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Glosario

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuese su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad pablica o privada, en el transcurso de
su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la

persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su

tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en tramite,

sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo Historico: Archivo conformado por los documentos que, por decision del
correspondiente Comité Interno de Archivo, deben conservarse permanentemente, dado su valor
como fuente para la investigacion, la ciencia y /a cultura. Los archivos generales territoriales son

a su vez archivos historicos.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su

almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde

su producciodn o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-

funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).
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Cadigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras
de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de

clasificacion documental establecido en la entidad.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para

asegurar la integridad fisica, electrénica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion permanente: Decision que se aplica a aquellos documentos que tienen valor
histdrico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental de una persona entidad,

una comunidad, una regién o de un pais y por lo tanto no son sujeto de eliminacion.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos de con el fin

de conocer la informacion que contienen para su interés.

Contratos Acuerdo de Cooperacion Internacional: Se entiende por Cooperacion
Internacional la accién conjunta para apoyar el desarrollo econdémico y social del pais, mediante
la transferencia de tecnologias, conocimientos, experiencias o recursos por parte de paises con
igual o mayor nivel de desarrollo, organismos multilaterales, organizaciones no gubernamentales

y de la sociedad civil.

Contrato de Administracion de Fondos Parafiscales y/o de Estabilizacion de Precios: Es
un contrato especial mediante el cual se le otorga a una entidad el manejo, la administracion y
ejecucion de los recursos asignados garantizando que se hara en la forma dispuesta en el que la ley
los crea y se destinaran solo para el objeto previsto en ellos. Asi mismo garantizar el manejo de

los recursos en los programas de estabilizacion de precios del sector agropecuario.

Contratos de Arrendamiento: Contrato por el cual una persona usa o disfruta temporalmente

de un bien a cambio del pago de un precio o la prestacion de un servicio a su duefio.
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Contratos de Comodato: El contrato de comodato es un tipo de contrato que regula el
préstamo de una cosa para gque se use con el compromiso y obligacion de que se conserve y sea

restituido una vez usado.

Contratos de Compraventa: Es un acuerdo entre dos partes por el que una persona (el
vendedor) se compromete a entregar una cosa determinada a otra (el comprador) a cambio de una
cantidad de dinero. Se trata de un contrato bilateral, oneroso y consensual (si se trata de bienes

muebles) o formal (si se trata de bienes inmuebles).

Contratos de Consultoria: Son contratos de consultoria los que celebren las entidades
estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios
de diagnostico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a

las asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision.

Contratos de Encargo Fiduciario: Es un contrato que tiene como objeto administrar o
manejar los recursos vinculados a los contratos que las entidades estatales celebren vy

eventualmente generar rendimientos.

Contratos de Fiducia Publica: Es un contrato por medio del cual una persona llamada
Fideicomitente, entrega uno o varios bienes a una Sociedad Fiduciaria para que ésta cumpla una
finalidad determinada a favor del Fideicomitente o de un tercero designado por éste, llamado

Beneficiario.

Contratos Interadministrativos: Es un contrato celebrado entre dos entidades publicas con
capacidad de tener relaciones interadministrativas, con la particularidad de que el contrato es

negocio juridico generador de obligaciones al cual acuden las partes con diversidad de intereses.
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En el contrato se pueden identificar contratante y contratista, y el segundo, aunque persona publica,

tiene intereses y esta en un mercado de forma similar a como lo hace el particular.

Contratos de Obra: Una de las modalidades del contrato de ejecucion de obra se caracteriza
porque el contratista recibe del principal el material para la realizacion de la obra encargada,
debiendo el contratista poner solamente su trabajo o industria. Por ello, se le denomina también
contrato de ejecucion de obra simple. Si el contratista se compromete, ademas, a poner el material
necesario para la obra, se configura la otra modalidad del contrato: ejecucion de obra con

suministro de materiales.
Copia: Reproduccidn exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproduccién de un documento, expedida y autorizada por el funcionario

competente y que tendré el mismo valor probatorio del original.

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica

0 privada en razon de sus actividades o funciones.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por
sus rasgos externos y su valor permanente para la direccién del Estado, la soberania nacional, las
relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en

parte del patrimonio histérico.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran

aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.
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Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién documental, con miras

a su conservacion permanente, seleccion o eliminacién

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el

cumplimiento de sus funciones.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicidn final sefialada en las tablas de
retencion o de valoracién documental para aquellos documentos que han perdido sus valores

primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados

organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un mismo asunto.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y final de un expediente,
independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba. Fecha

mas antigua y mas reciente de una unidad de conservacion.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,

desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.
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Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera

exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad

es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y

la descripcidn de los documentos de una institucion.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia
de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite y cumplir con los

términos de vencimiento que establezca la ley.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una persona

natural o juridica.

Retencién documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion

o0 en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

Seleccion documental: Proceso mediante el cual se decide la disposicion final de los
documentos de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencion documental y se determina con
base en una muestra estadistica aquellos documentos de caracter representativo para su

conservacion permanente.
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Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus

funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de

forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los

documentos.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,

describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o recepcion, hasta el

cumplimiento de su funcion administrativa.

Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega
a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos historicos (transferencia
secundaria), los documentos que de conformidad con las tablas de retencién documental han
cumplido su tiempo de retencion en la etapa de archivo de gestion o de archivo central
respectivamente; 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.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que

garantice su preservacion e identificacion.
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Valoracion documental: Proceso permanente y continuo que inicia desde la planificacion de
los documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios (para la administracion)
y secundarlos (para la sociedad) de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases de archivo y determinar su disposicién final (conservacion temporal o

permanente).
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Resumen

Titulo: Implementacion de la Gestién Documental en la ETITC: Transferencia Primaria de la Serie
Contratos (2013 — 2015)*

Autora: Alejandra Cruz Ballén**

Palabras clave: archivistica, gestion documental, ETITC, contratos, transferencia documental,
organizacion, diagnostico.

Descripcion:

A través del desarrollo practico de la archivistica y ain mas como proceso social, se consolida una
relacion reciproca entre estudiante y entidad ya que, por un lado, permite la insercion temprana del
estudiante a la vida laboral y el encuentro de este con los procesos que conllevan la gestion
documental y, por el otro, la organizacion de la documentacién y la concientizacion tanto de los
empleados como de los directivos, contribuyendo asi al perfeccionamiento o mejora de los
distintos procesos archivisticos.

El presente informe evidencia los resultados obtenidos de la intervencion archivistica a la serie
Contratos de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central que, si bien tiene sus antecedentes
histdricos desde el 09 de febrero de 1896, es a partir del 2013 que la dependencia Vicerrectoria
Administrativa y Financiera se ve en la necesidad de una intervencion archivistica para la
realizacion de una transferencia primaria al Archivo Central, pues, si bien su documentacion no
hace parte de un fondo acumulado y tampoco tiene una frecuencia de alta consulta -debido a su
temporalidad-, no ha sido intervenida por la entidad sino que, por el contrario, se ha abandonado
la preocupacion por la documentacion que contiene y por aplicarle la debida normatividad que el
AGN aconseja.

Por lo tanto, el informe contiene el disefio metodologico y el paso a paso de las actividades
archivisticas llevadas a cabo como, por ejemplo, la realizacidn del diagnostico integral de archivos,
la organizacion de la serie documental con sus respectivas actividades archivisticas como la
clasificacion, ordenacion, descripcion y finalmente la transferencia documental, lo que le permitira
tanto al historiador como al archivista entender como a partir de la correcta organizacion de una
serie tan compleja e importante como lo es la de contratos, se consolida la historia de la
transparencia y legalidad de una entidad, en este caso la ETITC, sin desconocer, ademas, que es
una fuente de andlisis historico e incluso econémico.

*Trabajo de grado.
** Facultad de Ciencias Humanas. Escuela de Historia. Directora: Dolly Esperanza Rojas Pefia, Mg. TIC
para la Educacion.
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Abstract

Tittle: Implementation of Document Management at the ETITC: Primary Transfer of the
Contracts Series (2013 - 2015)*

Author: Alejandra Cruz Ballén**

Keywords: Archivistics, Document Management, ETITC, Contracts, Document Transfer,
Organization, Diagnosis.

Description:

Through the practical development of archival science and even more as a social process, a
reciprocal relationship between student and entity is consolidated since, on the one hand, it allows
the early insertion of the student into working life and the encounter of this with the processes
involved in document management and, on the other hand, the organization of documentation and
awareness of both employees and managers, thus contributing to the improvement or improvement
of the various archival processes.

This report evidences the results obtained from the archival intervention to the Contracts series of
the Central Technical Institute School of Technology that, although it has its historical background
since February 09, 1896, it is from 2013 that the Administrative and Financial Vice Rectory unit
sees the need for an archival intervention for the realization of a primary transfer to the Central
Archive, Although its documentation is not part of an accumulated fund and neither does it have a
high frequency of consultation -due to its temporality-, it has not been intervened by the entity but,
on the contrary, it has abandoned the concern for the documentation it contains and for applying
the due regulations that the AGN advises.

Therefore, the report contains the methodological design and the step-by-step of the archival
activities carried out, such as, for example, the comprehensive diagnosis of the archives, the
organization of the documentary series with their respective archival activities such as
classification, arrangement, description and finally the transfer of documents, This will allow both
the historian and the archivist to understand how the correct organization of a series as complex
and important as that of contracts consolidates the history of transparency and legality of an entity,
in this case the ETITC, without ignoring the fact that it is a source of historical and even economic
analysis.

* Trabajo de grado.
** Facultad de Ciencias Humanas. Escuela de Historia. Directora: Dolly Esperanza Rojas Pefia, Mg. TIC
para la Educacion.
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Introduccion

Los procesos historicos, econdmicos, sociales, religiosos, politicos, etc., han quedado
registrados en la historia, en nuestra historia, gracias a la capacidad que tienen los soportes
documentales de albergar documentacion, es decir, se vuelven testimonios historicos, sin embargo,
para el caso de las instituciones, entidades y corporaciones, los soportes documentales adquieren
un valor que mas que testimonial se vuelve institucional, pues, evidencian la transparencia de las
acciones llevadas a cabo y su efectivo cumplimiento. En tanto lo anterior, la ETITC es una entidad
publica de caracter educativo con mas de 100 afios en funcionamiento que se encuentra interesada
en cumplir con la normalizacién y legalizacién del proceso de gestion documental, pues, de esa
manera se ve beneficiada en gran medida ya que se facilitaria el uso, el acceso y la consulta de su
documentacidn y, a su vez, la construccion de una memoria institucional a corto, mediano y largo

plazo.

Ahora bien, el presente proyecto tiene como finalidad la organizacion de los afios 2013, 2014
y 2015 de la serie contratos que, entendida como una serie documental compleja, conforma una
parte significativa de toda institucion -ya sea de caracter publico o privado- y, por supuesto, de su
historia. Si bien su importancia esta ligada a un caracter econémico, su historia, especificamente,
se encarga de evidenciar la transparencia y legalidad de la entidad que los emite, el registro de la
rentabilidad en cuanto a ingresos y gastos se refiere y, ademas, la eficacia tanto de la
administracion como de la correcta gestion en sus procesos. Cabe mencionar, ademas, que hasta
hace poco tiempo los archiveros europeos consideraban que su campo de actuacion era la
documentacion historica y que sus tareas debian encaminarse a la explotacién de los documentos

con fines histdrico-culturales y de investigacion, tal y como plantea Cruz (1999), sin embargo, por
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medio de la manipulacion de esta serie documental es posible atribuirle no solo una importancia

histdrico-cultural como objeto de investigacidn sino también un caracter econémico.

Este trabajo, como primer momento, evidencia un interés por la historia institucional de la
entidad, ya que es interesante conocer el contexto social de este tipo de enfoque educativo, por lo
cual se destina el primer apartado para hablar tanto de la instituciéon como de la intervencion
archivistica para la construccion de su transparencia y legalidad, sin dejar a un lado un analisis y
reflexion de la serie contratos, su naturaleza, funcién administrativa, sus tipologias documentales,
caracteristicas de contenido, etc., para finalmente entenderlos como una fuente de analisis

histérico-econémico.

El segundo apartado hace referencia a la metodologia a implementar durante el desarrollo de la
practica ya que, si se analiza especificamente el caso de la ETITC y su sistema de produccién y
conservacion en los archivos de gestion, es posible encontrar falencias que permiten, a su vez,
entender el por qué la realizacidn de esta practica como, por ejemplo, la no correcta manipulacién
de la documentacion por parte de los funcionarios que pertenecen al comité de archivo, pues, no
s6lo en cuestiones de desactualizacion de datos sino también en la incorrecta manipulacion de los
expedientes, unidades de conservacion sin adecuada descripcion, alguna documentacion
conservada en AZ, con material abrasivo, sin foliacién, sin inventario documental, etc., son

aspectos que dejan entrever las falencias de la entidad en materia de normatividad.

Dado lo anterior, esta préctica social conlleva el identificar las falencias que tiene la entidad a
través del diagndstico integral de archivos e implementar la normatividad archivistica que permita
contribuir al estado de conservacion de la serie contratos, de esa manera y, como segundo
momento, es pertinente llevar a cabo esos procesos archivisticos para que asi se materialice la

correcta gestion de los documentos, es decir, que se encuentren correctamente organizados como



22
IMPLEMENTACION DE LA GESTION DOCUMENTAL EN LA ETITC

lo dispone el AGN, pues, la aplicacion de estas herramientas archivisticas facilitara el control de

la documentacion que se encuentra en el archivo.

Posteriormente, se fijan los objetivos de este trabajo préctico, objetivos que se iran realizando
conforme a la metodologia planteada y conforme al desarrollo de las preocupaciones anteriormente
mencionadas. Llegados a este punto, el desarrollo de la intervencion archivistica se convierte en
el pilar de este informe y es a través de una meticulosa descripcién, junto con un registro
fotografico paso a paso del proceso de gestion documental, que se construye el Gltimo y mas
importante, lo que no solo permitira dimensionar su desarrollo, sino que, ademas, dejara evidencia
tanto del proceso como de la importancia de este trabajo tanto para el practicante como para la

entidad.

Cabe resaltar que el proyecto fue realizado en el marco de un programa que busca incentivar la
introduccidn de jovenes universitarios al mundo laboral. Este programa tiene una duracion total
de cinco meses en el que, ademas, se prioriza la capacidad del estudiante de interactuar con la vida
laboral y todo lo que esto conlleva, por lo cual y debido a que es un programa del Estado, en donde
las entidades se ven igualmente beneficiadas, el alcance del proyecto estuvo definido y delimitado
acorde a la articulacion con la ETITC y al Ministerio del Trabajo, por ende no se contd con la
totalidad del presupuesto que requiere una intervencion archivistica correctamente y
completamente realizable, es decir, se realiz6 el proyecto de acuerdo a las condiciones que la
entidad ofrecia, por lo cual procedimientos como la digitalizacion no fueron posibles, pues, la
entidad no contaba con un escaner que permitiera su realizacién y, ademas, no se tuvo la intencion

de inyectarle mas dinero a ese proyecto.
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1. La Construccion de la Historia, la Transparenciay la Legalidad de la ETITC: una
tarea desde la Historia y la Archivistica

Las consecuencias que traen las guerras generan un impacto en las sociedades y no fue diferente
con la Guerra de los Mil Dias para el caso colombiano. Entendida como un hecho relevante para
la historia econémica, politica y social de Colombia, la Guerra de los Mil Dias trajo consigo
multiples desplazamientos, los cuales permitieron la llegada de muchas familias y nifios huérfanos
a Bogota, generando en la sociedad colombiana una preocupacién gubernamental que logrd
materializarse el 09 de febrero de 1896 con la llegada de los primeros seis Hermanos de la Salle al
“Asilo de San José”. Posiblemente las escuelas fueron desbordadas por las necesidades y por la
paralisis de los sectores empresariales y los cambios que la década del cincuenta y las siguientes
traian bajo el brazo y, de esta forma, enfilaron baterias para convertirlas en lugares de reubicacion
de sectores marginales. Con ello, tal y como expone Mayor Mora (2013), las escuelas se ubicaron
o0 situaron como elementos ya no de formacién de una clase obrera calificada sino como centros

de rehabilitacion de individuos excluidos de la vida social y econdmica.

Por su parte, dos afios mas tarde los Hermanos lograron la adquisicion de maéaquinas,
herramientas y materias primas para los talleres de carpinteria, herreria y telares, creando entonces
la “Escuela de Artes y Oficios” que, posteriormente, se le conoceria como Instituto Técnico
Central. Esto se debe a que en regiones de mayor desarrollo se abrié paso gradualmente al
aprendizaje de oficios modernos, es decir, aquellos tipicos complementarios a la manufacturay a
laindustria, como la mecéanica y la electricidad, la carpinteria dedicada a los modelos y la fundicion

técnica, los motores y el disefio y dibujo industrial.

Todavia cabe sefialar que el pais atravesaba un proceso de industrializacion propia del siglo XX

y aunque los Hermanos de la Salle contaban con experiencias pedagogicas dentro de los oficios
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industriales, no se limitaron a la ensefianza de estos oficios, de hecho fue todo lo contrario y
decidieron crear una Institucién Técnica de formacidn superior, respondiendo entonces a las
necesidades de formacion técnica y tecnoldgica apta para impulsar la industrializacién del pais a
comienzos del siglo XX: se adentraron en la industria textil, la industrializacion del tabaco, la

apertura de vias, la construccion de puentes y lineas de ferrocarril, entre otras.

Desde un punto de vista historico, tanto el proceso de migracion forzada como el proceso de
industrializacion permitieron la consolidacién de la ETITC como institucion educativa técnica y
tecnoldgica. Conforme a lo mencionado en el articulo de Ruiz (2011) titulado “desplazamiento
forzado en Colombia: una revision histérica y demografica”, el desplazamiento forzado en
Colombia tiene sus raices en los conflictos econémicos, politicos, sociales y militares que han
acaecido y no se han resuelto durante el siglo XX como, por ejemplo, la Guerra de los Mil Dias
ocurrida entre 1898 y 1901 que generd una migracion de la poblacion. Ahora bien, mediante este
proceso de migracion forzada, se consolidd la capa media urbana de la poblacion, principal
demandante de bienes y columna vertebral del proceso de modernizacion que, guiada por la
influencia politica de Estados Unidos, permitié que Colombia avanzara lentamente hacia la

modernizacion.

En concordancia con lo anterior, Melo (1985), entiende los procesos de modernizacion como
aquellos que conducen al establecimiento de una estructura econdmica con capacidad de
acumulacion constante, y en el caso de Colombia, capitalista; un estado con poder para intervenir
en el manejo y orientacion de la economia; a una estructura social relativamente movil, con
posibilidades de ascenso social, de iniciativa ocupacional y de desplazamientos geograficos para
los individuos; a un sistema politico participatorio y a un sistema cultural en el que las decisiones

individuales estén orientadas por valores laicos. En general, afirma el autor, este proceso
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modernizador incluye el dominio creciente de una educacion formal basada en la transmision de
tecnologias y conocimientos basados en la ciencia. Bajo esta Idgica, la ampliacion del sistema
educativo es una de las tantas caracteristicas de los proyectos modernizadores propios del proceso
de transformacion de las sociedades latinoamericanas. Siendo entonces la ETITC una de las
Instituciones que mejor se logré adaptar a este proceso modernizador en el marco colombiano y,

por supuesto, latinoamericano.

Se debe agregar que ya para 1910 con la Ley 32 se ordend la dotacién de maquinaria moderna
a los talleres de la Escuela ya que, conforme a lo anterior, consideraban necesaria una institucion
que no sélo formara profesionales, sino que también produjera estudios e investigaciones en apoyo
al desarrollo industrial y con esto la implementacién de planes de estudio que comprendian cuatro
afios de preparatoria y cuatro afios de técnico superior. Seis aflos més adelante, el 24 de noviembre,
se expidio el Decreto 2006 “Por el cual se otorga a la Escuela Central de Artes y Oficios la facultad
de conceder ciertos titulos”, titulos que irian desde Ingeniero en Electricidad y Artes Mecanicas,
Ingeniero en Electricidad e Industrias textiles hasta Ingeniero en Electricidad y Arte Industrial

Decorativo.

A causa del Decreto 721 (1919), se establecio que la Escuela Central se denominaria Instituto
Técnico Central y bajo el Decreto 2219 (1931), el gobierno nacional fusiond el Instituto Técnico
Central con la Universidad Nacional de Colombia graduando aproximadamente a 150 ingenieros
quienes se convertirian en los gestores de grandes y pequefios proyectos industriales del pais en
esa época. Aunque la institucion continu6 formando técnicos en diferentes ramas industriales, ya
los Hermanos habian perdido la direccion del Instituto y no fue sino hasta 1951, bajo la presidencia

de Laureano Gémez, que les fue devuelta. Para los afios cincuenta nacio el Bachillerato Técnico
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Industrial en Colombia y mediante el Decreto 2433 (1959), se modificaron los planes de estudios

para la ensefianza industrial y comercial.

Todas estas observaciones se relacionan con la llegada de los Hermanos de la Salle al pais,
pues, en ese momento este se encontraba regido por la Constitucion de 1886 y el Concordato de
1887, elementos que convirtieron a la Iglesia Catdlica en baluarte ideoldgico del Estado. La Iglesia
se hizo cargo entonces, segun el Ministerio de Educacion Nacional (1931), de la “administracion
de la educacién publica, cumpliendo funciones como: determinar los textos que se tenian que
emplear en la ensefianza de la moral, la religién y la filosofia”, sin embargo, con el regreso de los
Liberales al poder y bajo la direccién de Lopez Pumarejo, se inicié una serie de reformas que
recibieron el nombre de la Revolucién en Marcha. Una parte de estas reformas se dedicé a la
educacién, en la que se establecié que los estudios primarios fuesen gratuitos y obligatorios,
ademas se hizo énfasis en la libertad de ensefianza limitando la participacion de la Iglesia catolica,

y se implantd el control estatal sobre las escuelas secundarias.

De acuerdo con Rangel (1931), “en los afios treinta a los Hermanos de las Escuelas Cristianas
les fue retirada la administracion de los colegios publicos, entre ellos el Instituto Técnico Central
y la Escuela Normal de Institutores. En este periodo también les quitaron la administracion de los

colegios a los Jesuitas y a los Dominicos (en Chiquinquird)”.

Ya en 1950, Laureano GOmez asume su segunda administracion presidencial, y es bajo su
gobierno mediante el Decreto 0971 del 27 de abril de 1951 cuando les devuelven a los Hermanos
de las Escuelas Cristianas la direccion del Instituto Técnico Central, argumentando la gran labora
educativa llevada a cabo por la comunidad. De esta forma se corrobora la relacién de apoyo

existente entre los lasallistas y los gobiernos conservadores. De acuerdo con la autora,
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esta no era la primera muestra de union entre Gomez y la Comunidad lasallista, pues en
afios anteriores, especificamente en 1944, el politico conservador fue arrestado; ese mismo
dia algunos conservadores salieron a protestas y escribieron telegramas a la direccion
nacional del partido. Al dia siguiente, un ex Hermano Cristino, Adolfo Guisa Mateus, entr6
al Palacio de Justicia con una bomba destinada al juez que habia arrestado a Gémez el dia
anterior. La bomba estallé en las manos de Guisa Mateus y €l mismo fue la Gnica victima

de su acto terrorista.

Finalmente, para 1977 bajo la direccion del Hermano Luis Alejandro Ruiz Martinez se fundan
las Carreras Intermedias Profesionales, hoy, Programas de Educacién Superior. Con el Decreto
2809 del 31 de marzo el Instituto Técnico Central es autorizado para ofrecer Carreras Intermedias.
En 1981 pasdé a ser Unidad de Educacién Superior del Ministerio de Educacién Nacional y ya para
1984, bajo el Decreto 2859 del 26 de noviembre, se declar6 como MONUMENTO NACIONAL

el edificio donde funciona el Instituto Técnico Central.

Ya hablando en términos legales y reglamentarios, la ETITC (2021), tiene una trayectoria
extensa que es posible encontrarla detalladamente en su historia institucional y que se expuso
anteriormente y se complement6 en términos historiograficos. Aunque en anterioridad ya se hizo
mencién a algunos decretos, aun para finales del siglo XX e inicios del siglo XXI tiene mucha
historia como su enfoque educativo lo advierte. Por ejemplo, mediante el Decreto 758 (1988), se
declar6 al Instituto Técnico Central ESTABLECIMIENTO PUBLICO DE EDUCACION
SUPERIOR con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, adscrito al
Ministerio de Educacion Nacional, ademas, en este afio, mediante Resolucion No. 8705 del 5 de
julio, el Ministerio de Educacion Nacional, autoriza la experimentacion del Plan de Estudios para

la Especialidad de Sistemas y Computacion en el Instituto Técnico Central.
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Por medio del Decreto 1522 (1995), el gobierno Nacional aprobé el Acuerdo 025 del 21 de
junio del mismo afio por el cual el Consejo Directivo establecia la Estructura Organica del Instituto
Técnico Central. En el articulo 12 del mencionado Decreto se define la Seccion de Bachillerato
como "Instituto de Bachillerato Técnico Industrial”. En los articulos 130. a 170. se organiza el
gobierno escolar del Bachillerato y se le asignan funciones al Consejo de Direccién y al Consejo
Académico, lo mismo que a la Vicerrectoria. También, en 1995, se implementan los programas de
Especializaciones en Disefio y Construccién de Redes de Distribucion de Energia Eléctrica de

Media Tension e Instrumentacion Industrial.

Por altimo, durante el 2006, el Instituto recibio la visita de los Pares Académicos y el 1 de
Diciembre por medio de la Resolucion 7772 del Ministerio de Educacion Nacional, otorga el
caracter de Escuela Tecnoldgica o Institucion Universitaria, el estatus que le corresponde y lo
posicionan como la primera Escuela Tecnoldgica oficial de Colombia, confiriéndole nuevamente
la potestad de graduar ingenieros como en la primera época, aprobando la Ingenieria en Disefio de
Maquinas y Productos Industriales y la Ingenieria en Procesos Industriales. Nace el Programa de
Mecatrénica y la Especializacion en Mantenimiento Industrial. En 2008 es reconocida por la
UNESCO en el area de Educacion Técnica y Profesional, lo mismo que por el Ministerio de
Educacion Nacional con el Premio a la Calidad Educativa. Este Gltimo premio le es otorgado

nuevamente en 2011y 2012.

En ese orden de ideas, la documentacion producida por la ETITC tiene un caréacter histérico
que refleja distintos procesos dados en Colombia, por lo que resulta necesario que desde la Historia
y la Archivistica se lleve a cabo una reconstruccion histérica que refleje la transparencia y la
legalidad de sus procesos, pues, como hace mencién en el texto de Suarez (2012) “Historia y

Archivistica: Memorias del Poder. Apuntes para debate”, la profesora considera que se requiere
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con urgencia un objetivo desligamiento del poder, una ruptura en la valoracion del documento, de
los archivosy de la funcién de unos y otros para la construccién de la historia y un mayor desarrollo
de una filosofia disciplinar cientifica. Con esto no s6lo cuestiona el papel que cumple la
documentacidn en ocasiones como un registro historico, sino que, ademas, afirma que estos deben
contribuir a la construccidn de una historia actual y en estrecha relacion con las comunidades y los
actores del presente, dando prioridad a la mirada de los archivos intermedios e histéricos como

lugar para conservar los documentos del pasado.

En relacién con lo anterior, Diaz (2009) expone que el periodo de desarrollo archivistico (siglos
XIX al XXI) donde tanto en la teoria como en el tratamiento de los fondos documentales, se ha
logrado unos niveles suficientes de autonomia y perfeccionamiento teérico como para poder hablar
propiamente de Archivistica y de sus aportes cientificos, con las etapas 3%, La Archivistica como
desarrollo historiografico, teoria especulativa y la 4% La Archivistica integral en la Sociedad de
Informacion y del Conocimiento. Es aqui donde la tercera etapa refleja la relacion existente entre
la Historia como ciencia y la Archivistica como ciencia auxiliar, sin embargo, antes de proseguir
con esta etapa, es necesario acudir a quienes han trabajado la Archivistica en términos

conceptuales.

Para empezar, la publicacién de Eugenio Casanova esta estructurada en cinco capitulos (espacio
fisico, tratamiento archivistico, fuente de los archivos, naturaleza juridica, legislacion y
comunicacion de la documentacion), siendo su aporte mas importante la periodizacion del

desarrollo de los archivos y de las practicas archivisticas realizadas desde la antigliedad.

Casanova propone una periodizacion basada en cuatro grandes periodos. El primero se inicia
en el mundo antiguo hasta el siglo XIlII, el segundo lo comprenden los siglos XIII hasta el XV,

entre estos periodos el archivero italiano deja ver claramente el caracter conservador de los
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documentos juridicos que daban fe de las posesiones que tenian los hombres y los gobiernos, por
ello consideraban a los archivos como patrimonio cultural. La tercera parte abarca desde los siglos
XVIal XVIII, en esta se manifiesta que el archivo fue considerado como el repositorio documental
para la construccién de la historia. El ultimo periodo de la propuesta de Casanova lo comprende
el siglo XIX y hasta la segunda década del siglo XX, en que segln su consideracion empieza a
observar la Archivistica como ciencia independiente, que, como dicen Leomar y Mena (2013), se
fundamentaba en “el principio de procedencia y orden natural de los documentos”, que él llamaba

el método histdrico, es decir un método basado en la historia del 6rgano creador de los documentos.

Por su parte, Adolf Brenneke que, al igual que Eugenio Casanova, pertenece a la primera
generacion de tedricos que realizaron una periodizacion de la archivistica, propone una
periodizacion que no comenzaria hasta el siglo XVI, ya que considera que antes de este momento
no existe una teoria archivistica que pueda ser clasificable, segun Granel (2016). La primera etapa
comprende entonces los siglos XV1y XVII, cuya caracteristica fundamental es el caracter tedrico
y experimental de la archivistica. El segundo periodo tiene como caracteristica principal un sistema
de caréacter teorico y deductivo, en la que los archivos ya se comienzan a usar para facilitar un
acercamiento a la Historia, propiciado por un contexto racional e ilustrado. El tercer y altimo
periodo corresponde al siglo XIX, etapa en la que tiene lugar la mayor revolucién de la teoria
archivistica, basada en la consolidacion de los principios tedricos como nueva forma de

clasificacion archivistica.

No solo Casanova y Brenneke han periodizado la archivistica, autores como Robert Henri
Bautier, Leopoldo Sandri, Elio Lodolini, Concepcién Mendo Carmona, Cruz Mundet, Romero

Tallafigo y, por supuesto, Antonia Heredia, entre otros, han hecho lo mismo y aunque resulta
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interesante el abordar cada una de sus periodizaciones, por ahora s6lo se hara mencién a la

segmentacion que establece Sandri y Lodolini y Concepcion Mendo.

Sandri y Lodolini, por su parte, distinguen tres periodos: el primero abarca desde la antigiiedad
a principios del siglo XVIII, caracterizado por un predominio del concepto patrimonial-
administrativo del archivo y por la importancia del valor juridico de los documentos; el segundo
periodo data del siglo XVIII y la primera mitad del siglo XIX, prevaleciendo un concepto
historicista del archivo y un marcado predominio del valor histérico de los documentos; el tercero
y ultimo comprende los afios finales del siglo X1X 'y parte del siglo XX, donde el crecimiento de
competencias por parte de la administracion, el aumento del volumen documental, favorece el

concepto integrador de las dos concepciones anteriores: administrativo e historico.

Concepcion Mendo habla de cuatro fases: archivistica empirica, archivistica como doctrina
juridica, archivistica como disciplina historiografica y archivistica actual. Mundet habla de dos
periodos, Romero Tallafigo segmenta la historia de los archivos en dos grandes periodos segun el
Antiguo Régimen y Nuevo Régimen, que se implanta lentamente tras la Revolucion Francesa.
Finalmente, Antonia Heredia como Cruz Mundet coinciden en que s6lo se puede hablar de

Archivistica propiamente dicha hasta bien entrado el siglo XIX.

Atendiendo a lo planteado por la profesora lvonne Suarez de adoptar la archivistica como un
registro histérico actual, las periodizaciones planteadas establecen que los primeros principios de
la archivistica corresponden a un aspecto juridico-administrativo, es decir, la importancia de la
documentacion radicaba en su valor juridico mas no su valor historico, asi que no fue sino hasta el
segundo y tercer periodo, planteado tanto por Casanova, Brenneke y Sandri y Lodilini, que la

archivistica estuvo marcada por el predominio del valor histérico, por un fuerte desarrollo
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historiografico y la adopcion de la archivistica como método histérico, mas alld de un valor

administrativo y mas como teoria especulativa.

Conforme a lo planteado por Vivas (2005) en su texto “La representacion de la historia de la
archivistica como método de investigacion: las fuentes indirectas”, la Archivistica como desarrollo
historiogréafico y teoria especulativa en el tercer periodo, adquiere un caracter de disciplina
historiografica dado que se formaliza la teoria archivistica, dado que se evidencia un desarrollo de
la descripcién y de los instrumentos heuristicos, sin dejar a un lado tanto el despliegue legislativo

y académico-profesional como el incipiente desarrollo de los archivos administrativos.

Adicionalmente en el siglo XIX, Mendo expone que los archivos desarrollaron
desmesuradamente la funcion de servicio al historiador, y la Archivistica buscé nuevas teorias
encaminadas a conseguir que el archivo prestase buen servicio a la Historia. Una de ellas se va a
convertir en el principio fundamental de la disciplina archivistica, el ya mencionado principio de
procedencia o de respeto de los fondos, que, en definitiva, no es mas que el orden natural en que
se han ido produciendo los documentos por la institucién que los ha generado, lo que permite
conocer su evolucion histérica. El gran desarrollo de la disciplina archivistica en Europa se debid
precisamente a estas razones que se podrian denominar historicas. A partir de ese momento la
Archivistica, en tanto que auxiliar de la Historia, centrd su atencion en la descripcion, en la
elaboracion de instrumentos heuristicos que permitian al historiador encontrar facilmente la

informacion.

En ese orden de ideas y, aunque actualmente los documentos han ido adquiriendo un valor
historico, ain conservan su identidad administrativa-juridica y su preocupacion por la preservacion
del patrimonio documental. Por lo tanto, es ciertamente sugerente analizar histéricamente el

contexto socio-cultural a traves de su representacion imaginaria, esto es, a partir de aquellos
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testimonios y evidencias que desbordan el limite de lo especifico y que, en consecuencia, se
encuentran alejados de nuestro objeto de investigacion, aungue sin embargo autorizan mediante
encadenamientos deductivos una efectiva vision e imagen que de él se disponia en el contexto

historico.

En definitiva, si bien es correcto que todas las dependencias son generadoras de documentacion
de vital importancia para las entidades, es en este caso que la dependencia de Vicerrectoria
Administrativa y Financiera con la produccion de la Serie Contratos, refleja una dualidad entre la
Historia y la Archivistica, pues, la correcta organizacion de la documentacién producida por una
entidad con una trayectoria histérica como lo es la ETITC, permite entender en mayor medida la
interdisciplinariedad entre las dos ciencias, hasta el punto de llegar a entender a una serie como
contratos que, en anterioridad slo jugaba un papel importante desde un punto de vista econémico,

como un instrumento de memoria histdrica con caracter educativo, cultural y politico.

1.1.  Los contratos como fuente de andlisis histérico-econémico

Colombia es un Estado Social y Democratico de Derecho en donde la importancia que tienen
los contratos es innegable e incluso fundamental para el desarrollo de las relaciones juridicas, sin
dejar a un lado que garantizan, valga la redundancia, la seguridad juridica. Ahora bien, una
definicién muy generalizada para el concepto de “contrato” es la que recoge la idea del contrato
como un acuerdo de voluntades entre dos 0 mas partes, mediante el cual se adquieren derechos y

obligaciones con el fin de satisfacer las necesidades y requerimientos pactados.

A pesar de que en anterioridad se advirtio al contrato como un acuerdo de voluntades, son tres
los tipos de contratos y solo uno de ellos corresponde a esta l6gica seguin plantean Castro y Calonje
(2015); atendiendo al momento en que se perfeccionan los contratos, estos pueden ser

consensuales, reales o solemnes y son los consensuales aquellos que nacen a la vida juridica con
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el s6lo acuerdo de voluntades, sin embargo, mientras que los reales requieren que se realice la
entrega material de la cosa que constituye el objeto del contrato, los solemnes son aquellos que,
por mandato expreso de la ley, requieren de una o de varias solemnidades para llegar a

perfeccionarse.

Conforme a lo estipulado en el Manual de Contratacion, el proceso de contratacion tiene tres
etapas claramente definidas y surtidas de acuerdo a un orden l6gico y secuencial: precontractual,
contractual y postcontractual. En la primera de estas, la etapa precontractual, se enmarcan todas
aquellas gestiones y actividades necesarias para la correcta planeacién e identificacion de
necesidades y contempla todas las gestiones y tramites administrativos para la celebracion del
contrato estatal, en cumplimiento de los fines del Estado y enmarcado en los principios de la
contratacion estatal; ya la etapa contractual se caracteriza porque en ella inicia la suscripcion del
contrato y estd delimitada por el plazo de ejecucion contractual y se resume en el conjunto de
actividades desarrolladas tanto por el contratista como por la entidad tendientes a lograr el
cumplimiento del objeto contractual enmarcado en los principios de la contratacion estatal y demas
normas aplicables; por dltimo, la etapa postcontractual conlleva la terminacion del plazo de
ejecucion, y la realizacion de los procedimientos y recaudo de documentos fisicos o digitales
tendientes a liquidar el contrato, en los casos en que proceda, bien sea de manera bilateral,
unilateral o judicial en los términos de la ley, segun el Ministerio de Tecnologias de la Informacion

y las Comunicaciones (2021).

Lo dicho hasta aqui supone a los contratos como el pacto entre dos partes, independientemente
de si son naturales o juridicas, pero en relacién con empresas o0 entidades es necesario que estas
lleven un registro formal de esta documentacion, lo que se traduciria como “memoria

institucional”. Entendiéndose entonces a la memoria institucional como el conjunto de activos
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tangibles (documentos cientificos, técnicos y administrativos) y por sus activos intangibles que,
aunque sin apariencia fisica, agregan valor al capital intelectual de la institucién y por esta razén
son de inestimable valor y a largo plazo pueden responder por la reputacion de la institucion.
Asimismo, preservar y usar la memoria institucional de una institucion es clave para que estas

mejoren en la toma de decisiones en el marco de la sociedad de la informacion.

En términos archivisticos, los contratos son una unidad documental compleja que, de acuerdo
con el Archivo General de la Nacion (2003), se caracteriza por estar conformadas por expedientes.
Cada uno estad compuesto por varios tipos documentales diferentes entre si, pero relacionados en
razén de un tramite determinado. Cada expediente es diferente de otro de su misma serie y, por lo
general, se almacenan en unidades de conservacion (carpetas) separadas; no obstante, es preciso
anotar que existen expedientes de gran volumen que se deben dividir ubicandolos en diferentes
unidades de conservacion. También cabe destacar que los tipos documentales que componen esta
serie pueden ser tanto producidos por la entidad como ingresados por parte de terceros como, por
ejemplo, estudio de mercado, certificado de disponibilidad presupuestal, ficha técnica, resolucion
de apertura del proceso, invitacion u oferta a contratar, propuestas, contrato, acta de inicio,

informes de avance, acta de finalizacion, etc.

Como complemento a tal definicidn, la cartilla de Ordenacion Documental, editada por el
Archivo General de la Nacion en 2003, afirma que [...] el expediente es un conjunto de tipos
documentales que tratan de un mismo asunto o materia, producidos a medida que se desarrollan
los tramites. Cada pieza, es decir, cada tipo documental individual e indivisible, es un eslabon en
una cadena que esta inserta en un contexto que le da un valor que no tendria el documento visto
aisladamente. El expediente comporta una nocién funcional y probatoria, da fe, y debe ser

observado en su integridad. Los expedientes se forman mediante la colocacion sucesiva de cada
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uno de los documentos que se producen en el transcurso de los tramites que dan lugar a la solucion
de un asunto y que estan unidos por la relacion causa-efecto, de ahi que deban ser ordenados de

acuerdo con esa secuencia ldgica, es decir, respetando el orden original.

Ahora bien, en una sociedad altamente competitiva y globalizada, todas las organizaciones
tienen la necesidad de adquirir bienes y servicios, ya sea para si mismas, o para terceros. Debido
a esto, requieren de una administracion de contratos eficiente, para asi poder implementar los
procesos que permitan aumentar la productividad y la eficiencia de la organizacion. Asi, con una
buena administracion y organizacién, es posible mejorar el desempefio operacional de la
organizacioén y reducir los riesgos financieros, pues, debido a que los contratos afectan multiples
areas dentro de una empresa, el modo en el que son administrados puede afectar directamente al
presupuesto, operaciones, entre otros aspectos. Por lo tanto, una correcta organizacion de los
contratos permite que se sienten las bases para la cooperacion y la confianza, estableciendo reglas
claras que otorgan seguridad juridica y armonizan distintos intereses dentro de la entidad. En ese
orden de ideas, la archivistica y su correcta implementacion es quien permite la consolidacion de
un sistema de transparencia dentro de las entidades, ya que refleja la trayectoria historica y
econdémica de las distintas transacciones economicas que ha llevado a cabo la entidad. De igual
forma, la transparencia de los procesos llevados a cabo por la entidad es algo que se va
reconociendo a medida que se vaya avanzando en el proceso de la transferencia documental y

acercamiento a la documentacion.
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2.1.

2. Objetivos

Objetivo General

Realizar la transferencia primaria de la serie documental contratos producidos por la Unidad

Administrativa Vicerrectoria Administrativa y Financiera, desde el 2013 hasta el 2015 de la

ETITC, resaltando la importancia de la gestion de la documentacion producida y/o recibida, a

partir de las Tablas de Retencion Documental de la Unidad Administrativa, dando

cumplimiento a la normatividad vigente.

2.2.

Objetivos Especificos

Desarrollar la historia institucional de la ETITC con el fin de conocer su caracter
técnico, su trayectoria y su contexto social, entre otros aspectos.

Elaborar el Diagnostico Integral de Archivos en la dependencia Vicerrectoria
Administrativa y Financiera.

Realizar el inventario documental en estado natural para identificar la cantidad de
expedientes que contiene la serie Contratos.

Organizar la serie documental contratos producida entre los afios 2013 y 2015 por la
vicerrectoria administrativa y financiera por medio de la seleccion, clasificacion,
ordenacion y descripcion.

Transferir la documentacion al archivo central de acuerdo con la normatividad
estipulada por el AGN.

Crear una base de datos para facilitar a los usuarios tanto internos como externos, el
acceso y recuperacion de la documentacion existente en la serie contratos producida

entre los afios 2013 y 2015 por la Vicerrectoria Administrativa y Financiera.
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3. Metodologia y desarrollo de la practica social
Como primer momento se propuso la realizacion del respectivo diagndstico integral de archivo
tomando como base la cartilla de Pautas para el diagnostico integral de archivos del Archivo
General de la Nacion realizado por Jaimes y Garcia (2003), pues, el diagndstico corresponde a la
primera etapa en la organizacion de un archivo, alli se establecen los procedimientos
metodoldgicos, se analiza y determina la situacion y los problemas archivisticos de una institucion,

ya sea publica o privada.

De esa manera se logré identificar distintos aspectos propios del archivo tales como su nombre,
los encargados de este, implementacion de sus instrumentos archivisticos, su ubicacion geogréafica,
las condiciones ambientales, de conservacién y de almacenamiento en donde se encuentra
albergada la documentacion, aspectos que permitiran no sélo conocer su estado sino también las
medidas que deben implementar para su mejoramiento y qué mas se podria plantear para que este

cumpla con la normatividad del AGN.

Asimismo, en esta etapa fue importante la recoleccion de informacion sobre la historia
institucional de la entidad, desde su creacion hasta la actualidad, las disposiciones legales y actos
administrativos que hayan regulado las funciones y los cambios estructurales de la entidad a través
de su existencia; la normatividad tanto interna como externa que afecta el desarrollo de las
actividades propias de la institucion; los manuales de procedimientos que condicionan la
aplicacion real de las funciones, la circulacion interna y externa de los documentos durante su
produccion, tramite y servicios; y todos aquellos datos que sean representativos para el

conocimiento amplio y profundo de la entidad productora.

El segundo momento corresponde a la elaboracion de un Formato Unico de Inventario

Documental en estado natural, es decir, realizar un inventario de los archivos tal y como han sido
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formados por la unidad administrativa productora de documentos, en este caso, la vicerrectoria
administrativa y financiera. Por medio de la realizacion de este FUID, fue posible conocer el estado
real de la documentacion y facilitd, posteriormente, la definicion de los criterios y procesos de
clasificacion, ordenacion, descripcion, tramite, produccion y consulta que se establecen para la

informacion corriente y su normalizacion.

Con la realizacion del inventario documental, se identifica los distintos tipos documentales que,
ademas, es posible realizarlo con la ayuda de las TRD. Ya hecho el diagndstico y el FUID en
estado natural, se procedi6 con la organizacion de la documentacién basandose en los parametros
establecidos en la Organizacion de Archivosy Descripcion Documental que, ademas, debe regirse

por una normatividad para la organizacién de archivos de contratacion publica.

Como plan metodoldgico para el desarrollo, ejecucion y finalidad del proyecto se propone,
como primer paso e indispensable, la limpieza general a los documentos y a las unidades de
conservacion; el segundo paso corresponde al retiro del material abrasivo y el reemplazo de
materiales que no sigan la normatividad; el tercero fue revisar y verificar los tipos documentales
de acuerdo a las TRD; el cuarto es estar al tanto que los contratos contengan la totalidad de las
firmas pertinentes; el quinto es la ordenacion de los expedientes contractuales en orden
cronoldgico; el sexto es la correcta foliacion de los contratos; el séptimo es la rotulacion de carpetas
y cajas para la identificacion y descripcion de las unidades de conservacion; y, por ultimo, el octavo
corresponde a la elaboracion del inventario documental utilizando como herramientas la TRD de

la entidad y el FUID establecido por el AGN y adoptado por la entidad.

Todo lo anterior permitid que se realizara satisfactoriamente la transferencia primaria de la serie
contratos de los afios 2013 al 2015. Ya organizada y transferida la informacion, es de caracter

necesario entender la importancia que contienen los contratos como fuente de andlisis historico,
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sin dejar a un lado que estos contemplan las relaciones econdémicas de la entidad y reflejan en si la
transparenciay la legalidad de sus procesos y Util tanto para la entidad, como para los historiadores
y los archivistas. De igual forma, la transferencia de esta documentacion y su correcta organizacion

llevara consigo la implementacién de la normatividad archivistica y, ademas, facilitara su consulta.

3.1. Marco Normativo

Tabla 1.

Marco Normativo

Normatividad

Acuerdo AGN 002 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacién, organizacion, control y consulta de

los expedientes de archivo y dictan otras disposiciones.

Acuerdo AGN 004 de 2013. Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e
implementacion de las Tablas de Retencién Documental y las

Tablas de Valoracion Documental.

Acuerdo AGN 004 de 2015. Por el cual se reglamenta la administracion integral, control,
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los
documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el
Derecho Internacional Humanitario que se conservan en

archivos de entidades del Estado.

Acuerdo AGN 005 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos de las
entidades puablicas y privadas que cumplen funciones

publicas y se dictan otras disposiciones.
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Acuerdo AGN 007 de 2014.

Acuerdo AGN 011 de 1996.

Acuerdo AGN 02 de 2004.

Acuerdo AGN 037 de 2002.

Acuerdo AGN 038 de 2002.

Acuerdo AGN 039 de 2002.

Acuerdo AGN 042 de 2002.

Acuerdo AGN 046 de 2000.

Acuerdo AGN 047 de 2000.

Por medio del cual se establecen los lineamientos para la

reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones.

Por el cual se establecen criterios de conservacion y

organizacion de documentos.

Establece los lineamientos para la organizacion de fondos

acumulados.

Establece especificaciones técnicas y requisitos para la

contratacion de servicios de archivo.

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.

Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacién e
implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las

Tablas de Valoracion Documental.

Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de
los archivos de gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos
21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de
2000.

Por el cual se establece el procedimiento para la eliminacion

documental.

Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V “Acceso
a los documentos de archivo”, del AGN del reglamento
general de archivos sobre “Restricciones por razones de

conservacion”.
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Acuerdo AGN 048 de 2000.

Acuerdo AGN 050 de 2000.

Acuerdo AGN 056 de 2000.

Acuerdo AGN 060 de 2000.

Circular AGN 01 de 2003.

Circular AGN 01 de 2004.

Circular AGN 07 de 2002.

Decreto 092 de 2017.

Decreto 1080 de 2015.

Directiva AGN 04 de 2012.

Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7
“Conservacion de documentos”, del reglamento general de
archivos sobre conservacion preventiva, conservacion y

restauracion documental.

Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
“Conservacion de documentos”, del reglamento general de
archivos sobre “Prevencion de deterioro de los documentos

de archivo y situaciones de riesgo”.

Por el cual se desarrolla el articulo 45, “Requisitos para la
consulta del capitulo V, “Acceso a los documentos de

archivo”, del Reglamento General de Archivos.

Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, dispone entre otras

directrices.
Organizacion y Conservacion de los documentos de archivo.
Inventario de documentos a eliminar.

Organizacion y Conservacion de los documentos de archivo

de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Por medio del cual se reglamenta la contratacion con
entidades privadas sin &nimo de lucro a la que hace referencia

el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucion Politica.

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario

del Sector Cultura.

Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero
papel en la administracién publica.
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Ley 1150 de 2007.

Ley 1409 de 2010.

Ley 594 del 2000 (Julio 14).

Ley 80 de 1993.

Ley 872 de 2003.

NTC 4095/2013.

NTC 5029.

Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia
y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos

Publicos.

Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la

archivistica se dicta el codigo de ética y otras disposiciones.

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivosy se

dictan otras disposiciones.

Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de

la Administracién Pablica.

Congreso de la Republica. Por la cual se crea el sistema de
gestion de la calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico

y en otras entidades prestadoras de servicios.
Norma General para la Descripcion Archivistica.

Norma sobre Medicion de Archivos.

Nota: elaboracion propia.
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4. Diagnostico Integral de laETITC

Tomando como base la cartilla de Pautas para Diagnostico Integral de Archivos del Archivo
General de la Nacion realizada por Jaimes y Garcia (2003) y sus consideraciones generales con la
Promulgacion de la Ley General de Archivos 594 de 14 de Julio de 2000, se establece la
responsabilidad de la administracion pablica y de los funcionarios de archivo en la conservacion
de los documentos tanto en soporte papel como los producidos con el uso de tecnologias
avanzadas. Para ello es necesario partir de las evaluaciones técnicas sobre su conservacion fisica,
condiciones ambientales y operacionales, seguridad, perdurabilidad y reproduccion de la
informacion. Por otro lado, se deberan garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para
el correcto funcionamiento de los archivos, teniendo en cuenta las especificaciones técnicas

requeridas en los casos de construccidn, adecuacion de espacios, adquisicion o arriendo.

El diagnostico al ser integral permite evaluar al maximo de variables involucradas en la
preservacion, mantenimiento y control documental; asi se divide en tres partes: A. Identificacion,
B. Infraestructura fisica del Archivo y C. Caracteristicas de la documentacion. Estas van de lo
general a lo particular. Inicia con la evaluacion de la entidad y del archivo en sus aspectos
administrativos, continda con la revision de la infraestructura y dotacién y termina con el

monitoreo especifico de la documentacidn en su estado de conservacion y deterioro.

Para la actualizacion del Diagnostico Integral de Archivo de la ETITC, se tuvieron en cuenta
los requisitos de tipo historico, administrativo, funcional y tecnoldgico de la gestion documental

en la entidad. Se tuvieron en cuenta los siguientes pasos.
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Figura 1.

Pasos Diagnostico Integral de Archivos

Investigacion y
elaboracion de la

reseiia historica de la

entidad.

Identificacion y

ubicacion de los
archivos.

Estado de los
instrumentos
archivisticos.

Condiciones fisicas y
medioambientales
de los archivos.

Analisis de los
procesos de gestion
documental en la
ETITC.

Evaluacion de la
normatividad de la
gestion documental.

Nota: Elaboracion propia.

Identificacion de
riesgos, fortalezas y
debilidades.

Recomendaciones en
relacion a las
condiciones de la
entidad.

Intervencion
archivistica.
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Como resultado de lo anteriormente pautado, fue posible consolidar la situacion general del

archivo central de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central que se encuentra ubicado en

la Calle 18 #13-26 mientras que su sede principal, es decir, donde funciona como instituto

educativo esta en la Calle 13 #16-74; ambos en la ciudad de Bogota. Aunque se conoci6é un poco

acerca del archivo central mediante lo mencionado por uno de sus encargados y asi se facilitd

conocer los items que se encuentran en el diagndstico, el trabajo practico se realiz6 directamente

en las instalaciones del Instituto, pues, en el cuarto piso funciona la oficina de Contratacion y es

alli donde se emite la documentacion referente a los contratos desde el 2013 hasta el 2019, ya que

a partir de esta fecha se ha venido manejando SECOP Il hasta la actualidad.
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Respecto al Decreto 1080 de 2015, la ETITC si tiene conformado un Comité Interno de
Archivo, encargado de asesorar y recomendar pautas y procedimientos que faciliten el logro de los
objetivos de la organizacion coordinada de los documentos que producen la entidad, ocupando
entonces un lugar de gran importancia en el marco de las decisiones que se relacionan con los
procesos administrativos y operativos de los documentos que recibe y genera la ETITC. Ademas,
cuenta tanto con los miembros que se enuncian en el articulo 2.8.2.15 del Decreto 1080 de 2015

como el ejercicio de las funciones enunciadas en el articulo 2.8.2.16 del Decreto 1080 de 2015.

En cuanto a los aspectos organizacionales, la entidad no cuenta con un organigrama por
dependencias actualizado, mientras que el manual de funciones si y se encuentra en ajustes que,
ademas, ha permitido la regulacion del recibo y entrega de los documentos de archivo por parte de
los servidores publicos conforme a lo estipulado en el Acuerdo 038 de 2002. Por lo que se refiere
al Mapa de Procesos y el desarrollo de un Normograma de acuerdo a su contexto legal, la ETITC
también se encuentra actualizada. No obstante, se desconoce las reestructuraciones a la que se ha

sometido al archivo y a los cambios en la estructura organico-funcional, sin dejar a un lado el
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mismo desconocimiento de los actos administrativos u otras normas que indiquen la creacion de

dependencias o0 grupos con la respectiva asignacién de funciones.

Figura 2.

Organigrama ETITC
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Nota: Tomado de Organigrama por ETITC.
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Figura 3.

Mapa de Procesos
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Nota: Tomado de Mapa de Procesos por ETITC.

Como resultado del Acuerdo 04 de 2015 se confirma una vez mas el caracter o enfoque
educativo del Instituto, dado que la ETITC no tiene funciones relacionadas con la garantia,
proteccion y salvaguardia de los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario. Por
lo que se refiere al Acuerdo 05 de 2013, la ETITC si ha conformado el Archivo Central
Institucional y ha creado, igualmente, el Archivo Historico. En cuanto al Decreto 1080 de 2015,

también se ha formulado una politica de gestion documental. Lamentablemente en lo que se refiere
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a aspectos de financiacion tales como el presupuesto designado para gastos de funcionamiento,
proyectos del archivo, cumplimiento del PINAR o el PGD, etc., el encargado desconoce por
completo o no esta al tanto. En aspectos de formacion y capacitacion bajo la Ley 594 del 2000 los
funcionarios encargados del archivo si han sido capacitados en programas o areas de su labor, algo
semejante sucede con el Acuerdo 038 del 2002, el Acuerdo 050 del 2000 y el Acuerdo 060 del
2000, en vista de que los servidores publicos han sido correctamente capacitados en temas
relacionados tanto al manejo y organizacién de archivos como en programas o areas de su labor,
sin mencionar que la Unidad de Correspondencia cuenta con el personal suficiente y capacitado

para recibir, enviar y controlar oportunamente el tramite de las comunicaciones de caracter oficial.

En el caso de los aspectos de funcion archivistica, especificamente los instrumentos
archivisticos y, en concordancia con el Acuerdo 04, 05y 06 del 2013 y el Decreto 1080 del 2015,
la entidad cuenta con SIC y TRD correctamente actualizados; por su parte, las TRD fueron
aprobadas por el comité interno de archivo el 10 de agosto de 2017 mediante el Acta No. 2y la
elaboracion, implementacion, seguimiento y aprobacion del programa de Gestion Documental fue
igualmente realizado por Comité de Archivo tras la Resolucion 275 del 12 de julio de 2017. No

obstante, es necesario actualizar tanto el CCD como las TRD.

Conforme a la organizacion y descripcion, la ETITC ha conformado los expedientes de acuerdo
a los CCD adoptados por la entidad, reflejando en sus carpetas las series y subseries documentales
correspondientes a la unidad administrativa, tal y como lo menciona el Acuerdo 42 del 2002. No
obstante, no todas las series cuentan con hoja de control y tampoco se ha desarrollado ni un
programa de descripcién documental ni se han elaborado instrumentos de descripcion, en contraste
con la foliacion que si se ha realizado efectivamente en su etapa de gestion y la adopcion del FUID

y su constante actualizacion.
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Tabla 2.

Instrumentos archivisticos

Instrumento

Estado actual 2021

Proyeccion 2022

Tablas de Retencion
Documental — TRD.

Cuadro de Clasificacion
— CCD.

Programa de Gestion
Documental — PGD.

Aprobadas y convalidadas
por el Comité Interno de
Archivo en el 2017 junto con
el CCD el 10 de agosto de
2017 mediante el Acta No. 2.

Publicado en la internet y en

la web de la entidad.
Requiere actualizacion.

Aprobados y convalidados
por el Comité Interno de
Archivo en el 2017 con las
TRD.

Publicado en la internet y en

la web de la entidad.
Requiere actualizacion.

Convalidado por el Comité
Interno de Archivo a partir
del 26/05/2017 y adoptado
mediante la Resolucién No.
275 de 12 de julio de 2017.

Publicado en la internet y en

la web de la entidad.

Se encuentra en proceso de
actualizacion. Se espera que para
el 2022 ya esté correctamente

actualizado.

Se encuentra en proceso de
actualizacion. Se espera que para
el 2022 ya esté correctamente

actualizado.

Se estan llevando a cabo las
actividades establecidas dentro
de los programas del PGD.

Segun el cronograma del PGD,
se evidencia un cumplimiento en

gran medida de su ejecucion.



IMPLEMENTACION DE LA GESTION DOCUMENTAL EN LA ETITC

Plan Institucional

Archivos — PINAR.

Sistema

Conservacion — SIC.

de

Se encuentra actualizado a la
fecha bajo la Resolucion

ndmero 038 de 2021.

Convalidado por el Comité
de
actualizado en abril del 2021

Interno Archivo vy

con vigencia hasta diciembre
del 2023.

Publicado en la internet y en

la web de la entidad.

Integrado de Aprobado y convalidado por

el Comité de Archivo de la
ETITC el 03 de octubre de
2020 y adoptado bajo la
Resolucion 038 de 2021.

Publicado en la internet y en

la web de la entidad.

del

un

Segun el
PINAR, se

cumplimiento en gran medida de

cronograma

evidencia

su ejecucion. Esto con el fin de
corregir y mejorar los aspectos
Gestion

criticos de la

Documental.

Se han ido desarrollando las
jornadas de inspeccion de forma
periédica a los depositos de
archivos y a los sistemas de

almacenamiento.

Se ido
de

preventivo a la infraestructura en

han desarrollando

jornadas mantenimiento
las areas de deposito de archivos
de la ETITC y a los sistemas de

almacenamiento.

Nota: Elaboracion propia.
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Teniendo en cuenta el Acuerdo 11 de 1996 y debido al caracter de la entidad, no aplica la

conservacion de dibujos, croquis, mapas, planos, etc., y tampoco se almacena material gréafico.
Pero, si se refiere puntualmente al Acuerdo 042 del 2002, al 04 del 2013 y al 02 del 2014, el
archivo si permite el préstamo de documentos mediante el registro y su correcta devolucion,

ademas de identificar correctamente las cajas usadas para la transferencia primaria; asimismo, se
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han realizado procesos de digitalizacion y transferencia primaria o, por lo menos, la digitalizacion
de la documentacidn se encuentra en proceso. De la misma manera, también se ha dispuesto un
procedimiento para la eliminacién de documentos y se ha abandonado por completo el uso de

unidades como AZ o carpetas argolladas para los archivos de gestion.

Un ultimo aspecto a considerar es lo relacionado con el Acuerdo 060 del 2001, ya que en lo
que concierne a las comunicaciones oficiales la entidad si ha creado o conformado la Unidad de
Correspondencia, sin embargo, la adopcion de una politica respeto a las firmas responsables aln
se encuentra en proceso. Con respecto a lo anterior, cabe resaltar que tampoco se lleva a cabo un
procedimiento de radicacion de documentos, ni para la numeracion de actos administrativos, pero
si se han desarrollado e implementado planillas, formatos y/o controles para certificar la recepcion
de los documentos a nivel interno, se han dispuesto servicios de alerta para el seguimiento de
tiempos de respuesta y se ha publicado el horario de atencion al publico de la unidad de

correspondencia.

Llegados a este punto, y ultimo, se hace referencia a los aspectos de preservacion, los cuales
van desde las condiciones de los edificios y locales destinados a los archivos hasta aspectos de
seguridad y emergencias. Conforme al Acuerdo 049 del 2000, el numero total de depoésitos de
archivo es de cinco: archivo central, archivo de gestidn, archivo histérico, sin dejar a un lado a
talento humano y a vicerrectoria administrativa, siendo esta ultima la dependencia en donde se

realiz6 la intervencidn archivistica.

Dada la ubicacion del archivo central de laETITC, el terreno se encuentra expuesto a industrias
contaminantes, pues, se encuentra ubicado en pleno centro de Bogota en una zona comdnmente
transitada por mujeres trabajadoras sexuales y recurrentes consumidores de sustancias

psicoactivas, siendo este un territorio riesgoso en términos de atentados u objetivos bélicos, sin



53
IMPLEMENTACION DE LA GESTION DOCUMENTAL EN LA ETITC

omitir que el terreno presenta riesgos de humedad en el sétano que, evidentemente, se encuentra
expuesto al mundo externo. En un sentido de infraestructura, el archivo carece de estanteria
suficiente para albergar la totalidad de su documentacién y su natural incremento, debido a que el
depdsito no fue disefiado y dimensionado correctamente desde un principio; asi, por ejemplo,
resulta evidente que el deposito no fue adecuado climaticamente, las pinturas no presentan

propiedades ignifugas y se desconoce si la resistencia de las placas es igual o mayor a 1200 Kg/m2.

A pesar de lo anterior, las &reas destinadas a custodia si cuentan con elementos de control y
aislamiento, la estanteria estd elaborada en laminas metalicas, tratadas con tratamiento
anticorrosivo y pintura horneada, las bandejas soportan al menos 100kg y los parales de la

estanteria se encuentran fijados al piso.

En muchos otros aspectos de este mismo acuerdo, cabe resaltar que la entidad cumple con los
parametros estipulados por el AGN, sin embargo, son muchos los que adn carecen de
normatividad. En las unidades de conservacion cumple parcialmente, pues, si bien estan elaboradas
en carton neutro, no presentan un recubrimiento interno y tampoco orificios; las carpetas, por su
parte, ofrecen proteccion a los documentos, pero, debido a que los documentos del archivo de
gestién se conservan en legajos, es necesario perforarlos, lo que genera un desgaste en la

documentacioén.

Finalmente, tanto las condiciones ambientales como el mantenimiento, aspectos igualmente
reflejados en el Acuerdo 049 del 2000, permiten entrever que si se han realizado mediciones de
condiciones ambientales en los depdsitos de archivo, pero no se han instalado materiales o equipos
de modificacion de condiciones ambientales. Lamentablemente por el espacio de la ciudad en
donde se encuentra situado el archivo, las ventanas y puertas no permiten el intercambio del aire,

puesto que se corre el riesgo de que ingresen olores de los recurrentes consumidores de la zona;
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aspecto que se intensificaria mas debido a la ausencia de filtros que impiden la entrada de particulas

o0 contaminantes al deposito de archivo.

En lo que concierne al mantenimiento, las instalaciones y la estanteria se encuentran sometidas
a una limpieza constante y paulatina, no obstante, no se les realiza a las unidades de conservacion,
ya que el encargado afirma que s6lo es necesario en caso de deterioro. Por Gltimo, en términos de
seguridad y emergencias, la entidad ha dispuesto extintores en el area de archivo, los cuales son
de agentes limpios y se recargan anualmente, no obstante, no cuentan con alarma contra
intrusiones, ni para la deteccion de incendios e inundaciones, pero si la sefializacion de
identificacion, prevencién de desastres y situaciones de riesgo, logrando asi el levantamiento y

valoracion del panorama de riesgo en la entidad.
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5. Ildentificacion del archivo y situacién a intervenir

La dependencia de vicerrectoria administrativa y financiera es uno de los cinco depdsitos en
donde la ETITC alberga su documentacion. Al ser la dependencia que produce la serie contratos,
es alli, en el cuarto piso de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, donde se tienen los
contratos celebrados desde el 2013 hasta el 2019. Si bien la entidad cuenta con un comité de
archivo, para esta area en especifico no existe un jefe de archivo, funcionario, archivista, mas alla
de un administrador de empresas que ejerce como gestor documental y contratista al mismo
tiempo, no obstante, su labor actualmente se desarrolla en SECOP II, por lo que toda la

documentacioén fisica se encuentra en total abandono.

Para el desarrollo de esta practica se propuso, por cuestiones de tiempo, tan solo intervenir la
documentacién producida desde el 2013 hasta el 2015, pues, solo estos tres afios emitieron un total
de 759 contratos. La documentacion que, actualmente se encuentra albergada en cajas, bandejas y
estantes, contiene en su mayoria contratos, 6rdenes de compra y 6rdenes de servicio, sin embargo
y aunque ésta no presenta deterioro en cuanto a factores ambientales, biologicos, catastroficos o
accidentales, si existe deterioro por factores inducidos por el hombre y su incorrecta manipulacion

hacia estos, en donde también influye la ubicacion que se dispone para su almacenamiento.

Esta informacidn se ampliara mas detalladamente en el desarrollo de este informe designando
un apartado para cada unidad de conservacién, es decir, uno para las carpetas, cajas, archivadores,

estado de la documentacion, entre otras problematicas identificadas.

5.1.  Caracteristicas de la documentacion
El objeto de la préactica es la documentacion producida por la vicerrectoria administrativa y

financiera entre los afios 2013 y 2015 con una totalidad de 24 cajas albergadas en dos estantes
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medianos, siendo en un 100% soporte papel; la documentacion restante se encuentra repartida en
distintos estantes convencionales: dos grandes y tres pequefios, es de resaltar que la documentacién
albergada en estos estantes carece de cajasy, por ende, de una correcta rotulacion, incluso para sus

carpetas.

Gran parte de la documentacion no se encuentra organizada y se desconoce por completo cual
fue la organizacion a la que se sometid, pues, no se sabe con certeza si se ha realizado eliminacion
de documentos, ya que en lo que se refiere a la foliacion si se evidencia que fue manipulada, pero

de manera incorrecta. Asimismo, mucha presenta material abrasivo.

5.1.1. Carpetas

Toda la documentacion producida entre 2013 y 2015 retne un total de 759 carpetas, en donde
cada carpeta equivale a un contrato si este no supera los 200 folios. Estas carpetas son de doble
tapa, con perforaciones, algunas con ganchos metéalicos, carecen de un rétulo y la Gnica forma que
permite conoce su contenido es a través de una descripcion escrita a mano en la esquina inferior
derecha. Alli normalmente esta escrito el nimero del contrato, la parte contratante y el afio. Su
contenido, ademas, incluye la propuesta ganadora, el presupuesto, los tramites legales de la
empresa y otros documentos relacionados con el contrato y su legalidad, documentos que se
corresponden con los estipulados en la TRD de acuerdo a si los contratos son por prestacion de

servicios, compra — venta, arrendamiento u obra publica.
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Figura 4.

Carpetas

Nota: Elaboracion propia.

5.1.2. Cajas

La documentacion esta conservada, una parte, en 24 cajas referencia X200. En su totalidad, son
16 las cajas que albergan todo el 2013 y 8 més que contienen desde el contrato 001 hasta el 114
correspondientes al 2014, ya el resto de la documentacion es posible encontrarla en bandejas
metalicas. Respecto a su rotulo, las cajas que se habian venido implementado traian consigo
impreso un rotulo que dejaba espacio para escribir el afio, mes, nimero, ubicacion, codigo, fecha
y el contenido que reposa alli, adicional a las observaciones. Si bien cuentan con este rotulo para

su respectivo diligenciamiento en pro de facilitar su ubicacion, lastimosamente de estas cajas
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ninguna cuenta con una correcta descripcion, algunas tienen anotaciones incorrectas, tachones

tanto con marcador como de esfero y muchas de ellas presentan deterioro externo.
Figura 5.

Caja en donde se encuentran almacenadas las carpetas

Nota: Elaboracion propia.
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Figura 6.

Estado de las cajas.

Nota: Elaboracion propia.

5.1.3. Archivadores

Como se menciond en anterioridad, los archivadores que se encuentran para la serie contratos
son de caracter convencional, de puertas corredizas, bandejas metalicas removibles, fijos,
verticales y horizontales. Con respecto a la cantidad, en total son dos grandes, tres medianos y tres
pequefios en sentido horizontal. Por lo que se refiere a los dos grandes, estos albergan la
documentacién en bandejas metalicas, de los tres medianos en sentido vertical, uno de ellos es de
puertas corredizas mientras que los dos restantes son de dos puertas y los Gltimos tres de sentido

vertical son de gabinetes corredizos.
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Figura 7.

Archivadores grandes

Nota: Elaboracién propia.
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Figura 8.

Archivador grande

Nota: Elaboracién propia.

Los dos estantes medianos son metalicos de puertas corredizas, pero, debido a que hay tantas
cajas en el estante, resulta imposible cerrar las puertas, lo que expone la documentacién a los
distintos fendmenos ya sean externos o internos que puedan estar presente en el cuarto piso de la
ETITC. Ahora bien, en los dos estantes grandes existe documentacion que ni siquiera se encuentra
ya sea en cajas o, por lo menos, en carpetas, tan sélo esta contenida en sobres aparentemente de
manila e incluso alguna se encuentra en AZ, lo que dificulta ain mas saber qué informacién

exactamente es la que hay alli, ademas la estanteria no sélo esté& albergando documentacion, sino
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que también fue posible encontrar elementos como unas botas y otros implementos que no

corresponden con la serie contratos.
Figura 9.

Archivador mediano

Nota: Elaboracion propia.
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Figura 10.

Archivadores pequefios

Nota: Elaboracion propia.

5.1.4. Estado de la documentacién

Con la manipulacion de esta documentacion ha sido posible evidenciar que:

La locacion no corresponde a la normatividad dictada por el AGN.

e No existe un inventario de la documentacion.

e Las carpetas y las cajas no tienen un rétulo, ademas se encuentran sobre marcadas a mano

y no existe estandarizacion en la informacion.
e Lafoliacion es incorrecta y se ha tachado en més de una o dos ocasiones.

e Al no existir un registro de entrada y salida de cada documento, se dificulta saber en donde

se encuentran los documentos faltantes en cada caja.

En términos generales, la documentacion no presenta un nivel de deterioro muy alto, pues,

incluso si la entidad retoma con el proceso de transferencia, aun se puede conservar



64
IMPLEMENTACION DE LA GESTION DOCUMENTAL EN LA ETITC

satisfactoriamente la totalidad de la documentacion con la adopcion de unas correctas medidas
correctivas, preventivas y de mejoramiento en pro de la conservacion y custodia de los

documentos.

Ahora bien, en lo que se refiere al almacenamiento de la documentacion, sus condiciones
reflejan el abandono por parte de los funcionarios y contratistas, ya que mucha de ella esta en el
suelo, almacenada saturadamente en cajas, algunas sobrepuestas en los archivadores, entre otros

aspectos.

Figura 11.

Estado de almacenamiento de la documentacion

Nota: Elaboracion propia.
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Figura 12.

Documentacion almacenada en el suelo

Nota: Elaboracion propia.

No solo la documentacién en cajas evidencia la ausencia de una intervencién archivistica, sino
también la que se encuentra dentro de los archivadores, pues, no solo no cumple con los parametros
establecidos, sino que, ademas, es demasiada documentacion para tan poco espacio, por lo que
muchas de las bandejas no la soportan. Todavia cabe sefialar que, al ser producto de la vicerrectoria
administrativa y financiera, de los procesos de contratacién son demasiadas las propuestas u
ofertas que resultan de la materializacion del interés de distintas entidades por participar en las
convocatorias anunciadas por la ETITC. La entidad, al no saber cobmo intervenir correctamente
con estas propuestas, las agrupd en AZ, en sobres naranjas, entre otras unidades de conservacion,
y las almacend en los archivadores sin ningan tipo de orden, mezclando esta documentacion con

los contratos y otros archivos.
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Figura 13.

Documentacién contenida en uno de los estantes grandes

Nota: Elaboracion propia.
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Figura 14.

Documentacién almacenada en bandeja metélica

Na)

Y

\§ \i‘ & ‘

Nota: Elaboracion propia.

Por lo que se refiere a la documentacidn especificamente, esta presenta material abrasivo tanto
en los folios como en algunos de los ganchos y aquellos que no son abrasivos, son de plastico,
pero igualmente se encuentran rotos y, por lo tanto, no poseen la suficiente capacidad para sostener
la documentacién perforada. En relacion a la foliacion, en anterioridad la documentacion fue
intervenida, no obstante, aunque se realizo6 proceso de foliacion y re-foliacion, esta igualmente esta
incorrecta, con tachones, presencia de corrector y en la parte reversa esta en la posicion incorrecta,

pues, aunque deberia ir en la esquina superior derecha, no lo esta.
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Figura 15.

Presencia de material abrasivo

ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO TECNICO
CENTRAL

Hermano
JOSE GREGORIO CONTRERAS FERNANDE

Rector
ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO TECM
udad

Asunto: Justificacion. Estudios previos. An
Respetado Hno. José Gregorio

Le solicito muy cordialmente autorizar la ad¢
para la proteccion personal de los emplead
Central.

Este requerimiento se fundamenta en el sigu

La Escuela Tecr
como Establecir
requiere que st
corresponda.

Se requiere adq!
institucion

Nota: Elaboracion propia.

Figura 16.

Presencia de material abrasivo

Fecha Expedicion
Dia  Mes Afio

2.6 , 10 2013

Nota: Elaboracién propia.
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Figura 17.

Foliacién incorrecta

Nota: Elaboracion propia.
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6. Analisis de las condiciones del archivo, actividades a realizar y desarrollo
La realizacion de esta préactica se llevo a cabo mediante la previa autorizacion de la Escuela
Tecnoldgica Instituto Técnico Central y aprobacion por parte del Hermano Ariosto Ardila Silva,
actual rector desde el 2020. Inicialmente se realizd una reunién con la jefe del archivo, la sefiora
Janeth Pefia, la contratista y tutora encargada Diana Guerrero y el contratista que, a su vez, ejercia
como gestor documental. Alli se planteo la forma en como se llevaria a cabo el desarrollo de la

practica y se tuvieron en cuenta los siguientes puntos:

Limpieza general de la documentacion.

e Reemplazo de unidades de conservacion en estado de deterioro.

¢ Retiro material abrasivo.

e Revision y verificacion de los tipos documentales de acuerdo al tipo de contrato acorde a
lo estipulado en la TRD.

e Revisiony verificacion de las firmas pertinentes dentro de las partes que firman el contrato.

e Ordenacion de los expedientes en orden cronolégico.

e Foliacion y refoliacion correctamente de los contratos producidos entre 2013 y 2015.

e Rotulacion de las carpetas y cajas para asi lograr la identificacion y descripcién cada unidad

de conservacion.

e Elaboracion del FUID.

Para su realizacion la entidad designé un espacio especificamente para llevar a cabo la préactica.
En lo que se refiere a materiales, la entidad apoy0 con lapices, borradores, tajalapiz, un pegante en
barra, una perforadora, una caja de guantes, una caja de tapabocas, una caja de ganchos legajadores
y dispuso todas las cajas X200 y carpetas doble tapa que se consideraran necesarias e

indispensables para su desarrollo.
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Figura 18.

Instalaciones fisicas en donde se llevé a cabo la préactica social

Nota: Elaboracion propia.

Ademas de los guantes y los tapabocas, también se hizo entrega de una bata blanca, pues,
ademas de ser necesarios para la manipulacion de los archivos, surgen también como una
necesidad primordial debido a la emergencia sanitaria actual, por lo que resulta importante destacar
también las medidas de bioseguridad que se manejan dentro de la institucién como el lavado de
manos tanto a la entrada como a la salida, el uso obligatorio de tapabocas en todo momento, el
distanciamiento social entre los empleados y, ademas, la sugerencia de ya haber recibido en lo

posible la primera dosis de la vacuna para participar presencialmente de las actividades.
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Figura 19.

Instalaciones fisicas en donde se llevé a cabo la préactica social

Nota: Elaboracion propia.
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Figura 20.

Espacio designado para el desarrollo de la practica

Nota: Elaboracion propia.
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7. Procesos de organizacion de la serie contratos

7.1.  Resultados de la intervencion archivistica

Antes de intervenir la documentacion y como se comentd en anterioridad, con los funcionarios
de la ETITC se realizé una reunion con el fin de establecer las actividades a realizar dentro de la
entidad, aspectos generales y recomendaciones. Se llevaron a cabo, ademas, todos los tramites
administrativos entre laUIS y la ETITC que tuvo como resultado un Acuerdo Tripartita (ver anexo
D) para asi poder darle paso a la transferencia documental teniendo como base dos aspectos, el
conocer la historia de la institucion por un lado y la realizaciéon de un diagndstico integral de

archivos, por el otro.

Para la organizacion de los archivos de gestion de FUNCION PUBLICA se debe utilizar la
Tabla de Retencién Documental — TRD vigente. Debido a que son un instrumento que refleja las
funciones de cada dependencia de la Funcion Publica, definen qué documentos conforman el
archivo, regulan la transferencia del archivo de gestion al archivo central y determinan la
disposicion final de la documentacion, por lo que es indispensable entonces realizar la
actualizacion de las TRD cada vez que sea necesario, pues, facilitan el manejo de la informacién,
contribuye a la racionalizacion de la produccion documental, garantizar la seleccion y

conservacion de los documentos que tienen caracter permanente, entre otros aspectos.

Ahora bien, debido a las condiciones en las que se encontraba la documentacién, es decir, el
almacenamiento de los contratos en distintas unidades de conservacion (AZ, carpetas, sobres) v,
por supuesto, en distintos archivadores, hizo que fuera necesario clasificar afio por afio y con base

en eso, iniciar el proceso de la transferencia con la realizacion de un FUID en estado natural.

El FUID permitié no sélo conocer la documentacién en términos de cantidad (pues se pudo

determinar que la cantidad total de contratos era de 759 para los tres afios) sino que, ademas,
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facilité la busqueda de documentacion para la entidad durante el tiempo de la practica, ya que al
no existir un FUID, o por lo menos una correcta rotulacion de las cajas, se le complicaba un poco
a la entidad conocer la ubicacion de los contratos. Ya con el FUID se facilitd su bdsqueda al

conocer con exactitud su ubicacion.

En este caso, y aunque el AGN sugiere un formato para el diligenciamiento del FUID, el cual
fue implementado para la ETITC en estado natural, la entidad ya contaba con su propio formato
de FUID y fue necesario adoptar el FUID en estado natural al formato sugerido, pues, a modo de
consideracion solicitaron que el afio 2013 quedara con el formato que ellos manejaban mientras
que el afo 2014 y 2015 se mantuvo con el formato inicial. No obstante, en el formato de FUID
implementado por la ETITC sugieren columnas de cuerpo, estante y entrepafio, pero no fue posible
diligenciarlas ya que se desconoce la numeracion u orden de la estanteria, pues, no contaban con

este aspecto.
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Figura 21.

FUID en estado natural
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Antes de continuar con el FUID, entendido como Formato Unico de Inventario Documental, el
AGN mediante el acuerdo 042 del 2002, establecié como oficial y obligatorio el uso del FUID
junto con los items que lo componen, logrando asi una mayor medida de control para la
identificacién de las tipologias documentales producidas por las distintas entidades. Sin mencionar
que, bajo la ley 594 del afio 2000, todas las entidades, ya sea de administracion publica o privada,
estan en la obligacion de elaborar inventarios de acuerdo con las funciones que desarrolla, esto
con el fin de llevar un mejor control de los documentos y, asi, de esa manera, poder identificar en

qué fase se encuentran.

Como instrumento descriptivo, el inventario documental como herramienta archivistica ha sido
implementado por los archivistas desde inicios del siglo XX, llegandose a normalizar este
instrumento como un instrumento de control para la ubicacion fisica de la documentacion.
Ademas, segun plantea Medina (2018), el Consejo Internacional de Archivos CIA, en 1994 decidio
publicar la primera norma internacional de descripcion denominada ISAD (G) General
International Standard Archival Descripcion, con lo cual se oficializé el proceso descriptivo de los
archivos a nivel internacional; sin embargo, en Colombia la adopcion de la norma se dio en el afio

1997 con la NTC 409518, emitida por el Instituto Colombiano de Normas Técnicas ICONTEC.

Ahora bien, en consecuencia con lo anterior, el Archivo General de la Nacion habia adoptado
la norma de descripcion elaborada por el Consejo Internacional de Archivos, pero carecia de
normativas publicas que permitiera a las entidades de administracion, realizar los procesos
descriptivos a los archivos producidos por la misma, para lo cual con la segunda version de la
ISAD(G) en el afio 2000, establecid en el articulo 26 de la Ley General de Archivos la elaboracion

del inventario documental como instrumentos de descripcion dentro del proceso de la gestion
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documental, el cual obedeciera normativamente a lo que ya estaba definido internacionalmente en

materia de descripcion.

Con el fin de que su diligenciamiento sea un proceso sin muchas complicaciones, el acuerdo
042 del 2002 establece un instructivo en el que se especifica qué se debe escribir o rellenar en cada

uno de los espacios que hacen parte del FUID.
Tabla 3.

Diligenciamiento de los items del inventario documental

Campos definidos para elaborar el inventario documental

Campo Descripcion de la funcion que realiza

Entidad remitente Debe colocarse el nombre de la entidad responsable de la

documentacion que se va a transferir.

Entidad productora Debe colocarse el nombre completo o razon social de la

entidad que produce o produjo los documentos.

Unidad administrativa  Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad
administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la

oficina productora.

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

de sus funciones.

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

Registro de entrada

NuUmero de orden

Cadigo

Nombre de Ila Serie,

Subserie 0 Asuntos.

Fechas extremas:

Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente.

De__ : Se registrara el total de hojas del inventario.

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

anotara el nimero de la transferencia.

Debe anotarse en forma consecutiva el ndmero
correspondiente a cada uno de los asientos descritos, que

generalmente corresponde a una unidad documental.

Sistema convencional establecido por la entidad que
identifica las oficinas productoras y cada una de las Series,

Subseries o0 asuntos relacionados.

Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de unidades
documentales de estructura y contenidos homogéneos
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como

consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Para las transferencias primarias secundarias y las
ocasionadas por fusion y/o supresion de entidades o
dependencias, el asiento correspondera a cada una de las
unidades de conservacion. En los inventarios individuales,
el asiento corresponderd a los asuntos tramitados en

ejercicio de las funciones asignadas.

Cuando no se puedan identificar series, se debe reunir bajo
un solo asunto aquellos documentos que guarden relacién

con la misma funcién de la oficina productora.

Deben consignarse la fecha inicial y final de cada unidad
descrita (asiento). Deben colocarse los cuatro digitos
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Unidad de conservacion.

No. de folios.

Soporte

Frecuencia de consulta:

Notas

correspondientes al afio. En el caso de una sola fecha se
anotara ésta. Cuando la documentacion no tenga fecha se

anotara S.F.

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

correspondiente.

Se anotara el ndmero total de folios contenido en cada

unidad de conservacion descrita

Se utilizara esta columna para anotar los soportes
diferentes al papel, anexos a la documentacion:
microfilmes (M), videos (V), casetes (C), soportes

electronicos, soportes electrénicos (CD, DK, DVD), etc.

Se debe citar si la documentacion registra un alto, medio,
bajo o ninguno indice de consulta; para tal efecto, se
tendran en cuenta los controles y registros de préstamo y
consulta de la oficina responsable de dicha
documentacién.  Esta  columna se diligenciara

especialmente para el inventario de fondos acumulados.

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

diferentes documentos.
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Elaborado por

Entregado por:

Para los expedientes debera registrarse la existencia de
anexos: circulares, actas, memorandos, resoluciones,
informes, impresos, planos, facturas, disquetes, fotografias
0 cualquier objeto del cual se hable en el documento
principal. De estos debe sefalarse, en primer lugar, el
numero de unidades anexas de cada tipo, ejemplo: una hoja
con 5 fotografias sueltas: luego el nimero consecutivo (i

lo tiene), ciudad, fecha, asunto o tema de cada anexo.

Para los anexos legibles por méaquina deberan registrarse
las caracteristicas fisicas y requerimientos técnicos para la
visualizacion y consulta de la informacion. Especificar

programas de sistematizacion de la informacion.

A los impresos se le asignara un namero de folio y se
registrard el nimero de paginas que lo componen. Asi
mismo, se anotara informacion sobre el estado de
conservacion de la documentacion, especificando el tipo
de deterioro: fisico (rasgaduras,  mutilaciones,
perforaciones, dobleces, faltantes), quimico (oxidacion de
tintas, soporte débil) y/o bioldgico (ataque de hongos,
insectos, roedores).

Se escribird el nombre y apellido, cargo, firma de la
persona responsable de elaborar el inventario, asi como el

lugar y la fecha en que se realiza la elaboracion del mismo.

Se anotara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de entregar la transferencia, asi como el lugar

y la fecha en que se realiza dicha entrega.
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Recibido por Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la
persona responsable recibir el inventario, asi como el lugar

y la fecha en que se recibid.

Nota: Elaboracion propia. Tomado de Acuerdo 042 de 2002.

Como primer momento se tomd la Tabla de Retencion Documental — TRD de la dependencia,
para asi conocer las series y subseries documentales. Ya que de acuerdo con el “Procedimiento de
Organizacion Fisica Digital de las Series Contratos y/o Convenios” del Ministerio de Educacion
Nacional, identificar las series, subseries, tipos documentales y formatos de acuerdo con la Tabla
de Retencion Documental — TRD aprobada es el primer paso para la organizacion de los archivos
de gestion — fisicos. No obstante, la Gltima actualizacion de las TRD de la ETITC fue el 03 de
agosto de 2017, ya que, segun el comité de archivo, la actualizacidn de estas ain se encuentra en

proceso.

La Tabla de Retencion Documental — TRD, entendida como un documento administrativo
seglin el AGN; enmarcado en cada Division-Area-Seccion organizacional que agrupa en un listado
las SERIES y SUBSERIES DOCUMENTALES, con sus respectivos tipos documentales, a las
cuales se asigna el TIEMPO DE PERMANENCIA en cada etapa del CICLO DE VIDA de los

documentos.

Asimismo, el AGN estipula en su manual sobre Tablas de Retencion y Transferencias
Documentales la administracion se vera beneficiada con la elaboracion de las Tablas de
Retencion ya que estas:

e Facilitan el manejo de la informacion.

e Contribuyen a la racionalizacion de la produccion documental.
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e Permiten a la administracion proporcionar un servicio eficaz y eficiente.
e Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de
retencion en ella estipulados.
e Garantizan la seleccidn y conservacion de los documentos que tienen caracter
permanente.
e Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de archivo.
e Sirven de apoyo para la racionalizacion de los procesos administrativos.
Desde el punto de vista del trabajo archivistico las Tablas de Retencién Documental son
fundamentales porque:
e Permiten el manejo integral de los documentos.
e Facilitan la organizacion de los documentos a partir del concepto de Archivo
Total.
e Ayudan a controlar la produccion y tramite documental.
¢ Identifican y reflejan las funciones institucionales.
¢ Integran los procesos archivisticos para el manejo racional de los documentos.
e Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestion
administrativa y que por su caracter pueden eliminarse en el archivo de gestion.

Ya después de haber identificado las series y subseries, se procedi6 con la ordenacion de los
tipos documentales dentro de la carpeta conforme a los principios de procedencia y orden original.
Alli se tomd carpeta por carpeta, identificando y comparando con la TRD el orden era el correcto
Yy, en caso contrario, se fue organizando de acuerdo al tipo de contrato, pues, la serie documental

es contratos estatales y sus subseries son contrato de prestacion de servicios, contrato de concesion
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y contrato de compraventa y/o suministro. A continuacion, se hace mencion de los tipos

documentales en relacion a su subserie:

Serie documental: Contratos estatales

Subserie: Contrato de prestacion de servicios

e Estudios previos — GAD-FO-05.
e CDP.

e Hoja de vida.

e Declaracion juramentada bienes renta.
e RUT.

e Céamara de Comercio.

e Libreta militar.

e Cédula de ciudadania.

e Certificacion bancaria.

e Antecedentes fiscales.

e Antecedentes disciplinarios.

e Certificacion afiliacion eps.

e Certificacion afiliacion pension.
e Certificacion afiliacion ARL.

e Soporte de estudios.

e Tarjeta profesional (si aplica).

e Soportes de experiencia.

e Oferta del contratista.
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Contrato.
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Correo electrénico de notificacion de supervision con copia a las areas de contabilidad,

tesoreria y contratacion.

Pdlizas (si aplica).

Auto de aprobacion de pélizas (si aplica).
Registro de compromiso presupuestal.
Acta de inicio (si aplica).

Solicitud de adiciones o modificaciones.
CDP adicion.

Contrato modificatorio de adicion o prorroga.
Registro presupuestal de la adicion.
Pélizas adicion.

Informes de ejecucion.

Acta de liquidacion de contrato (si aplica).

Formato de evaluacion de proveedores o contratistas.

Conciliaciones prejudiciales.

Declaracion de cumplimiento.

Subserie: Contrato de concesién

Propuesta del interesado con visto bueno del rector.

Camara de comercio para el caso de las personas juridicas.

RUT.

Cédula de ciudadania.
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e Copia de la consignacion expedida por tesoreria y con sello del banco.
e Contrato.
e Correo electréonico de notificacion de interventoria con copia a las areas de

contabilidad, tesoreria y contratacion.

Subserie: Contrato de compraventa y/o suministro

e Estudios previos — GAD-FO-05.

e Estudio de mercado.

e Auviso para el caso de licitaciones.

e CDP.

e Borrador de pliegos de condiciones (no aplica para la minima cuantia).

e Observaciones al borrador de pliegos de condiciones (no aplica para la minima
cuantia).

e Respuesta a observaciones al borrador de pliegos de condiciones (no aplica para la
minima cuantia).

e Resolucion de apertura (no aplica para la minima cuantia).

e Pliegos definitivos.

e Observaciones a pliegos definitivos.

e Respuestas a observaciones pliegos definitivos.

e Manifestaciones de interés (solo aplica para menor cuantia).

e Listado de manifestaciones de interés (solo aplica para la menor cuantia).

e Acta de audiencia de visita (si aplica).

e Acta de audiencia de recibo de propuestas.
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Camara comercio.

Certificacion bancaria.

RUT.

Cédula de ciudadania.

Antecedentes fiscales.

Antecedentes disciplinarios.

Certificacion revisora fiscal aportes parafiscales.
RUP (no aplica para minima cuantia).
Soportes de estudios.

Evaluacion parcial del comité de contratacion.
Evaluacion técnica.

Evaluacion juridica.

Evaluacion financiera.

Evaluacion definitiva comité de contratacion.

Acta audiencia adjudicacion (solo para licitacion publica y concurso de méritos).

Resolucién de adjudicacion.
Notificacion de adjudicacion.

Contrato.
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Correo electrénico de notificacion de supervision con copia a las creas de contabilidad,

tesoreria y contratacion.
Pdlizas.
Auto de aprobacion de pdlizas.

Registro de compromiso presupuestal.
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Acta de inicio GAD-FO-09 (si aplica).

Solicitud de adiciones o modificaciones.

CDP adicion.

Otro si o contrato de adicion.

Registro presupuestal de la adicion.

Polizas adicion.

Cumplido de supervisién de contratistas GAD-FO-03.
Informe de gestion mensual de contratistas GAD-FO-03.
Orden de compra.

Acta de recepcion de bienes GRF-FO-07.
Comprobante de ingreso GRF-FO-08.

Informes de ejecucion.

Obligacion.

Orden de pago.

Acta de liquidacion de contrato.

Archivos magnéticos.

Formato de evaluacién de proveedores o contratistas.
Conciliaciones prejudiciales.

Declaracion de cumplimiento.
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Se procedid con la preparacion fisica de la documentacidn y otros aspectos. Se procurd que el

material estuviera libre de polvo a través de la eliminacion de este con los implementos necesarios:

brochas de cerdas, tapabocas y guantes para asi proseguir con la eliminacion del material metalico

con el fin de contribuir a la conservacién de los documentos; se retiraron ganchos clip, ganchos de
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cosedora y ganchos legajadores metalicos, pues, estos elementos generan oxidacién. Esta labor

debe adelantarse en un espacio con buenas condiciones de ventilacion, iluminacion e higiene.

Teniendo en cuenta lo estipulado en el manual, este proceso no debe realizarse independiente
ni aisladamente. Debe efectuarse con extremo cuidado para evitar la mezcla indiscriminada de
documentos que puedan afectar la foliacién y descripcion correspondiente. En cuanto a la
eliminacion del material metélico debe procurarse no ocasionar deterioros de tipo fisico a la
documentacién y, en caso de ser necesario, con el fin de no separar la unidad documental de los
expedientes, se puede cambiar el material metélico por elementos elaborados en material plastico
0 con recubrimientos que eviten su oxidacion. Por altimo, reemplazar las carpetas tradicionales

por materiales desacidificados o de cartulina blanca. (AGN)
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Figura 23.

Retiro material abrasivo (ganchos de cosedora)

Nota: Elaboracion propia.

Asimismo, se retiraron los ganchos legajadores metélicos y, en caso de aquellos que no eran
metalicos, se retiraron también los de plastico que estaban rotos, los cuales si eran considerables
debido a la cantidad de folios que debian soportar. De igual forma, se atendieron a las
consideraciones de los encargados de archivo en colocar el gancho de la forma correcta, ya que
muchos estaban en sentido contrario y al ser documentacion perforada, podian deteriorarla aun
mas. lgualmente, se procuré evitar la rotura de los documentos y la posible afectacion de la
foliacion. Muchas de las carpetas doble aleta presentaban deterioro, por lo que fue necesario

reemplazarlas.
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Figura 24.

Presencia de ganchos legajadores rotos

Nota: Elaboracion propia.
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Figura 25.

Retiro de ganchos rotos

Nota: Elaboracion propia.

Con el fin de facilitar la ordenacion, consulta y control de los documentos, éstos deben estar
debidamente foliados utilizando lapicero de tinta negra evitando los tachones con esfero, uso de
corrector o en su defecto, equivocacion en la numeracion, omitiendo o adicionando nimeros. La
documentacién deberd numerarse consecutiva y cronolégicamente al interior de la misma,
teniendo en cuenta las siguientes recomendaciones: la numeracion existente no debe corregirse y
si se detecta algun error en ella debe numerarse nuevamente, tachando la anterior; y aquellos folios
que estén totalmente en blanco (es decir, que no contengan informacion en recto ni vuelto) y que
estén sueltos, no se deben enviar en la transferencia. Aquellos que estén cosidos o adheridos al

legajo, no deben separarse ni foliarse, tal y como dice el Archivo General de la Nacion.



93
IMPLEMENTACION DE LA GESTION DOCUMENTAL EN LA ETITC

Teniendo en cuenta las recomendaciones de uno de los encargados del archivo, se colocaron
los folios en reverso y de diez en diez se fue foliando tanto el adverso como el reverso verificando
gue no se hayan omitido nimeros en el proceso. Es importante recordar que, en anterioridad, esta
documentacion ya habia sido intervenida por otras personas, entre esas estudiantes de la ETITC
que lograron sus horas de servicio social alli, sin embargo, la foliacion quedd mal, pues, por un
lado, los numeros eran ilegibles y, por el otro, los habian omitido o los habian puesto en el sentido
contrario. Por lo tanto, antes de iniciar la nueva foliacién, se tuvo que borrar y refoliar cada folio,

tanto su adverso como su reverso.
Figura 26.

Proceso de foliacién
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Nota: Elaboracion propia.
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Figura 27.

Proceso de foliaciéon

Nota: Elaboracion propia.

Ya después de haber diligenciado el FUID de acuerdo con los expedientes custodiados y haber
foliado cada uno de los tipos documentales que conforman el expediente, se procedi6é con la
identificacion, marcacion y rotulacion de las carpetas, cajas y pestafias de las carpetas. Para su
diligenciamiento se tuvieron en cuenta todos aquellos aspectos que componian el FUID y se conto

con el apoyo de la entidad para la impresion de cada uno de los rotulos.

Para este proceso se debe identificar y nombrar cada uno de los expedientes, con el rotulo
predisefiado al frente de la carpeta y, en lo posible, que este tenga el logo de la Institucion. Las
cajas deben contener los siguientes datos generales: Codigo (de la entidad), Fondo, Seccion,
Subseccion, Numero de Carpetas, Numero de Caja, Nimero de Consecutivo, Nimero Correlativo

y las Fechas Extremas. Lo mismo sucede con las carpetas, estas, ademas, deben adaptarse al
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volumen y tamafio de la documentacion, garantizando la adecuada proteccién de los bordes. En lo
posible debe mantenerse la unidad del expediente pero cuando este sobrepase los folios
correspondientes, la separacion debera hacerse respetando el contenido de los cuadernos o temas.
Para su identificacion, es necesario realizarla con los siguientes datos: Fondo, Seccién,

Subseccion, Serie, Subserie, Numero de Folios, Numero de Carpeta y Nimero de Caja.
Figura 28.

Rotulos

Nota: Elaboracion propia.
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Figura 29.

Rotulos

Nota: Elaboracion propia.

La ETITC sugiere, ademas, que cada carpeta debe tener un rétulo en la parte superior y un
rotulo en la pestaia de la carpeta, para asi facilitar su consulta dentro de la caja. Respecto a las
cajas, fue necesario cambiarlas todas ya que muchas de estas, por no decir todas, presentaban altos
niveles de deterioro fisico. La entidad dispuso de todas las cajas necesarias para la transferencia y
asi, antes de pegar los rétulos, se hizo cambio de todas las cajas y ya habiendo hecho este proceso,
se procedid a pegar todos los rétulos cuidadosamente, evitando maltratarlos o dejando restos de

pegante que puedan afectar la documentacion.
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Figura 30.

Cajas nuevas

Nota: Elaboracion propia.
Figura 31.

Caja con su respectivo nuevo rétulo

Nota: Elaboracion propia.
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Figura 32.

Rotulos en las pestafias de las carpetas

B Focha Inicial: 1410212013 Fecha Final: 2810472014
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Nota: Elaboracion propia.
Figura 33.

Carpeta con su respectivo rotulo

Nota: Elaboracion propia.
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Completado el proceso de rotulacion e identificacion de los expedientes, se procede a ubicar
las carpetas dentro de las cajas de izquierda a derecha, asegurando que el rétulo de identificacion
se visualice facilmente y, por ultimo, transferir los documentos al archivo central conforme a los

tiempos establecidos.

Figura 34.

Ubicacion de las carpetas dentro de la caja
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Nota: Elaboracion propia.

Toda la documentacidn se ubic6 correctamente dentro de las cajas y se le comentd al comité de
archivo que ya podia ir realizando la transferencia al archivo central, no obstante, y dado que la
practica finalizé el 31 de diciembre del 2021 para ser exactos, ya varios de los encargados del
archivo, por no decir todos, habian salido a vacaciones. Por lo cual se les realizo la entrega al

contratista que, a su vez funcionaba como gestor documental y a la encargada de la oficina de
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contratacion, quienes se encargaron de verificar la correcta foliacion, rotulacion, embalaje, entre
otros aspectos. Si bien hubo quién recibié la documentacién, en el FUID realizado durante la
practica y entregado a la ETITC, no fue posible recibir la firma de la encargada del archivo, la
sefiora Janeth Pefia, ya que como se menciond anteriormente, la practica finalizé el 31 de diciembre

y ya en esa fecha los funcionarios se encontraban en vacaciones.
Figura 35.

Cajas listas para la transferencia

Nota: Elaboracion propia.
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Figura 36.

Cajas con carpetas rotuladas
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Nota: Elaboracion propia.
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Figura 37.

Cajas listas para ser transferidas

Nota: Elaboracién propia.

7.2.  Alcance de los objetivos y metas propuestas

El tiempo estipulado para la ejecucion de esta practica fue de cinco meses, es decir, a partir de
inicios de agosto y finales de diciembre. Se esperaba que bajo esta temporalidad se cumpliera
satisfactoriamente con los procesos de organizacion del acervo documental y la realizacion de la
transferencia, obviamente sin dejar a un lado los procesos que permitieron y facilitaron la
realizacion de estos que, de cierta manera, se logran entender y clasificar como los importantes e

imprescindibles.
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Por otro lado, la satisfaccidn de la entidad con el proceso de gestion documental fue otra de las
metas esperadas y obtenidas, ya que asi adquirieron una mayor conciencia respecto a la
importancia de los documentos, aspecto que los motivaria para llevar a cabo una actualizacién de
los instrumentos archivisticos para asi empezar a ser aplicados correctamente por todos los
funcionarios. Por Gltimo y no menos importante, la adquisicion de experiencia fue una de las metas
obtenidas, ya que en su interés por ejercer sabia y correctamente la archivistica bajo esta
modalidad, logr6 adentrarse al mundo laboral y su verdadera cara, entendiendo que, si bien la

teoria es importante, a veces esta se queda corta a la hora de llevarla a la préactica.

Finalmente, y en lo que se refiere a los objetivos anteriormente planteados, se realizd
satisfactoriamente la transferencia primaria de la serie documental contratos producida desde el
2013 hasta el 2015. Se realiz6 un diagndstico que permiti6 conocer mas sobre la entidad y, ademas,
acercarse a la historia institucional de esta, entendiendo la importancia de esta como enfoque
educativo en la historia colombiana. Asimismo, se realiz6 un inventario que permitio a la entidad
conocer un poco mas sobre la ubicacion de sus contratos, ya correctamente organizados y
registrados en una base de datos que facilitaria el acceso y la recuperacion de la documentacion

existente.
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8. Dificultades y Recomendaciones

Las dificultades para el desarrollo de la practica archivistica fueron las siguientes:

Mensualmente era necesario presentar un informe que evidenciara el progreso de la
practica ante el programa Estado Joven y se establecia un tiempo limite para la
recepcion de los documentos, sin embargo, era muy dificil que la parte contratista, la
parte que estaba a cargo de supervisar el trabajo de la entidad, lo firmara a tiempo y
eso, de cierta forma, complicaba su desarrollo y avance.

No tenian elaborados inventarios documentales.

La foliacion estaba mal hecha, por lo que significé un retroceso en el proceso ya que
tocd hacerle muchisimas correcciones.

No habian actualizado las TRD, por lo que tocé trabajar con instrumentos archivisticos

desactualizados.

Por lo tanto, se proponen las siguientes recomendaciones:

Implementar una capacitacion en términos archivisticos para todo el personal.
Contratar algun archivista o especializado en gestion documental que esté al tanto de la
documentacion producida por esa dependencia, pues, es importante recordar que esta
serie es una de las unidades documentales de mayor relevancia para la gestion
administrativa. Ademas de que se evidencia la presencia de personal con cero
conocimientos en archivistica.

Actualizar los instrumentos archivisticos.
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e Gestionar correcta y seguidamente los procedimientos archivisticos, es decir, no
abandonar la documentacion sin una correcta intervencion archivistica de manera
periddica.

e Dado que las propuestas contienen formatos diferentes al papel, tales como CD’s, es
recomendable que al momento de realizar la transferencia de la documentacién restante
se archive correctamente.

e Tener presente que la informacidn gque se envia relacionada en el formato de inventario
documental, debe ser un reflejo de las unidades documentales que se transfieren al
Archivo Central.

e En caso de prestar documentacion, es necesario que se llene la hoja de préstamo, pues,

se evidencio que muchos contratos estaban dispersos en distintas oficinas.
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9. Conclusiones

La relacion que se consolida entre los practicantes y las entidades evidencia un primer avance
hacia la vida laboral. En el caso de la ETITC, fue posible conocer un poco de su historia
institucional a través de la organizacion y transferencia documental de sus contratos, permitiendo
que el campo de la historia y la archivistica se fusionaran en un solo lugar. Ya que pensar la
relacion entre la historia y la archivistica implica reflexionar, tal como dice Puentes (2022), sobre
la forma cdmo se han configurado las narrativas del pasado, pensar cémo se ha construido memoria
colectiva y por qué se han patrimonializado determinadas materialidades, ideas y huellas

vivenciales; al tiempo que otras han sido tercerizadas, negadas u olvidadas.

Con la préctica llevada a cabo en esta entidad, se pone en evidencia la riqueza teérico-préatica y
el potencial problematizador derivado del dialogo entre la archivistica y la historia. Son dos
ciencias que histéricamente se han complementado entre si como disciplinas de movilizacion
cultural, en donde, por un lado, la Archivistica le ofrece a la Historia la facilidad de hacer uso de
la distinta documentacion y en donde la Historia, inevitablemente, rescata ya sea un valor
administrativo, historico, patrimonial, entre otros., de la documentacion. Por lo tanto, este caso
refleja como a través de la transferencia documental de los contratos es posible enriquecer tanto al
historiador a través de su historia institucional y todo el caracter que esta contiene, como a la
entidad con una correcta intervencion archivistica, permitiéndose asi que su valor patrimonial se

alargue y adquiera mayor importancia en muchos aspectos y no solo el financiero econémico.

Ahora bien, dentro del ambiente del mercado actual, la informacién que manejan las entidades
es un generador de valor, por lo que resulta indispensable que se preste la suficiente atencion a su
conservacion, adquiriendo un correcto sistema de gestién documental; por lo que se refiere a los

contratos, su verdadero procedimiento dentro de la entidad, permite que la entidad adquiera un
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caracter competitivo en diferentes sectores de la economia. Por lo cual es necesario que esta logre
mantenerse en un sistema actualizado y de mercado, sin embargo, se requiere que la entidad destine
mMAas recursos para la capacitacion y en lo posible contratacion de personal capacitado, con el fin
de generar un enfoque proactivo y estratégico en aras de implementar un sistema de gestion que

permite el facil acceso y consulta de la documentacion.
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Apéndices
Apéndice A.

Resolucién nimero 275 (Julio 12 de 2017). Por medio de la cual se adopta el Programa de Gestion

Documental de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central.
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Nota: Tomado de Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central.
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Apéndice B.
Resolucién nimero 038 de 2021 (febrero 22 de 2021). Por medio de la cual se adopta el
Programa de Gestion Documental (PGD), y Sistema integrado de conservacion (SIC) de la

Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central.
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de 2012, articuio 3, y en o Estaausto General, Acuerdo 06 de 2013, articulo 24
Iseral m, Decreto 1080 de 2015, y

Cue, la Ley General de A .en el 21 ¢ que las

pablcas deberdn elaborar man-s de gestidn de documenios, pudiendo
contempiar o uso de las nuevas tecnologlas y sopories, en cuya aplicacion deberdn
observarse os prncipios y procesos archivisticos

Informacién con el Sistema de Gestidn Do de la Escucia Tecnoldgica
Instituto Téonico Central

Cue, el Artado 3, dal Decreto 2609 de 2014 del 14 de dic de 2012, establece
que "La gestion de documentos esta asodada a la acthvidad adminisrativa ool
Estadao, al cumpiimiento de s funciones y al desasrolio de os procesos de todas
a3 entdades dei Estado; por 10 tanin, es responsablidad de os senadoces y
empleades pobicos sl como los contralistas que presten senddos a bs enSdades
pablcos, aphcar las normas que on esta matena establezca of Archivo General do

12 Nacwda Jorge Pal Pre y las resp En Pabs

Cue, Ilos acivos de Jon 8po doa vos

para of drea de segundad de ia informacion de la Escuela Tecnoldgica Institulo
Técnico Central

Que, con funcamento en lo ameror, ef Comité Interno de Archivo de la Escucia
Tecnolégica Insstuto Técnico Central, ETITC, ol pasado 03 de OCTUBRE de 2020,
segln consta en Acta 3 de 2020, aprobd el Programa de Gestidn Documental, PGD,
yd&mlmam SIC, debidamente adaptado con of
dela gla GEL.

v L4

Cue, en mértio de lo anteriomente expuesio,

RESUELVE:
ARTICULO 1°. Adoptar of “Programa de Gestidn Do PGD, & aprobackd
del PGD, con o ponente de seg inchido;” de la Escudia Tecnologica

Instituto Téonico Central

Se adunia el respecivo documenio (36 folos), o cual hace parie integral de
presente Resoludion.

g ] - R -

Nota: Tomado de Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central.
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Apéndice C.

Resolucién nimero 331 (octubre 14 de 2020). Por medio de la cual se adoptan los

instrumentos de la gestion de la informacion publica de la ESCUELA TECNOLOGICA

INSTITUTO TECNICO CENTRAL, ETITC.

ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO TECNICO CENTRAL
Establocimiento Publico de educacion Superior

RESOLUCION NUMERO 331 DE 2020
(14 de octubre de 2020)

“For la cuad se adoptan de /os instrumentos de Az gestitn de b nformacicn pdoica de /a
ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO TECMWCO CENTRAL, ETITC."

EL RECTOR DE LA ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO TECNICO En
ejercicio de sus facukades legales y estatutanas y en especial s conferidas por of leral ) del
articdo 24) del Acuerdo 05 de 2013 "Estatuto General”, y a ios conferidas en & articulos Sde

Lley1712de 2014, y 2.9.1. 5.2 Gel Decreto 1081 de 2015 y

CONSIDERANDO:
Oue, laleyS94ce2000, « oel Ise dcralal ay G Arch ¥ Se dctan odas
amsumloﬂcmdmmlas nitidad b de
Pnp’msd.c-iml‘ d glas y s0p
deberd los cipéas y p
QucdD.um1thmis?ammadcuunmdoumbmmw:nmm
Secior Cufturas, on su articulo 28253, que Iagnmndt
‘esta a2 a e administrativa def Estado, af cumpiiosenio de \as
i !l ae los p mmusmumwbma
e ko ‘ ¥ L Que presten Senvaos
lnmmxmumuu 2 madens elAchivo G de fa

Nacidn Jorge Falacios Precado, y s mspectivas entidadies pdbicas. ”

Q.-dmn!&!ﬁsamnimamsowqwhpmammm

b&haﬂmmmtnmmwbﬁ_ pics de ph

conol y segs P vinculo archiviss
acitn al cudadano. neutralidad CNalBRCa y proteccisn de

informacidn y los datos.

Oun dmuzsaum1asoamiamm.u9-monmmumu
partr delos siguentes mmmum ‘) El Coadvo
delx D 2CD). a;ur bia (TRD), ¢) EiPrograma de
amwymmmmamaumrm e B
stidn de ) Los

mosnrmnommm seriosy sub-senies documentaies, Mmmuamalum
hm&&s ‘ﬂllu Jace s aancm.)

de
mmmoywmmammm

Que, ol aficdo 282.5 %0 del clado decrstn establece que 10das las entdades del Emubcn
feemuarun Programa Gessan Documenial (PGD), acomo ¥

Estratégico insttucional y dei Plan de Acdon Anual, ydmZBZSH-thmgnd
mamo debe sef aprobado por Comtd de Desarrallo Administratve conformado en <ada una de as
entidades del orden nacional

Que, por ora pae, ia Loy Estadtanda 1712 de 2014 «Por medio de 3 cual se orea W Loy de
Trarsparencia y de! Derecho de Acceso a B nformacidn Publica Nacional y se dictan ovas

I TLANT Iw I“I

LA T :
CONSTMNCIALIDAL

A D
INTRLALIDND DEINNIIE BN

Nota: Tomado de Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central.
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Apéndice D.

117

Acuerdo tripartita entre la universidad, la ETITC y la estudiante para la formalizacion del

convenio.

ACUERDO TRIPARTITA PARA LA VINCULACION FORMATIVA DE PRACTICA
SOCIAL COMO MODALIDAD DE TRABAJO DE GRADO CELEBRADO ENTRE LA
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER, ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO
TECNICO CENTRAL Y YANEXY ALEJANDRA CRUZ BALLEN

Entre los suscritos & saber, por una parte, ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO
TECNICO CENTRAL con NIT 850523604.8, establecimiento pdblico de educaciin
superior, adscrito ol Ministerio de Educacidn Nacional, conforme af Decrelo 758 de 1.988,
con cardcler académico de escuesia tecnoldgica reconocido por el Minsterio de Educacidn
Nacional, segin Resoludidn No. 7772 de 2006, represeniada en esle aclo por su
Representante Legal) HNO ARIOSTO ARDILA SILVA mayor de edad, identificado con la
chdula de cdudadania nimero 91236175 expedida en Bucaramanga, nombrado Rector
medante Acuerdo No. 012 del 20 de noviembre de 2019 por & periodo comprendido entre
el 01 de enero de 2020 hasts el 31 de dcemdre de 2023, que en adelante y para lodos
los efectos del presente documento se denominard LA EMPRESA y por la otra, LA
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER, ente universitario sutdnomo del orden
departamental, creada mediante Ordenanzas 41 de 1940 y 83 de 1944 de la Asambiea
Departamental de Santander, reglamentads por el Decreto 1300 de Junio 30 de 1982 de
a Gobernacidin de Santander, Instilucién de Educacidn Superior reconocida por o
Ministerio de Educacion Nacional mediante Decrelo 583 de 25 de Felrero de 1847, con
NIT. 890.201.2134 y domicilio princpal en s ciudad de Bucaramanga, representada en el
presente acto por BRENDA ESCOBAR GUZMAN en su calidad de Ditsciors de &
Escuels de Hsicria identificada con cédula de ciudadania No. 43.221.098 expedida en
Medeilin, todo o cusl consta en |3 Resolucion de nombramiento No. 0159 del 10 de
febrero de 2021 y en ol acta de posesidn 151 del 11 de marzo de 2021, facultada para
suscribir el presentie acuerdo en virtud de la Resolucidn N.° 003 de 2020, por |a cual se
realizan delegaciones via general en personal de direcaidn de la Universidad Industrial de
Santander para |13 suscripcion de acuerdos, enfidad que en adelante y para todos los
efectos del presente documento se denominard LA UNIVERSIDAD, y por & otra,
YANEXY ALEJANDRA CRUZ BALLEN identificada con céduls de ciudadania N°
1001114585, quien actia en su propio nombre y representacidn en su caldad de
Estudiante del Programa de HISTORIA Y ARCHIVISTICA de LA UNIVERSIDAD y quien
para 1odos los efectos del presente contrato se denominard EL ESTUDIANTE, hemos
convenido en celebrar el presente ACUERDO TRIPARTITA PARA LA VINCULACION
FORMATIVA DE PRACTICA SOCIAL COMO MODALIDAD DE TRABAJO DE GRADO.

previo las siguientes consideraciones:

1. Que, LA UNIVERSIDAD como quehacer fundamental, y en virtud de su carScler
trarsformador, busca, por una parte, influlr en todos los aclores sociales medanie
aclividades de investigacidn, de docencia y de exlensidn, con crieros de excelencia
académica, éca y responsablidad social y, por olra parte, formar en programas de
mmmpwaﬂoapumsde“mm profesionales y

2. Que ¢l Reglamento Académico Estudanti de Pregrado de LA UIS, aprobado mediante
el Acuerdo del Consejo Superior No. 072 de 1982, en su Capitulo IX, del Thulb V,
modificado mediante of Acuerdo del Consejo Superior No. 004 de 2007, contermpla |a
opaion de |a realzacdon de una praclica socal como modalidad de rabajo de grado
Que busca poner en contacto &l estudiante con las necesidades de entes lerriloniales o
comunidades en el pais y dsefiar 0 aplicar allernativas de solucion a problemas que
hacen parte de su campo profesional, en proyecios que Senen como finalidad aportar
al mejoramiento de la calidad de vida de grupos poblacionales.

Nota: Tomado de ETITC y UIS.
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Apéndice E.

Tablas de Retenciéon Documental — TRD.

N = G0M00. 0007001
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Nota: Tomado de Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central.
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Apéndice F.

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD.

LN Basusis Tesrs
L P ) rmisn Tinnme §

w g e
e

Bao

CUADRD DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
T T T S S TS TR T

[ eEET T ERT

Ty

=

Nota: Tomado de Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central.
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Apéndice G.

Programa de Gestion Documental — PGD.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO
TECNICO CENTRAL

AREA DE GESTION DOCUMENTAL

FECHA DE APROBACION: MAYO 26 DE 2017

APROBADO: POR COMITE INTERNO DE ARCHIVO DE LA ESCUELA
TECNOLOGICA INSTITUTO TECNICO CENTRAL
BOGOTA, D.C., 2017

AUTORIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL: GESTION DOCUMENTAL

Nota: Tomado de Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central.
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Apéndice H.

Plan Institucional de Archivos — PINAR.
Escuela Tecnologica [ v |
Instituto Técnico Central ! -
Fazatiecmierty Pibeco de Bducackin Supariar | 150 pooe IX;C";‘I'K )

Plan Institucional de Archivos

)

€

PINAR

Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central - ETITC

Gestién Documental

| cLASIF. DE cONFIDENCIALIDAD |IPE |cLASIF. DE INTEGRIDAD | A | CLASIF. DE DISPONIBILIDAD | 1 |

CE I NG 16 - 74 PEX: 1+571) 344 3000 www e ooy 00, tendonicudadanosic edu.co Bogotd, O C - Colomibia

Nota: Tomado de Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central.
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Apéndice I.

Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

ESCUELA TECHOLOGICA
INSTITUTO TECHICO CENTRAL - ETITC
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

2020

CLASE. O COSFIDEN CLABILIDAD |H| CLASE_ DE INTEOEIDAL | & | DLES N, DE DesOs 1B ILDAD | 1 |

Nota: Tomado de Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central.
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Apéndice J.

FUID ETITC.
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Elaboracion propia.

Nota



