2022 15/07/2022 Procesos formulados
gestion documental
Definir las fases de Comité interno de
. 9 archivo - Asesor 19/07/2022 19/07/2022 Plan de implementacién
implementacion

externo
Establecer programas Comite interno de

Ccer prog archivo - Asesor 19/07/2022 19/10/2022 Programas especificos

especificos externo

29 (Tabla 9 Proyecto elaboracion del programa de gestion documental, 2022)
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o, Acto administrativo de
Comité interno de ublicacion Listados de
Publicacién y divulgacion archivo - Asesor 30/11/2022 15/12/2022 pu . .
asistencia a sesiones de
externo ; .
divulgacién.
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
N° actividades
. R OERS _
Cumpllmlento de e|e_Cl_Jtadas/ N Creciente 100%
actividades actividades planeadas
x 100
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
Humano Profesmna(ll?rchlwstlca Cumplimiento Ley 1409 del 2010

Fuente autoria propia
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Tabla 10 Plan de adecuacion y reubicacion fisica del archivo®°

Nombre: Plan de adecuacion y reubicacion fisica y tecnolégica del depésito del Archivo Central e Histoérico

Objetivo: Adecuacion y reubicacion del depdsito de archivo de la Institucién

Alcance: Desde la adecuacion de la infraestructura fisica y mobiliario de acuerdo a las condiciones estipuladas en el acuerdo 049 del
2000, Acuerdo 002 del del 2021, Norma Técnica Colombiana NTC 5921 de 2018, Norma Técnica Colombiana NTC 6047 de 2013 y
demas normas aplicables del Archivo General de la Nacidon hasta la implementacién de equipos de monitoreo y control de condiciones

ambientales.

Responsable del Plan: Rectoria - Pagaduria

Actividad Responsable Feche} = Fe_cha Entregable Observaciones
Inicio Final
Determinacion del estado
Evaluacion estructural de actual, identificacion de
g . Rectoria - Pagaduria 01/02/2023 01/06/2023 | Informe de Gestién riesgos, inspeccion y
edificios existente PG )
planificacién de medidas,
Analisis estructural.
zzﬁir\]/(()) del deposito de Rectoria - Pagaduria 01/07/2023 15/12/2023 | Presupuesto de obra
Adecuacion y Adquisicion de Informe de eiecucion
mobiliario (archivador Rectoria - Pagaduria 15/01/2024 15/06/2024 !
contractual
rodante y planoteca)
Ejecucion de adecuaciones Informe de eiecucién
locativas en pisos, paredes, | Rectoria - Pagaduria 15/07/2024 15/11/2024 J
contractual
techos, ventanas y puertas.

%0 (Tabla 10 Plan de adecuacion y reubicacion fisica y tecnologica del deposito del archivo, 2022)
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Adquisicion de equipos de
control y monitoreo

Rectoria - Pagaduria 15/02/2025

15/12/2025

Informe de ejecucion

Extintores, Termohigrometros
digitales, Sensores de
movimiento, Camaras de
vigilancia, Equipo de control

ambiental contractual Detectores de humo,
sefializacion, extractores de
aire, des humificadores.
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
Costo ejecutado de las
% de cumplimiento de adecuaciones / Costo Creciente 100%
inversiones ejecutadas proyectado de las
adecuaciones
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
Humano Profe&ona(lSrchlwstlca Cumplimiento Ley 1409 del 2010
Humano Ingeniero - Arquitecto

Fuente autoria propia
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Tabla 11 Elaboracion de las Tablas de Valoraciéon Documental3!

Nombre: Elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental
Objetivo: Elaborar, Aprobar, Convalidar y Publicar las Tablas de Valoracion Documental
Alcance: Elaborar las Tablas de Valoracién Documental para tener organizacion técnica del fondo acumulado; igualmente poder
construir los periodos de tiempo y cambios estructurales que ha tenido la Institucién durante su tiempo. Acuerdo 002 del 2004 —
Acuerdo 004 del 2019. Archivo General de la Nacion.
Responsable del Plan: Rectoria
Actividad Responsable Fe_cha FPTCha Entregable Observaciones
Inicio Final
Se deben hacer
. . : entrevistas
. Linea de tiempo de los cambios
Compilacién De La Com!te Interno de estructurales de la Institucion - documentales con
9 o Archivo - Asesor 15/5/2023 |15/6/2023 ! . personal que ha
Informacién Institucional externo reconstruccion de la memoria trabaiado por mas de 20
institucional - Normograma abaj por mas
afios en la Institucion
Educativa
Condiciones técnicas del depdsito
(Humedad relativa, temperatura,
Comité Interno de Ventilacion, Filtrado de aire,
Diagnostico Documental | Archivo - Asesor 17/7/2023 | 17/8/2023 lluminacién y Seguridad) - Entrega del
externo Volumen Documental - estado de
organizacion Documenta - Arquitectura
del Depésito de Archivo
Elaboracion Del Plan De | Comité Interno de ?Eg:ggg}fr}? d;;ﬁ?g:egﬁéaagﬁtggs
Trabajo Archivistico Archivo - Asesor 18/8/2023 | 22/8/2023 giap ganizac
fondo acumulado - Personal idoneo
Integral externo .
requerido - Costos y Cronograma

31 (Tabla 11 Elaboracion de las Tablas de Valoracién Documental, 2022)
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Cuadro de Clasificacién Documental -
Comité Interno de CCD - Identificacion de los Archivos de
Valoracion Documental Archivo - Asesor 28/8/2023 |8/9/2023 Bienes de Interés Cultural - Valoracién
externo Primarios y secundarios de los
documentos.
Tablas de Valoracion Documental, Acta
Propuesta de Tablas de Comité Interno de de Aprobacién por el Comité Interno de
VaI(I)Jraci()n Documental Archivo - Asesor 9/9/2023 25/11/2023 | Archivo - Radicado de entrega del
externo proceso al Consejo Territorial de
Archivo del Tolima
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
%Cumplimiento en la E|r;tt;2r:§(l)ess/ N°
elaboracién de los Entreqables Creciente 100%
entregables del plan chledables
proyectados
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
Profesional . .
Humano Archivistica Cumplimiento Ley 1409 del 20_10_—_Acu_erdo 004 del 2019, Equipo
- Interdisciplinario.
Especialista
Humano Historiador
Humano Contador
Especialista
Humano Abog_ado
Especialista

Fuente autoria propia
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Tabla 12 Proyecto de Organizacion del fondo acumulado3?

Nombre: Proyecto de organizacion del fondo acumulado de la Institucion Educativa

Objetivo: Organizar el fondo documental existente en la Institucién Educativa.

Alcance: Organizar los documentos del fondo documental de la entidad segun lo estipulado en la Ley General de Archivos 594 de 2000,
Acuerdo 002 del 2004, Decreto 1080 del 2015 y normativas asociadas con el Archivo General de la Nacion.

Responsable del Plan: Rectoria

documentos

- Asesor externo

la actividad

Actividad Responsable Fecha Inicio | Fecha Final Entregable Observaciones
Clasificacion de documentos Informe contractual con las
de acuerdo a su ciclo vital Comité Interno de Archivo 01/8/2024 01/09/2024 evidencias de eiecucion de
documental y tipo de - Asesor externo la actividad )
disposicion final
Clasificacion de documentos
dfoiggzgdc(i)aa S;erie Comité Interno de Archivo Informe contractual con las
P y ; 01/09/2024 01/10/2024 evidencias de ejecucion de
documental establecida en |- Asesor externo la actividad
las Tabla de Retencién y
Valoracion Documental
Limpieza primeros Comité Interno de Archivo Informe contractual con las

o y 02/10/2024 15/10/2024 evidencias de ejecucion de
auxilios  de documentos - Asesor externo la actividad
Comité Interno de Archivo Informe contractual con las
Ordenacién documental 16/10/2024 28/11/2024 evidencias de ejecucion de
- Asesor externo la actividad
Descripcion de documentos | Comité Interno de Archivo 29/11/2024 07/12/2024 Inventarios Documentales
(inventario documental) - Asesor externo definidos
. "y . Informe contractual con las
Almacenamiento de Comite Interno de ArchiVo | 1515004 |15/12/2024 | evidencias de ejecucion de

32 (Tabla 12 Proyecto de organizacion del fondo acumulado, 2022)

37




INDICADORES

Indicador indice Sentido Meta
% Metros organizados Ho mgggz ;)Ortqa?g;zados / Creciente 100%
% Inventario final mo mgggz ![r;\t/aelr;garlados/ Creciente 100%
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones

Profesional Archivistica

Humano Especialista Cumplimiento Ley 1409 del 2010
Humano ééﬂ“ﬁres de Archivo Con acreditacion minima de 6 meses de experiencia.

Fuente autoria propia
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Tabla 13 Elaboracién del sistema integrado de conservacions?

Nombre: Elaboracion del Sistema Integrado de Conservacion

Objetivo: Elaborar, Aprobar y Publicar el Sistema Integrado de Conservacion y sus anexos

Alcance: Formulacion del Sistema Integrado de Conservacion con sus dos componentes: plan de conservacion y plan de preservacion
digital a largo plazo en desarrollo de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, Titulo Xl, Conservacion de Documentos, Articulo
46, establece que “Los archivos de la Administracion Publica deberan implementar un Sistema Integrado de Conservacién en cada
una de las fases del ciclo vital de los documentos” y el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion.

Responsable del Plan: Rectoria

Actividad Responsable Fecha Inicio | Fecha Final Entregable Observaciones

* Politicas de Archivo
* Plan Institucional de
Archivos (PINAR)
* Plan Estratégico

Identificacién de
prerrequisitos para la

elaboracion del Slstema_, Asesor Externo 02/08/2025 03/09/2025 Informe de Gestion | Institucional
Integrado de Conservacion . .
_sIC- * Planes de mejoramiento generados

a partir de las auditorias
Diagnéstico Integral de Archivo

Elaboracion del mapa de Comité Interno de

: S Archivo - Asesor 04/10/2025 04/10/2025 | Mapa de riesgos
riesgos de la gestién Externo
documental

Formulacién del Plan de Comité Interno de Plan de
Conservacion Archivo - Asesor 05/10/2025 05/10/2025 | Conservacion
Documental Externo Documental

33 (Tabla 13 Elaboracion del sistema integrado de conservacion, 2022)
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Formulacién del Plan de . Plan de
Preservacion go'ﬁ!te Infrno de 09/10/2025 13/10/2025 Preservacion
Digital a largo Plazo rehivo - Asesor Digital a Largo
Externo
Plazo
Disefio de programas de Comité Interno de Programas de
implementacion de acuerdo | Archivo - Asesor conservacion
con cada plan formulado Externo 20/10/2025 01/11/2025 preventiva y
correctiva
Comité Interno de
Aprobacién Archivo - Asesor 05/11/2025 26/11/2025 | Acto administrativo
Externo
Listas de
asistencia 'y
. ., . . Rectoria 01/12/2025 15/12/2025 |evidencias de
Divulgacion a funcionarios S
socializacion del
documento
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
% de cumplimiento de %o
o ejecutadas / N .
actividades para la " Creciente 100%
. Actividades planeadas
elaboracion del SIC
x 100
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
Profesional Archivistica Cumplimiento Ley 1409 del 2010 — Equipo
Humano e L
Especialista Interdisciplinario

Fuente autoria propia
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Tabla 14 Organizacion de las historias laborales3*

Nombre: Organizar las Historias Laborales

Objetivo: Organizar técnicamente las Historias Laborales aplicando la Circular 004 de 2003

Alcance: Realizar la intervencion técnica archivistica de las Historias Laborales de los funcionarios activos de la Institucion Educativa,
aplicando la normativa vigente; igualmente tener un control total de los expedientes laborales.

Responsable del Plan: Rectoria

Historias Laborales

custodia

laborales.

Actividad Responsable Felﬁ?goDe Fecha Final Entregable Observaciones
Comité Interno de Se debe tener en cuenta las
Clasificacion Documental Archivo - Asesor 01/5/2024 05/06/2024 Tablas de Retencion
Externo Documental
Comité Interno de Se implementara las carpetas
Ordenacion Documental Archivo - Asesor 8/06/2024 23/09/2024 propalcote cuatro (4) aletas
Externo gramaje 320.
Comité Interno de Inventarios Documentales
Descripcién Documental Archivo - Asesor 24/09/2024 30/11/2024 | de las Historias
Externo Intervenidas en el FUID
Imolementacion de la Hoia Comité Interno de Se aplicara la hoja de control
P ) Archivo - Asesor 08/06/2024 24/09/2024 a las historias laborales de los
de Control : N
Externo activos de la Institucion.
Seguimiento de la Secretaria General / Informe sobre el estado Debera hacer seguimiento
organizacion de las responsable de su 15/01/2025 15/12/2025 |actual de las historias sobre la implementacién de la

hoja de control.

3 (Tabla 14 Organizacion de las historias laborales, 2022)
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INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
% de cumplimiento de N° Actividades
actividades para la ejecutadas / N° . 0
Organizacion de las Actividades planeadas x Creciente 100%
Historias laborales 100
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
Profesional Archivistica -
Humano Especialista Cumplimiento Ley 1409 del 2010
Humano AUX|I|argsEdNiArch|vo Con acreditacion minima de 6 meses de experiencia.

Fuente autoria propia
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Tabla 15 Elaboracién del manual de procedimientos y funciones especificas®

Nombre: Elaboracion del Manual de Procedimiento y Funciones especificas.

Objetivo: Elaborar, Aprobar y Publicar el Manual de Procedimiento y funciones especificas

Alcance: Dotar a la Institucion Educativa de una metodologia que de manera efectiva, sencilla y practica permita analizar los diferentes
trdmites y procedimientos, a fin de obtener una informacién consistente, necesaria y suficiente para facilitar la relacion con los usuarios y
lograr la coherencia entre las funciones y los procedimientos.

Responsable del Plan: Rectoria

procesos y procedimientos

externo

mejoramiento - establecer
cambios.

Actividad Responsable Fecha Inicio | Fecha Final Entregable Observaciones
Comte Interno e Cueiuos geneals, o
Fase | - Referente Basico Archivo - Asesor 1/5/2026 31/5/2026 gal, ! ger o
compromisos alta direccion
externo . .
y mirada integral.
Identificacion y clasificacion
Fase Il para la Comité Interno de - descripcién - analisis -
racionalizacion de tramites, [ Archivo - Asesor 3/6/2026 28/6/2026 propuesta de mejoramiento
procesos y procedimientos | externo - implementar propuesta de
mejora.
L q Formular un plan - ejecutar
Fase Ill Mejoramiento de Com!te Interno de el plan - implantar el
Archivo - Asesor 5/7/2026 28/7/2026

% (Tabla 15 Elaboracion del manual de procedimiento y funciones especificas, 2022)
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Portada - alcance y campo
de aplicacion -
o formalizacion interna -
Fase IV- Manual de Com'lte Interno de actualizacién - paginas
procedimientos Archivo - Asesor 718/2026 8/10/2026 introductorias - relacién de
externo e

procesos y procedimientos -
flujogramas - relacion de
formas y formatos - anexos.

Seguimiento de la o Informes semestrales sobre

actualizacién de los Com_lte Interno de 01/02/2027 15/12/2027 los cambios de las

. Archivo e . -
procesos y funciones actividades identificadas
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta

% de cumplimiento de N° Actividades

actividades para la ejecutadas / N° : 0

elaboracion del Manual de | Actividades planeadas Creciente 100%

procesos y procedimientos. [x 100

RECURSOS

Tipo

Caracteristicas

Observaciones

Profesional Archivistica

Documental

Humano (1) Cumplimiento Ley 1409 del 2010
Humano Ingeniero - Industrial
Humano Tecnologo Gestion Con acreditacién minima de 1 afio de experiencia.

Fuente autoria propia
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3.8CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA

Tabla 16 Mapa de Ruta®®

Corto plazo . ~ Largo plazo (4
M | 1
Plan o Proyecto (1 afio) ediano plazo (1 a3 afos) afios en adelante)
2022 2023 2024 2025 2026 2027

Elaboracion e implementacion del Plan Integral de
Capacitacion. .

Elaboracion, Aprobacion y Publicacion del
Programa de Gestion Documental

Plan de adecuacion y reubicacion fisica 'y
tecnoldgica del depdsito del Archivo Central e
Historico.

Elaboracion de las Tablas de Valoracion
Documental

Proyecto de organizacion del fondo acumulado de
la Institucion Educativa

Elaboracion del Sistema Integrado de
Conservacion.

Organizar las Historias Laborales

Elaboracion del Manual de Procedimiento y
Funciones especfificas.

Fuente autoria propia

% (Tabla 16 Construccion del Mapa de Ruta, 2022)
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3.9CONSTRUCCION DE LA HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Tabla 17 Construccion de la herramienta de seguimiento y control®”

Medicion trimestral Avance
No. PLAN&%J&?SSECTOS INDICADORES | META del GRAFICO OBSERVACIONES
1 2 3 4 Proyecto
% de No se ha iniciado
Proyecto de Elaboracion del Plan | cumplimiento : S
1 o S 100% 0% con la ejecucién del
Integral de Capacitacion. de actividades rovecto
de capacitacion proy
Proyecto_, EIab_qramon, % de No se ha iniciado
Aprobacién y Publicacion del - . e
2 Proarama de Gestion Cumplimiento 100% 0% con la ejecucién del
9 de actividades proyecto
Documental
., | % de N
Plan de adecuacion y reubicacion cumplimiento No se ha iniciado
3 |fisica y tecnolégica del depdsito de Fi)nversiones 100% 0% con la ejecucién del
del Archivo Central e Histérico. . proyecto
ejecutadas
%Cumplimiento
Proyecto Elaboracién de las|S" la No se ha iniciado
4 Y T elaboracién de | 100% 0% con la ejecucion del
Tablas de Valoracion Documental
los entregables proyecto
del plan

87 (Tabla 17 Construccion de la herramienta de seguimiento y contro, 2022)
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Proyecto de organizacion del

% Metros
organizados -

No se ha iniciado

5 |fondo acumulado de la Institucién .1 100% 0% con la ejecucion del
. % Inventario
Educativa g proyecto
final
% de
cumplimiento No se ha iniciado
Proyecto Elaboracién del Sistema | de actividades : e
6 L 100% 0% con la ejecucion del
Integrado de Conservacion. para la
L, proyecto
elaboracién del
SIC
% de
cumplimiento
. - de actividades No se ha iniciado
Proyecto Organizar las Historias . -
7 para la| 100% 0% con la ejecucion del
Laborales Organizacion proyecto
de las Historias
laborales
% de
cumplimiento
Proyecto Elaboracién del Manual dgraactlwdadei\z No se ha iniciado
8 |de Procedimiento y Funciones P . 100% 0% con la ejecucion del
especificas elaboracion  del royecto
P ’ Manual de proy
procesos y

procedimientos.

Fuente autoria propia
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4. IMPACTO DE LA ACTUALIZACION DEL PINAR

Con la actualizacidon e implementacion del Plan Institucional de Archivo PINAR de
la Institucion Educativa José Antonio Ricaurte de la ciudad de Ibagué Tolima,
tendra un gran impacto positivo en la planeaciéon de la funcién archivistica, este
instrumento de planeacion les permitira avanzar en el desarrollo de la normativa
del Archivo General de la Nacion, asi mismo contribuye en la orientacion del
presupuesto del plantel Educativo para dar cumplimiento con cada una de las
actividades sefaladas.

De igual forma, el Plan Institucional de Archivo sera la columna vertebral de la
Institucion Educativa para desarrollar a corto, mediano y largo plazo las actividades
identificadas en el analisis del diagndstico integral de archivo, dicha herramienta
permiti6 orientar y priorizar las necesidades de la entidad para su respectiva
ejecucion.

Finalmente, el Plan Institucional de Archivo PINAR es un instrumento archivistico
dinamico que requiere de un seguimiento y control por parte de los directivos del
plantel educativo, se convierte en una herramienta util porque interactia con los
demas planes estratégicos de la Institucion y se fortalece con la articulacion del
presupuesto institucional y el trabajo en equipo con los directivos y funcionarios en
general.
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5. DIFICULTADES Y RECOMENDACIONES

Con el ajuste y elaboracion del Plan Institucional de Archivo PINAR, se
identificaron unos riesgos archivisticos de alta complejidad que afectan
directamente el funcionamiento de la Institucion Educativa, en cuento a la
planeacion de la funcion archivistica y rescata del patrimonio histérico documental,
es un gran motivo para hacer un llamado a los directivos sobre salvaguardar la
memoria histérica de un plantel educativa que lleva mas de 60 sesenta afos en
funcionamiento y que necesita tomar medidas correctivas y preventivas para poder
seguir implementando la normativa archivistica de Colombia.

Igualmente, es necesario elaborar y actualizar los instrumentos archivisticos
estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.5.8; para que la
Institucion Educativa José Antonio Ricaurte obtenga un mayor fortalecimiento en
el desarrollo y despliegue de la Politica de Archivo y Gestidon Documental.

Por lo anterior se recomienda al plantel Educativo acoger la propuesta con todas
las estrategias y acciones realizadas.
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