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Introduccién

La Institucion Educativa Técnica Boyaca, en cumplimiento con las normas dadas por el Archivo
General de la Nacion en desarrollo de la Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivo, la Ley 1712 de
2014, del Decreto 2609 de 2012, Articulo 8, sobre “Instrumentos Archivisticos para la gestion
documental”; se propone construir e implementar el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

La elaboracion del PINAR, se realiz6 a partir de las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades
revisadas al proceso de Gestion Documental que lleva la Institucion Educativa. Se espera con esta
metodologia implementar los planes de accién que conlleven a la efectividad en la calidad de los
servicios y el funcionamiento del sistema de archivo en corto, mediano y largo plazo.

Resefia Histérica Institucional de la Institucion Educativa Técnica Boyaca

La Institucion Educativa Técnica Boyaca se cred aproximadamente en el afio
1920, en el sitio donde funciona actualmente, calle 20 carrera 50. Esquina, con el nombre de
concentracion de varones Boyaca. Por su ubicaciéon estratégica y planta fisica fue considerada como
Escuela Piloto del Municipio de Ibagué y prestaba los servicios de: restaurante escolar, médico,
peluqueria, los cuales eran subsidiados por el municipio y la nacién, pero estos se fueron perdiendo
paulatinamente.

Desde su comienzo la institucion ha ofertado el nivel de Bésica Primaria, grados primero a quinto.
Afos después, debido a la demanda, para ampliacion de cobertura escolar, la institucion abrié las dos
jornadas: mafiana y tarde, se cambié la Raz6n Social por la de Concentracién Mixta Boyaca para el
ingreso de las niflas a la escuela. Ante la necesidad y la demanda de cupos y a solicitud de los padres
de familia se cre6 el nivel Preescolar con el grado Cero en el afio de 1990. En el afio 1993 empez6 a
funcionar en la jornada noche el Colegio Departamental Lednidas Rubio Villegas.

Por resolucion N° 0038 del 9 de febrero de 1996 y de conformidad con lo dispuesto en el articulo 151
de la ley General de Educacién se dio licencia para la ampliacién de los servicios educativos en el
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nivel de Basica la construccion de dos aulas como proyeccién de la ampliacion del nivel de media
académica.

Contexto Estratégico

% Misidn Institucional

La Instituciéon Educativa Técnica Boyaca se propone generar y promover una cultura cientifica y
emprendedora entre los actores de la comunidad educativa, mediante la construccion de un
pensamiento cientifico, humanista y empresarial, que estimule la gestion de proyectos de estudio y
apropiacion de recursos naturales y tecnoldgicos, de desarrollo social y econémico a partir de un
proceso de educacion integral realizado a través de las areas de formacién de niveles de
Preescolar, Basica, Media Académica, Media Técnica, Adultos y Modelos Flexibles.

% Vision Institucional

Hacia el afio 2019, los saberes y competencias cientificas, humanisticas y empresariales seran
incorporados al proyecto de vida de cada integrante de la comunidad educativa; transformando a
la Institucion Educativa Técnica Boyaca, en lider local de la formacion de ciudadanos con una
cultura de gestién autbnoma, que contemple aspectos, econdmicos, axioldégicos, ambientales,
cientificos, tecnoldgicos y culturales, expresados en proyectos e iniciativas que vinculen de manera
efectiva a los estamentos de la Institucion.

% Politica de calidad

En la Institucién Educativa Técnica Boyaca, se buscara la formacion de ciudadanos con un alto
componente humanista y solidario, con saberes cientificos, sociales, politicos y -culturales
avanzados; con las competencias empresariales necesarias para desempefiarse con éxito en el
mundo actual.

% Objetivos de calidad

Para el cumplimiento de los anteriores propésitos, la comunidad educativa de nuestra institucion
asume los siguientes compromisos:

= Hacer del dialogo el eje esencial de la comunicacion institucional.
= Fortalecer la construcciéon de un pensamiento critico.

= Fomentar la autonomia entre sus miembros, sin menoscabar el espiritu solidario para
afrontar necesidades y aspiraciones individuales y comunitarias.
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= Utilizar un modelo pedagogico fundado en las ideas propuestas por la praxeologia, el
constructivismo, y el aprendizaje significativo.

= Buscar que los estudiantes adquieran habitos académicos y comportamentales que los
conduzcan a la excelencia.

= Entender la calidad educativa como el servicio publico que permite a nifios jévenes y
adultos, conformarse como ciudadanos de bien, capaces de realizar sus metas,
aspiraciones, construir soluciones para sus necesidades y alcanzar el bienestar individual,
comunitario, y regional.

1. Situacion Actual

Se identifico falta de personal adicional capacitado en archivo, un presupuesto acorde a las
necesidades del area, la implementacién de herramientas tecnolégicas y tecnologia, depdsitos para el
area, la infraestructura y condiciones ambientales, planes de accién en el sistema integrado de
prevencion y atencién de emergencias, cronograma de jornadas de aseo y adecuado manejo al
archivo histérico.

2. ldentificacién de aspectos criticos

La Institucion Educativa Técnica Boyacd, de acuerdo al analisis realizado mediante la metodologia
indicada por el Archivo General de la Nacién como fue la aplicacién de “Diagnéstico de archivos” y la
“Autoevaluacion de la funcién archivistica AFA”, presenta los siguientes aspectos criticos encontrados
asi:
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ASPECTOS CRITICOS RIESGO

La Institucién requiere personal adicional para

. = . . e Atraso e incumplimiento de las exigencias de ley archivistica.
realizar la funcién archivistica y gestion documental.

e En el presupuesto institucional falta la partida necesaria para el desarrollo

Presupuesito asignado. del Programa de Gestién Documental.

e Se tiene carencia de programas como software.

e Se requiere contar con equipos tecnolégicos para microfiimar, para la

No se cuenta con las herramientas informaéticas ni la conservacion de documentos digitalizados; ademas de programas como
tecnologia indispensable para el desarrollo de la software y un mecanismo sistematico que controle la ventanilla Unica de
gestién documental y su preservacion. correspondencia.

Elaborar la reglamentacion para la adecuada gestion de las
comunicaciones oficiales a través del correo electrénico.

Para la correcta adecuacion se debe aplicar “El proyecto y plano para el
archivo central e histérico elaborado en el afio 2015”; donde se tiene en
cuenta las condiciones locativas, seguridad, ambientales, de mantenimiento
y de preservacion.

No se cuenta con la ubicacién de la documentacion completamente ni el
lugar indicado; ademas no tiene una adecuada ventilacion para la
preservacion de los mismos.

Debido a malos factores de conservacion se estd contaminando por
agentes bioldgicos; ademas no se tiene conocimiento del metraje de esta

Incorrecta ubicacion de una parte del archivo por la -
documentacion.

carencia de un lugar adecuado que cumpla con las

De acuerdo a las condiciones ambientales que se requiere, estas deben ser
validadas por los equipos de medicion correspondientes para determinar su
adecuada conservacion y no se tienen.

normas dadas por el Archivo General de la Nacién.

No se cuenta con los detectores de incendios.

Se requiere contar con un plan de prevencion de desastres; ademas falta la
sefializacién en cuanto a rutas de evacuacion y equipos de desastres.

Establecer los integrantes a quienes acudir en caso de emergencia.

Capacitacion a todo el personal.

Falta adecuar la documentacion en las cajas de archivo respectivas, lo cual
esté llevando a la decoloracién y deterioro del papel.

La Institucion presenta algunas fallas en cuanto a la Por la carencia de una adecuada limpieza a los depositos los documentos
adecuada preservacion documental. se estan deteriorando.

Establecer la norma institucional y dar a conocer los elementos de
proteccion personal - EPP.

No se cuenta con los instrumentos de consulta requeridos.

Falta elaborar las Tablas de Valoracion Documental a los depésitos de
Se requiere continuar con el desarrollo del Programa archivo.

de Gestion Documental. e Carencia de informacion sobre depuracion, valoracion y eliminacion.

e Se hace necesario elaborar el reglamento interno de archivo y aplicacion de
la informacion en la consulta de documentos.
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e Fondos Acumulados

Institucional.

e De acuerdo a lo recopilado se desconoce una parte de la Historia

actual.

« Referente al Archivo Histérico no se conoce la volumetria ni el inventario

3. Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

El resultado final de la matriz de prioridades para la Institucion Educativa Técnica Boyacda, esta
realizado por cada eje articulador y sus diez criterios de evaluacién arrojando el siguiente resultado:

EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO

Administracion
de archivos

Acceso ala
informacion

Preservacion Aspectos
de la tecnolégicos y de
informacion seguridad

Fortalecimiento y
articulacion

TOTAL

L La Institucion
requiere personal
adicional para
realizar la funcién
archivistica y gestion
documental.

32

P. Presupuesto
asignado

37

B. No se cuenta con
las herramientas
informéticas ni la
tecnologia
indispensable para
el desarrollo de la
gestién documental
y Su preservacion.

35

4. Incorrecta
ubicacién de una
parte del archivo por
la carencia de un
lugar adecuado que
cumpla con las
normas dadas por el
Archivo General de
la Nacién.

31

b. La Institucion
presenta algunas
fallas en cuanto a la
adecuada
preservacion
documental.

30

6. Se requiere
continuar con el
desarrollo del
Programa de
Gestion
Documental.

24

5

7 6

27
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7. Fondos
Acumulados.

TOTAL 48 42

49 47

30

De acuerdo al resultado final de la matriz de prioridades de la Institucion Educativa Técnica Boyaca, se
establecieron los aspectos criticos y los ejes articuladores, segun el valor de impacto de mayor a

menor, asi:

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR
Presupuesto asignado 37 Preservacion de la informacion 49
No se cuenta con las herramientas informaticas
ni la tecnologia indispensable para el desarrollo 35 Administracion de archivos 48
de la gestion documental y su preservacion.

La Institucion requiere personal adicional para
realizar la funcion archivistica y gestion 32 Aspectos tecnoldgicos y de seguridad 47
documental.
Incorrecta ubicacion de una parte del archivo
por la carencia de un lugar adecuado que 31 Acceso a la informacion 42
cumpla con las normas dadas por el Archivo
General de la Nacion.
La Institucion presenta algunas fallas en cuanto 30 Fortalecimiento y articulacion 30
a la adecuada preservacion documental.
Fondos Acumulados. 27
Se requiere continuar con el desarrollo del
., 24
Programa de Gestion Documental.

4. Formulacion de la Visién Estratégica

La Institucion Educativa Técnica Boyaca en cumplimiento con las normas dadas por el Archivo
General de la Nacion, se enfocarA en mejorar la preservacion de la informacion;
comprometiéndose a tener una adecuada administracion de archivos y unas instalaciones
locativas como lo exige la norma. Ademas fomentara la utilizacién de tecnologias informaticas que
permita un mayor acercamiento con los usuarios, en cumplimiento con la Ley de Transparencias.

Carrera. 52 Calle 20 Esquina. Barrio. El Carmen Ibagué- Tolima
Teléfono: 2610542
Web: ieboyaca.edu.co
Email: ieboyaca@hotmail.com



INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA BOYACA
Resolucion Numero 71003057 de noviembre 20 de 2013.

Nit 809.001.576-1
DANE: 173001002173

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

GESTION DOCUMENTAL

5. Formulacién de Objetivos

A continuacioén, se plantearan los objetivos a desarrollar con el fin de mejorar los aspectos criticos

y con base en los ejes articuladores mencionados en la vision estratégica.

ASPECTO CRITICO

OBJETIVOS

1 La Institucion requiere personal adicional para
realizar la funcién archivistica y gestion
documental.

Conseguir el personal necesario.

P. Presupuesto asignado.

Presupuestar de acuerdo con las necesidades
identificadas para el desarrollo del Programa de
Gestion Documental.

3. No se cuenta con las herramientas
informéticas ni la tecnologia indispensable para
el desarrollo de la gestién documental y su
preservacion.

Definir herramientas tecnolégicas para el Programa
de Gestiébn Documental.

4. Incorrecta ubicacién de una parte del archivo
por la carencia de un lugar adecuado que
cumpla con las normas dadas por el Archivo
General de la Nacion.

Mejorar la infraestructura de

archivo.

los depdsitos de

b. La Institucion presenta algunas fallas en

cuanto a la adecuada preservacion documental.

Optimizar politicas para la preservacién de la
informacion.

6. Se requiere continuar con el desarrollo del
Programa de Gestion Documental.

Proseguir con la implementacién del Programa de
Gestion Documental.

7. Fondos Acumulados.

Continuar con la organizacién de acuerdo con la
norma archivistica.
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6. Formulacion de Planes y Proyectos

ASPECTO CRITICO

OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS

1 La Institucion requiere
personal adicional para
realizar la funcién
archivistica 'y  gestidon
documental.

Conseguir el
necesario.

personal

1. Contratacion de auxiliar de archivo.

Presupuestar de acuerdo con
las necesidades identificadas

2. Plan de presupuesto institucional
reflejando las cifras necesarias para el

documental y su
preservacion.

Documental.

P. Presupuesto asignado. para el desarrollo del | desarrollo del Programa de Gestion
Programa de Gestion | Documental.
Documental.
3. No se cuenta con las
herramientas informéticas - .
) -~ | Definir herramientas
ni la tecnologia I
P tecnoldgicas para el . . -
indispensable para el .. | 3. Plan de herramientas informéticas.
. Programa de Gestion
desarrollo de la gestion

4. Incorrecta ubicacion de
una parte del archivo por
la carencia de un lugar
adecuado que cumpla con
las normas dadas por el
Archivo General de la
Nacién.

Mejorar la infraestructura de
los depdsitos de archivo.

4. Implementar el Proyecto y plano para el
archivo central e histérico elaborado en el
afo 2015.

b. La Institucion presenta
algunas fallas en cuanto a

Optimizar politicas para la

- preservacion de la | 5. Plan de conservacién documental SIC.

la adecuada preservacion | . e

informacion.
documental.
6. Se requiere continuar | Proseguir con la
con el desarrollo del | implementacion del | 6. Completar el Programa de Gestion
Programa de Gestion | Programa de Gestion | Documental Institucional.
Documental. Documental.
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7. Fondos Acumulados. Continuar con la organizacion

de acuerdo con la norma
archivistica.

7. Programa especifico de conservacion a
largo plazo componente del Programa de
Gestion Documental.

Plan N° 1

| Nombre: Contrata

cion de auxiliar de archivo.

| Objetivo: Cumplir

con la ley general de archivos

Alcance: Terminar la elaboracién de inventarios de los depdésitos de archivo, para con esta base hacer
tablas de valoracion.

Responsable del plan: Rector

ACTIVIDAD Responsable Felf]?c?ode Fecha Final Entregable Observaciones
1. Formar los
expedientes
de
documentos persona 2019 2019 Expedientes
sueltos en el contratada
depésito de la
escuela
América Tiempo
2. Preparacién Persona Cajas de ( nueve meses)
fisica de los 2019 2019 archivo
contratada .
documentos organizadas
3. Elaboracion
de inventarios Funcionario 2019
documentales | encargado de 2019 Inventarios
de los archivo
depésitos
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Contratacion de | Personal contratado *100 Creciente 100%
personal Personal a contratar
| RECURSOS
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TIPO CARACTERISTICAS COSTO

Humano Auxiliar de archivo $7.200.000

Plan N° 2

Nombre: Plan de presupuesto institucional reflejando las cifras necesarias para el desarrollo del
Programa de Gestion Documental

Objetivo: Asignar en el presupuesto institucional la partida para el desarrollo del Programa de Gestién
Documental

| Alcance: Cumplimiento con el Programa de Gestién Documental en su totalidad

| Responsable del plan: Rector y pagador

Fecha de

ACTIVIDAD Responsable Inicio Fecha Final Entregable Observaciones
Presupuesto Rector y 2019 2019 P_resupuesto
pagador Ejecutado
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
- — )
Pr_esupu_esto de | Ejecutado 100 Creciente 100%
Eficiencia Presupuestado
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS COSTO

Profesional en Gestion

Humano Documental y Auxiliar de $14.200.000
Archivo
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Plan N° 3

| Nombre: Plan de herramientas informéticas

Objetivo: Contar con equipos tecnolégicos para microfilmar, para la conservacion de documentos
digitalizados; ademas de programas como software y un mecanismo sistematico que controle la
ventanilla Unica de correspondencia.

| Alcance: Entregar documentos microfimados después de elaboradas las TVD.

| Responsable del plan: Asesor en gestién documental y asesor de archivo

ACTIVIDAD Responsable Fﬁf}?c?ode Fecha Final Entregable Observaciones
Q(I)Iitjar;entos Asm_a;or y L . Precio de
para auxmqr de 2022 2024 Microfilmacién | acuerdo a
S archivo proveedores
microfilmar
Adquirir
software para Ventanilla Precio de
sistematizar Rector 2021 2021 . . acuerdo a
; sistematizada
ventanilla proveedores
Unica
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Microfilmacion Documentos microfilmados — " 100 Creciente 100%
Total documentos de la Institucion
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS COSTO
Software, escaner y equipos | Digital Precio de acuerdo a proveedores
digitales
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Plan N° 4

Ver anexo “Proyecto y plano para el archivo central e histérico elaborado en el afio 2015“.

Plan N° 5

| Nombre: Plan de conservacién documental SIC

| Objetivo: Cumplir normas relacionadas con la conservacion documental

institucional

Alcance: Presentar al comité de archivo el documento elaborado para aprobacién e implementacion

Responsable del plan: Asesor en gestion documental

ACTIVIDAD Responsable Fei::]?cailode Fecha Final Entregable Observaciones
Elaborar Asesor en Documento
documento gestiéon 2020 2020 .
- normativo
normativo documental
INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO META
Pres.ervamon de Documento entregado Creciente 100%
archivo

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS Costo
Humano Profesional en gestion $6.000.000
documental
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Plan N° 6

| Nombre: Completar el Programa de Gestion Documental Institucional

| Objetivo: Cumplir con la Ley de Transparencia

Documental

Alcance: Elaboracién y aplicacion de los programas especificos que conforman el Programa de Gestion

Responsable del plan: Comité de archivo y asesor de gestion documental

ACTIVIDAD Responsable Fecha de Fecha Final Entregable Observaciones
Inicio
Completar la | Asesor de Tiempo 3
elaboracion gestiéon 2019 2019 Documgnto meses)
del documental normativo
documento
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Programas especificos
Gestion Documental 100 Creciente 100%
Total Programa de Gestion Documental
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS COSTOS
Humano Profesional en Gestion $7.000.000
Documental
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Plan N° 7

Documental

Nombre: Programa especifico de conservacién a largo plazo componente del Programa de Gestion

| Objetivo: Aplicacién del SIC

| Alcance: Reconstruccién del archivo Histérico Institucional

| Responsable del plan: Comité de archivo, asesor en gestion documental e historiador

e historiador

ACTIVIDAD Responsable Felﬁ?c?ode Fecha Final Entregable Observaciones
Identificar vy | Auxiliar de La fecha puede
organizar el | archivo y Archivo variar debido a
archivo asesor en 2022 2026 : que no se conoce

o 2 organizado .
historico gestion la volumetria

documental histérica
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
i i *
Volumetria documental Documentos |d¢nt|f|cados 100 Creciente 100%
Documentos existentes
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS COSTO

Humano Asesor en gestion documental $12.000.000
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7. Elaboracion mapa de ruta

La Institucién Educativa apoyados en el analisis a los aspectos criticos y ejes articuladores, a
continuacién, se presentan los planes o proyectos a ser ejecutados en el corto, mediano y largo
plazo.

Corto plazo Mediano plazo Largo plazo

Plan o Proyecto (1 afo) (1 a 4 afos) (4 afios en adelante)

2019 2020 | 2021 | 2022 | 2023 | 2024 | 2025 | 2026

Contratacion auxiliar de archivo

Plan de presupuesto institucional
reflejando las cifras necesarias
para el desarrollo del Programa
de Gestiébn Documental

Plan de herramientas
informaticas

Proyecto y plano para el archivo
central e histérico elaborado en
el afio 2015

Elaborar el sistema integrado de
conservacion SIC

Completar el Programa de
Gestién Documental Institucional
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Programa especifico de
conservacion a largo plazo
componente del Programa de
Gestién Documenta

8. Seguimiento, control y mejora

La metodologia de seguimiento, control y mejora, debe estar basada en cada uno de los planes
presentados en este documento para la institucién de acuerdo al analisis detallado a los aspectos
criticos y ejes articuladores; teniendo en cuenta los indices planteados en los cuadros de
indicadores, datos que alimentan el cuadro que aparece a continuacion.

Medicion

PLANES Y PROYECTOS META Anual ;

ASOCIADOS INDICADORES ANUAL % GRAFICO | OBSERVACIONES

112 3|4

1. Con;ratauon auxiliar Contratacion de 100% X

de archivo personal

2. Plan de presupuesto

institucional reflejando

las cifras necesarias Presgp_ues?o de 100% X

para el desarrollo del eficiencia

Programa de Gestidn

Documental

3. Plan de herramientas

: ,. Microfilmacion
informaticas

4. Proyecto y plano para
el archivo central e

histérico elaborado en el Eficiencia
afo 2015

5. Elaborar el sistema .,

; Preservacion de
integrado de

archivos

conservacion SIC
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6. Completar el Gestion
Programa de Gestion 100% X
e Documental
Documental Institucional
7. Programa especifico
de conservacién a largo .
Volumetria
plazo componente del Documental
Programa de Gestién
Documenta

Cbémo diligenciar este cuadro:

1. Planes y proyectos: Estos ya estan establecidos.

2. Indicadores: Estos se encuentran establecidos.

3. Meta Anual: Se obtiene mediante el indice que se encuentra planteado en cada Plan.
4. Medicién Anual: Es el resultado del desarrollo del trabajo de cada afio.

5. Gréfico: Es una gréafica de Gantt de la medicion anual.

6. Observaciones: Las que se requieran para aclarar.
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