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Introduccion

Las intervenciones archivisticas que se realizan dentro de un archivo tienen un
gran valor en la medida en que posibilitan prestar un mejor servicio con calidad
a los usuarios para satisfacer sus demandas de informacion. De ahi que exista
la necesidad de profesionales encargados de realizar dichas intervenciones

gue aseguren la salvaguarda del patrimonio documental de una organizacion.

Por esta razon, la formacién de profesionales en el area de archivistica es un
reto que si bien exige conocer una teoria para comprender conceptos y
metodologias al respecto, también requiere un espacio de practicas donde el
estudiante se enfrente a la realidad en la cual se encuentran los archivos de la

ciudad de Medellin.

Frente a lo anterior, se presenta un proyecto de practica académica en el
Departamento de Historia de la Universidad de Antioquia, con el fin de poner a
prueba los conocimientos adquiridos de la practicante durante la carrera y
posibilitar un aprendizaje practico en un archivo real. El proyecto consiste en la
organizacién de ocho metros lineales del fondo acumulado del Departamento,
proceso el cual ira evidenciando a partir de unos entregables que se
convertiran en herramientas para que los empleados de esta oficina puedan
usar y recuperar la documentaciéon alli almacenada, y ademas, conocer la
situacién actual de los documento que han ido acumulando con el tiempo y que

deben valorar para determinar su funcionalidad en la oficina.

Se espera que con esta practica no solo se beneficie la agencia de practica con
los instrumentos que se van a elaborar sino también la practicante quien
lograra sensibilizar a los empleados y asi misma sobre la labor que ejercera y
la importancia que tiene dentro de una sociedad con tan poca cultura

archivistica.

pag. 4




Justificacioén

Durante los ultimos 40 afios en los que ha trabajado el Departamento de
Historia, dentro de la Facultad de Ciencias Sociales y Humanas, ha sido
gratificante, ya que la mision de formar profesionales historiadores, interesados
en la investigacion y la comprension de los cambios generacionales en la
sociedad se han cumplido. Sin embargo, haciendo referencia a la
administracion documental, hay que decir que le ha costado integrar la
normatividad que apoye sus funciones y permita cumplir con la demanda de

informacion que diariamente se presenta.

Por esta razén, es necesario realizar un diagnéstico que refleje la situacion del
Archivo e implementar el proceso de Organizacion, con el fin de agilizar la
recuperacion de la informacion, mejorar las condiciones del servicio que presta
la oficina y asegurar que la documentacidén organizada e inventariada, sea la
pertinente para garantizar la toma de decisiones que respalden la mision y

vision institucional.

El proceso de Organizacibn de un fondo acumulado si bien exige la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos, también exige una
valoracion documental que determine la importancia y funcionalidad de la
documentacion que se conserva. No obstante, por motivos de tiempo, se
plantea dentro de la practica ejecutar las tres primeras etapas del Acuerdo 002
de 2004 “Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
organizacion de fondos acumulados”, con el fin de dejar como respaldo un
inventario del cual los empleados responsables del archivo puedan apoyarse
para realizar, en el futuro, la valoracién de los documentos y asi determinar que
documentacion requiere ser transferida al Archivo Central por su valor legal,
fiscal, técnico, por su valor histérico o la cual debe descartarse por carecer de

valores primarios o secundarios.

Dicha intervencion es la accién de mejora que requiere este Archivo, para
lograr la identificacion de los documentos por los cuales debe responsabilizarse

el Departamento, mejorar las demandas de informacion, permitir la toma de




decisiones agil y oportuna. Del mismo modo, permite reconocer la
documentacion que aunque haya perdido su vigencia tiene un valor testimonial
y probatorio que apoya las actividades ejecutadas por el Departamento a lo

largo de todos los afios que ha prestado servicios.

Por ultimo, es pertinente decir que la organizacion de fondos acumulados
requiere de tiempo y de recursos que, normalmente, las oficinas administrativas
no pueden proporcionar, debido a la carencia de presupuesto, originado por la
falta de conocimiento y valoracion del papel trascendental que tiene el manejo
adecuado de los documentos y los archivos en los procesos administrativos.
Por esta razon, es importante realizar la primera etapa del Acuerdo 002 de
2004, que esta relacionada con la organizacién de fondos acumulados, porque
es una forma de asegurar que la recuperacion de la documentacién sea mas
practica y eficiente. Ademas, esta propuesta se convierte en una primera
intervencion archivistica que puede generar conciencia del valor de los archivos
entre los empleados quienes son los responsables del Archivo de Gestion del

Departamento.
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Objetivos

Objetivo general: Organizar ocho metros lineales de documentacion

correspondientes al fondo acumulado del Archivo del Departamento de Historia

de la Universidad de Antioquia, segun el Acuerdo 002 de 2004.

Objetivos especificos:
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Aplicar el Diagnostico Integral de Archivos a la documentacion a

intervenir.

Realizar un plan de trabajo archivistico para establecer los recursos y los

tiempos necesarios en la intervencion del archivo.

Desarrollar actividad de depuracion de copias y material metélico en

cada unidad documental.

Clasificar la documentacion segun la normatividad vigente.

Ordenar la documentacion y conformar expedientes respetando los

principios de procedencia y orden original.

Describir la documentacién a partir del Formato Unico de inventario
Documental, (FUID).

Realizar un informe con recomendaciones para el tratamiento de la

documentacion a partir del inventario.
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Marco Normativo

Ley 594 de 2000: Establece los parametros para la creacion,
organizacion y control de los archivos de obligatorio cumplimiento por
parte de todas las entidades publicas y privadas que ejerzan funciones
publicas. De suma importancia es el articulo 26 donde se sefala que es
obligaciéon de las entidades de la administracion publica elaborar
inventarios de los documentos que produzca en ejercicio de sus
funciones, de manera que se asegure el control de los documentos en

sus diferentes fases.

Acuerdo 002 de 2004: “Por el cual se establecen los lineamientos

basicos para la organizacion de fondos acumulados”.

Manual de Organizacién de fondos acumulados del Archivo General de
la Nacion de 2004: presenta una guia para organizar los fondos

acumulados.

Acuerdo 042 de 2002: Establece los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que
cumplan con funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21,22,23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000.

Ley 734 de 2002: en el numeral 5 del articulo 34 se sefala el deber de
cada servidor publico de custodiar y cuidar la documentacion e
informacion que por razén de su empleo, cargo o funcion conserve bajo
su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos. Asi mismo y de
acuerdo con el numeral 13 del articulo 35 de la mencionada ley, esta

prohibido a los servidores publicos ocasionar dafio o dar lugar a pérdida




de bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a

su poder por razon de sus funciones.

e Acuerdo 038 de 2002: Por medio cual se desarroll6 el articulo 15 de la

ley General de Archivo 594 de 2000, referente al inventario documental.

* Acuerdo 027 de 2006: donde se actualiza el Reglamento General de

Archivos, en su Articulo 67 y en lo correspondiente al uso del Glosario.

» Decreto 2609 de 2012 Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley
594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011
y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para
todas las Entidades del Estado. En esta norma se hace énfasis en el

articulo 9 literal d) que tarta sobre el proceso de organizacion.

Alcance y limites del Proyecto

El proyecto se ha diseflado exclusivamente para el Departamento de Historia
de la Universidad de Antioquia, ubicado en el bloque 9 oficina 229. Lo que se
pretende es organizar ocho metros Ilineales de documentacion
correspondientes al fondo acumulado del archivo del Departamento de Historia
de la U de A, segun el Acuerdo 002 de 2004; con el fin de mejorar el proceso

de recuperacion y control de la documentacion.

Este proyecto incluye la realizacién de un diagnadstico; la aplicacién de algunas
actividades como: depuracion de copias y material metalico, clasificacion y
ordenacion de los documentos, descripcion documental a través del Formato
Unico de Inventario; y finalmente, la elaboracion de un informe con
recomendaciones para el tratamiento de la documentacién a partir de las

lecciones aprendidas en este proyecto.

La duracién de este proyecto es de 16 semanas académicas, tiempo estipulado
previamente por la Escuela Interamericana de Bibliotecologia, en el

Reglamento de Practicas Académicas.
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Metodologia

La organizacion del fondo acumulado comprende cuatro etapas en las cuales
se desarrollan distintos procesos que garantizan cumplir con el objetivo general

planteado previamente. Estas etapas son las siguientes:

Primera etapa: Diagndstico y elaboracion del Plan de Trabajo Archivistico

e Diagnostico: Recoleccion de informacion sobre la Institucién por medio
del Formato de Diagndstico Integral de Archivo establecido por el
Archivo General de la Nacion, para determinar el nivel de intervencion
archivistica, fechas extremas y volumen documental, funciones del
Departamento y toda informacién que permita la contextualizaciéon de la

Institucion y su documentacion. Duracion de esta actividad: 1 semana.

e Plan de trabajo archivistico: Determinar qué recursos fungibles,
equipos de oficina, recursos tecnoldgicos y demas pueden servir para
ejecutar los procesos técnicos archivisticos dentro del fondo acumulado.
Del mismo modo, se deben establecer los tiempos para cada una de las
actividades del proceso archivistico a desarrollar y cuéles son los
entregables que deben dejar constancia del proyecto. Duracion de esta

actividad: 1 semana.

Segunda etapa: Desarrollo del proceso de Organizacion Documental

e Depuracion de copias y material metalico: La intencidon es eliminar
todo documento que no esté cumpliendo la funcion de original, es decir
gue sea una copia, en cada una de las unidades documentales, porque
uno de los problemas de la duplicacion de documentos es la

acumulacion exorbitante de documentos innecesarios que ocupan
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espacio, el cual es limitado y se debe administrar de la mejor forma
posible. También, se quitar4 la mayor cantidad de ganchos y clips
metélicos posibles, ya que son elementos que pueden alterar el estado

de la documentacion. Duracion de esta actividad: 4 semanas.

Clasificacion documental: Después de un analisis del Cuadro de
Clasificacion Documental (CCD) fijado por la oficina de Administracion
Documental de la Universidad, se procedera a realizarle el ajuste para
adaptarlo a las necesidades del Departamento de Historia, teniendo en
cuenta todas las series misionales de las cuales es responsable la
Institucién. De manera complementaria, se presentara un listado donde
estaran representados los documentos de apoyo, pero debidamente
diferenciadas de las misionales, como forma de respaldo para aquellos
funcionarios que pertenecen a dicha oficina y estaran administrando el

archivo.

Por ultimo, se realizara una rotulacién que permitird identificar cada
unidad documental y definir a qué serie documental y/o subserie
pertenece cada una de ellas, segun su contenido y caracteristicas.

Duracién de esta actividad: 3 semanas.

Ordenacion documental: El sistema de ordenacién interna en las
unidades documentales serd cronoldgica, de manera que se pueda
reconocer el desarrollo de un trdmite mediante las fechas, y la
ordenacion topografica se realizara a través de un sistema numeérico,
donde las unidades documentales seran identificadas con un nuamero

consecutivo, segun sea la caja donde se vaya a almacenar.

Por otro lado, se realizara un cambio de carpetas a las unidades
documentales, y seran de material kraft, tamafio oficio y con cubierta
legajadora, con el fin de garantizar la integridad de los documentos
tamafo carta y oficio, También, se sustituiran los ganchos legajadores
metalicos por material plastico que aseguren una mejor conservacion.

Duracién de esta actividad: 4 semanas.




Descripcion documental: Esta actividad se llevara a cabo mediante el
Formato Unico de Inventario Documental (FUID), donde se registrara
cada unidad documental, identificando la serie, el asunto y su ubicacion
en cada una de las unidades de conservacién con las que cuenta la
institucion (estante, caja, carpeta). Con la informacion reunida en el
inventario se podra recuperar de manera mas efectiva la informacion de
cada unidad documental. Por ende, la demanda de los usuarios

expresada en consultas tendré una respuesta mas oportuna.

Duracién de esta actividad: 6 semanas, no obstante, es preciso aclarar
que las 4 primeras semanas esta actividad se realizara simultaneamente
con la actividad de ordenacion, pues es una forma de controlar la

informacion que se esta registrando en el inventario y en los rotulos.

Tercera etapa: Elaboracién de informe con recomendaciones
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El informe presentara las actividades realizadas de manera concreta y
finalmente, las actividades recomendadas que deben continuarse luego
de terminar este proyecto, con el interés de facilitar la toma de
decisiones y garantizar la salvaguarda de los documentos que reflejan el

desarrollo de las actividades del Departamento de Historia.

Por otra parte, este documento tendra un anexo donde se explica paso a
paso el uso del inventario documental elaborado en el programa Excel,
con el fin de que cualquiera de los funcionarios pueda recuperar la
documentacion almacenada en el archivo o pueda continuar con el

inventario de una manera normalizada.

Por dltimo, es preciso que los responsables del Archivo del
Departamento dispongan de esta herramienta de descripcion
documental para prestar un mejor servicio a sus usuarios y también

identificar el volumen de documentos por los cuales deben responder




ante la Universidad y demas entes gubernamentales. Duracion de esta

actividad: 1 semana.

Cuarta etapa: Presentacion del informe final de la practica académica

e Para esta ultima etapa se termina de elaborar el informe final para
presentar ante el Departamento de Historia, con cada una de las
conclusiones y resultados del proyecto, para que visualicen las
actividades ejecutadas y los instrumentos de control que se hicieron
conforme a la normatividad archivistica del pais, que seran de gran
ayuda para el tratamiento del fondo acumulado y la prestacion del

servicio de informacién a sus usuarios.

Descripcion del Proceso

El desarrollo de las actividades planteadas para la organizacién de los ocho
metros lineales del fondo acumulado del Archivo del Departamento se ha
llevado a cabo con normalidad y de manera continua, segun el cronograma
propuesto. Como era de esperarse las siete primeras semanas han sido muy

productivas, por lo que a continuacion se presentan dichas actividades:

Primera etapa: Diagndstico y elaboraciéon del Plan de Trabajo
Archivistico

Ahora bien, en las dos primeras semanas se llevo a cabo la primera etapa del
proyecto, que consistia en realizar el diagnéstico en el Archivo y el plan de
trabajo archivistico. Durante la ejecucion del diagnostico hubo una respuesta
positiva por parte de los funcionarios quienes apoyaron la recopilacion de la
mayor cantidad de informacion que permitiera contextualizar al Archivo a través
del Formato de Diagnostico Integral de Archivo establecido por el Archivo
General de la Nacion. También, se pudo acceder a los documentos que

pudieron apoyar la actividad, sin ningun problema, todo con el interés de que el
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trabajo se desarrollara lo mejor posible. Con lo anterior, se logré profundizar en
varios aspectos de la Institucion y del Archivo que facilitaria la visualizacion

panoramica de la situacion de la documentacion que la oficina custodia.

Diagnostico

El Departamento de Historia pertenece a la Facultad de Ciencias Sociales y
Humanas, esta ubicado en la oficina 229 del bloque 9, en la Universidad de
Antioquia. Esta Universidad es una entidad publica, que se ha desempefiado
socialmente, en la formacion de profesionales, investigadores y docentes, que

impacten dentro de la dinamica social.

Este Departamento fue creado en el afio 1975 bajo el Acuerdo N° 5 de Junio 25
expedido por el Consejo superior de la Universidad de Antioquia.? Su mision
durante estos casi 40 afios de trayectoria ha sido formar historiadores y
ciudadanos con altas calidades académicas, investigativas y éticas, capaces de
desempefiarse en distintos campos del conocimiento historico, social y cultural,
asi mismo en la prestacion de asesorias y consultorias para la ejecucion de
proyectos de investigacion; en el desarrollo de proyectos orientados al rescate

y organizacion del patrimonio histérico de las localidades, la regién y el pais.®

Asimismo, su proyeccion actualmente, es lograr ser un Departamento lider en
la investigacion regional y local en las lineas de Historia social, Historia de la
cultura, Historia urbana y de la salud, e Historia oral. Ademas, avanzar en los
programas ofrecidos en posgrado, con el propoésito de contribuir a la
cualificacion de historiadores y profesionales de las ciencias sociales.*

El Departamento hace parte del organigrama definido por la Facultad de
Ciencias Sociales y Humanas a la cual pertenece.

2 Acuerdo N2 5 del Consejo Superior de la Universidad de Antioquia. En: Memoria Institucional.
Medellin (25, junio, 1975)

3 |bid.

4 lbid.
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Grafico 1: Organigrama de la Facultad de Ciencias sociales y humanas

Actualmente, se encuentra bajo la responsabilidad de Luz Eugenia Pimienta
Restrepo, Doctora en Historia de la Universidad Nacional sede Medellin, quien

cumple con la funcion de Jefa del Departamento.

Luego de una observacion en esta oficina, se pudo determinar el volumen
documental del fondo acumulado en el Archivo, el cual mide aproximadamente
12 metros lineales, también se percibieron algunas falencias en tema de
archivo, que muestra el desconocimiento de la normatividad archivistica, la falta
de cultura archivistica y, en consecuencia, la falta de un servicio 6ptimo y

competente en el area administrativa.

Ahora bien, los aspectos estudiados para la realizacion del diagnéstico, segun
el formato del Archivo General de la Nacion, son los siguientes: administracion
del archivo, aspectos archivisticos, infraestructura fisica, estado de las
instalaciones y de la documentacion. Ademas, es importante el estudio de la

infraestructura tecnolégica, porque en la actualidad el uso de las herramientas
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informaticas para la produccion, distribucion y almacenamiento de informacion
es un fendmeno que cada vez se intensifica y exige inversiones a las
organizaciones, para la gestion de la informacibn basado en nuevas

metodologias para la optimizacion de los procesos.

Por lo que se refiere a la administracion del archivo, se puede decir que la
oficina posee un Archivo de Gestion donde se produce toda la documentacion
relacionada con el programa de Historia que se ofrece en la Universidad de
Antioquia. Esta oficina presta el servicio de consulta diariamente a estudiantes,

profesores y personas externas, segln sea el caso.

Dicho Departamento cuenta con dos responsables directos de la
documentacion que son la jefa y la secretaria. Tanto los jefes anteriores a la
actual administracién, como la secretaria quien lleva aproximadamente 20
afos, no han contado con una formacion archivistica y el acercamiento a los
procesos técnicos archivisticos han sido insuficientes, por lo cual se les ha
dificultado el tratamiento de la documentacion lo que se evidencia con la
ausencia de capacitaciones, manuales de funciones y de gestion documental y,
por la cantidad de metros lineales de documentos acumulados durante los

ultimos arios.

En cuanto a la infraestructura fisica, se considera que aunque la oficina cuenta
con el espacio y las instalaciones para almacenar los documentos que
actualmente tiene a su cargo, no deberia albergar una cantidad alta de
documentacion, porque en primer lugar es un archivo de gestion que es un
espacio que técnicamente no cumple con las condiciones ambientales aptas
para el almacenamiento de documentos, que posteriormente pueden ser de
conservacion permanente. El espacio cuenta con dos puertas de madera; cinco
ventanas, donde sélo una tiene persiana, dos estan completamente selladas y
las demas tienen celosias que se encuentran todo el tiempo entre abiertas.
También, hay cuatro aberturas que lindan con el corredor de afuera, ubicadas
en la parte superior de la impresora y cercanas al archivador rodante con el

gue se cuenta; debido a esto, se puede inferir que la entrada de polvo y luz
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natural es permanente, lo que afecta a mediano y largo plazo a los

documentos.

Foto 1: puerta de la oficina de la Jefa del Departamento Foto 2: puerta de entrada al Departamento de
y ventana superior con celosias. Historia

Foto 3: Puesto de recepcidon del Departamento de Historia
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Asimismo, no tiene extintores, sefializacion, zonas de evacuacion, ni planes de
conservacion documental, con lo que se pueda prevenir algun riesgo. También,
hay que decir que este lugar esta ubicado en una zona de riesgo porque este
bloque es un foco de atentados violentos que se presentan de manera
impredecible, lo que en la mayoria del tiempo pone en peligro la

documentacion.

Por otra parte, las instalaciones, donde se almacena el fondo acumulado del
Departamento, estan en buen estado y son adecuadas para el almacenamiento
de la documentacion, ya que es un archivador rodante metélico, el cual permite

la conservacion documental y la seguridad de los documentos.

Fotos 4 y 5: Archivador rodante, material metalico con cinco cuerpos

Con respecto al estado y el tratamiento de la documentacion es preciso anotar
que el fondo acumulado de esta oficiha es de 12 metros lineales
aproximadamente, que no ha contado con ninguna intervencion archivistica,
por lo que se puede inferir que no se le ha realizado una valoracion
documental, que no cuenta con instrumentos de control como Tabla de

Valoracion Documental, inventario o descripcion documental, y que el
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tratamiento brindado a la documentacion ha sido de manera empirica por parte
de los responsables del Archivo. Sobre las transferencias documentales el
Departamento, segun el reporte de trasferencias, se evidencia algunas
transferencias realizadas; sin embargo, los ultimos afios los responsables solo
se han dedicado a la transferencia de los programas académicos ofrecidos
cada semestre por el Departamento, mientras la otra documentacion no se ha

valorado y por tanto no ha sido transferido al Archivo Central.

También es importante decir que en el fondo acumulado puede encontrarse
gran cantidad de informacién almacenada en variados tipos de soportes como
papel, fotografia, CD’s, disquetes y memorias externas; algunos de estos
materiales se encuentran organizados, mientras los demas no se les conoce el

contenido.

Asimismo, se destaca el uso por el personal encargado de batas, guantes,
tapabocas a la hora de la manipulacién de la documentacion del fondo
acumulado, con la intencion de cuidar la salud de los empleados y evitar alguna

enfermedad respiratoria u otra que perjudique el bienestar de los mismos.

Si bien, hay una carencia en el aspecto técnico archivistico, los documentos
gue estan bajo la responsabilidad de este Departamento no se encuentran con
un nivel alto de deterioro, gracias al uso de unidades de conservacién como
carpetas, cajas de archivo y archivador rodante; lo cual podria indicar que es
posible la conservacion de la documentaciéon que tiene gran valor para la
Institucién, sin tener alguna pérdida que afecte al Departamento y a sus
usuarios. No obstante, se evidencia afectacion leve por el uso de material
metdlico para agrupar los documentos como clips y ganchos legajadores.
Asimismo, se observan documentos doblados por la mala manipulacion de las
personas encargadas del Archivo. Todo lo anterior indica, en resumen que
hace falta alinear y afianzar el proceso de gestion documental a los
lineamientos del Departamento de Administracion Documental, que es el

responsable de los Archivos de Gestion.




Por lo que se refiere a la documentacion que esta en funcionamiento, es decir
que tiene vigencia, cabe sefialarse que apenas se esta tratando de adaptar a la
Tabla de Retencion Documental que la oficina de Administracion Documental
ha elaborado para cada una de las areas de la Universidad de Antioquia. Este
proceso se esta desarrollando con pequefias asesorias que ha venido
impartiendo una de las auxiliares administrativas que estudia archivistica en la
misma Universidad, con el fin de familiarizar a los empleados de la oficina con

la cultura archivistica.

Por dltimo, se presenta la infraestructura tecnoldgica, aspecto con el cual se
encuentra familiarizado el Departamento, el cual cuenta con tres TB de
capacidad de almacenamiento entre el disco duro externo y los tres
computadores, de los cuales se ha utilizado 1.25 TB de espacio. Sin embargo,
los documentos electrénicos no estdn organizados, clasificados y no cuenta
con instrumentos de control. Hasta ahora no ha sufrido ninguna intervencion
archivistica y no se ha valorado la documentacion. Con respecto al hardware,
se tienen tres equipos de computo para trabajar y una impresora multifuncional.
En cuanto al software, utilizan Microsoft Windows 2007, tienen las herramientas
ofiméticas basicas y usan un sistema de informacion llamado “Sistemas de
Informacién Institucionales” de la universidad donde se pueden realizar varios
tramites relacionados con estudiantes, programacion académica, presupuesto,
etc. También, cuentan con acceso a internet, lo que sefiala el uso constante de

correo electrénico como medio para recibir y distribuir informacion.

Este tipo de informacién permite entender que la produccién electronica y
digital de documentos son actividades que hacen parte de los tramites que
diariamente debe realizar el Departamento, por tanto, es informacion que
también debe ser gestionada de la mejor forma posible y bajo la normatividad
archivistica vigente. De ahi que, la panoramica observada indiqgue que los
documentos electrénicos generados por la institucion se encuentran en el
mismo estado que el archivo fisico, es decir, desorganizado por falta de

intervencion archivistica.




Lo anteriormente mencionado se puede resumir en un grafico que permite
recopilar el analisis desarrollado a partir de la ejecucion y adaptacion del
Formato de Diagnéstico Integral de Archivo®, asi:

Resumen del Diagndstico en el Departamento de Historia

Administraciéon del
Archivo 58,5% 41,42% | 100%
Infraestructura
fisica 56,28% 43,70% | 100%
Estado de

Instalaciones y de
los documentos 59,28% 40,76% | 100%
Infraestructura
tecnolbgica 78% 22% 100%

5 Ver anexo 1: Diagnéstico Integral de Archivo realizado en Microsoft Excel
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100%
Infragstructura tacnaldgica
200,04%
Estado de instation e y de los documentos
R
Infraestructura fisica
100,0%
Administrzcion del Archivo
0,0% 20,0% 40,0% 0,0% B0,0% 100,0% 120,0%
WTotzl  @Porcentzje Fatente @ Porcentzje de Cumnplimienta

Gréfico 2: Resumen del diagndstico realizado en el Departamento de Historia

Plan de Trabajo Archivistico

El plan de trabajo archivistico permite determinar las actividades,
procedimientos y recursos necesarios para la ejecucién del proyecto en el
fondo acumulado del Departamento de Historia. También, permite identificar los
entregables resultados de cada objetivo logrado durante el proyecto, con la
finalidad de reconocer qué material va a quedar a disposicion de la agencia
para posterior analisis y desarrollo de nuevos proyectos.

pag. 22




A continuacién, se presenta el cronograma de actividades donde estan

definidas las actividades con su respectiva duracién y documento entregable,

dando como resultado el siguiente grafico:

Actividades

31 82 53 M 35 36 57 3

89 510 S11 §12 513 514 §15 Si6
Primer Etapa: Diagnostico y elaboracion del Plan de Trabajo Archivistico

Entregables

Realizar diagndsfico en el
archivo

X

Diagnéstico Integral de Archivo

Realizar plan de trabajo
archivistico

Plan de trabajo archivisfico

Segunda Etapa: Desarrollo del proceso de 0

anizacion Documental

Depurar copias y material
metalico

Clasificar [a
documentacion

Cuadro de Clasificacion documental

Qrdenar |a
documentacion

Describir la
documentacion a partir
del formato Onico de
inventario documental

[nventanio Unico Documental

Tercera Efapa: Elaboracion de

informe con recomendaciones

Elaborar un informe con
recomendaciones para el
tratamiento  de |2
documentacion a partir del
inventario.

X

[nforme con recomendaciones

Cuarta Eta

a: Presentacion del informe final de la practica académica

Presentar el informe final
de practicas para enfregar
al  Departamenfo de
Historia

Informe final de practicas académicas

Grafico 3: Cronograma de actividades de acuerdo a las etapas y con sus respectivos entregables

Por otra parte, se expone mediante un grafico, cudles fueron los recursos

utilizados para cada actividad realizada en el proyecto. Dichos recursos fueron

facilitados por el mismo Departamento, en su interés de organizar su archivo,

aporta materiales para el desarrollo de la practica académica. De ahi que, la

elaboracion del plan fuera mas exacto, pues habia un consentimiento de la

Institucion.
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Material Fungible

Hojas de papel Papel Bond de 75 gr

Lapices L &piz hexagonal N°2 Norma 3

Borradores Borrador miga de pan

Tijeras Tijeras metalicas 1

Sacapuntas Sacapuntas melalico 1

Sacagrapas Sacagrapas metalico 1

Cintas Cinta de enmascarar 2
Carpetas de material kraft, tamafio oficio 460

Carpetas con cubierta legajadora

Ganchos legajadores Gancho plastico 460

Lapiceros Lapicero tinta negra 3

Equipos de Oficina

Escritorio Escritorio de madera 1
Sillas Silla para escritorio de madera

Infraestructura Tecnologica

!

© Descripion  Cantidad
computador DESKTOP HP 20-F395LA AlO HEX14AA. 1
Impresora laser 1025nw
Impresora Hewlett Packard 1

Otros Materiales
- Cantidad
Bata de laboratorio Manga corta 1
Guantes desechables Caja de guantes desechables X 3
Tapabocas Tapabocas desechables x50 unds 3
Sacudidor Algodon 1

Grafico 4: Resumen de los recursos utilizados para el proyecto

Finalmente, el plan de trabajo archivistico contribuye de manera positiva al
proyecto, pues delimita las acciones, los tiempos, los recursos y resultados
esperados. Este, material se convierte en un derrotero para posteriores

proyectos que se deseen ejecutar en el Departamento de Historia.®

Segunda etapa: Desarrollo de actividades pertenecientes al
proceso de organizacion del fondo acumulado

La segunda etapa donde se deben desarrollar las actividades pertenecientes al
proceso de organizacion, se dio inicid6 en la tercera semana como estaba
programado en el cronograma. El proceso de apertura fue el de depuracion de
copias y eliminacion de material metalico. En dicha actividad se procedié al
cambio de carpetas para cada una de las unidades documentales, es decir, se

6 Anexo 2: Plan de trabajo archivistico en Microsoft Project

pag. 24




trasladaron los documentos que estaban en carpetas desgastadas a otro tipo
de carpetas nuevas y limpias para que el estado de la documentacion fuera
Optima. Estas carpetas son de material kraft, tamafio oficio con cubierta
legajadora; ademas, los documentos fueron agrupados con ganchos

legajadores de plastico para garantizar una mejor conservacion.

Foto 6: Carpeta de cartén kraft Foto 7: documentos en carpeta kraft con
gancho legajador de plastico

Después a cada una de las unidades documentales se le realiz6 la debida
revision para sacar a parte las copias y notas que no cumplian ninguna funcion,
para que posteriormente fueran eliminadas. Asimismo, se eliminaron clips y la
mayor cantidad posible de ganchos de cosedora.
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Foto 8: Eliminacion de ganchos metélicos

Durante este proceso se encontraron gran cantidad de copias; de ahi, la
importancia de este proceso que asegura la conservacion de la documentacion
esencial en cierta cantidad de unidades de conservacion. Dicho proceso duré

cuatro semanas, como se determind en el cronograma.

Por otra parte, el proceso de la clasificacion documental realizado, en el fondo
acumulado tuvo una duracién de 3 semanas, en las cuales se analizé el CCD
de establecido en la Universidad, con el fin de reconocer cudles eran las series
misionales y cuales, en definitiva, eran documentos de apoyo. Frente a esto, se
procedié a elaborar un CCD adaptado a las necesidades del Departamento,
que incluyera las series misionales y, por otro lado, se disefié un listado con los

documentos de apoyo para diferenciarlos.’

Como resultado, se logré hacer la identificacion de las unidades documentales

mediante una rotulacién provisional hecha a mano, que permitiera la

7 Anexo 3: Cuadro de Clasificacion Documental y listado de documentos de apoyo del Departamento de
Historia
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recuperacion de la documentaciéon mientras se desarrollaba la actividad de
descripcion y finalmente se estableciera el nimero de caja y carpeta que
tendria en definitiva cada unidad documental en su rotulacion.

Foto 9: Modelo de rotulacién provisional para identificacién rapida

En cuanto a la ordenacion de los documentos se tomdO cuatro semanas
continuas para realizar la actividad. Si bien la actividad de hacer el cambio de
carpetas por unas nuevas se desarroll6 simultaneamente con la eliminacion de
material metélico, debido a que debia agruparse la documentacién con
ganchos legajadores de plastico, el proceso no se vio afectado, ni mucho

menos el tiempo.

La ordenacion topografica se establecié desde la rotulacion provisional de cada
una de las unidades documentales a las cuales se les asigné un numero de
carpeta y el numero de la caja donde se almacenaria la documentacion dentro
del archivo, con la finalidad de recuperar la informacion a la hora de una
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consulta. Posteriormente, esta informacién se fue registrando en una base de

datos en Excel, denominada inventario documental.

A su vez, se hizo la ordenacion interna de cada unidad documental
manteniendo un sistema cronologico (fechas), en gran parte de la
documentacion, sin embargo, se desarrolld en otros casos un sistema adicional
gue fue el alfabético. Lo anterior ocurri6 en expedientes de profesores y
conceptos de grado que exigié que se conservara una ordenacion alfabética
gue posibilitara la identificacién y la recuperacion de los documentos.

Foto 10: Modelo de sistema de ordenacién cronolégico en las unidades documentales
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Foto 11: Modelo de sistema de ordenacidn alfabético en los conceptos de grado

Al mismo tiempo se desarrollo la descripcion documental, la cual consté de un
inventario creado en Microsoft Excel. Este inventario fue elaborado a partir del
inventario que exige la oficina de Administracion Documental de la Universidad,
el cual se requiere a la hora de realizar las transferencias documentales. Se
generaron algunos cambios al formato, pero en esencia es el mismo. En dicho
formato se registro toda la informacion referente a cada unidad documental,
para que el proceso de recuperacidon sea mas efectivo y oportuno. Ademas,
este instrumento permitird reconocer el volumen de documentos de los cuales
el Departamento de Historia se responsabiliza. Del mismo modo, se elabor6 un
inventario de los documentos de apoyo que conserva esta oficina para que

puedan identificarlos y posteriormente tomar una decisién sobre eliminarlos o
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no. La actividad de descripcién dur6 dos semanas mas que la actividad de

ordenacion y el inventario cuenta con los siguientes campos:®

Numero de carpeta

e Cadigo: Centro de costo, numero de serie y numero de subserie
e Nombre de la subserie documental

e Fechas extremas: Fecha inicial y final

e Unidad de conservacion: caja, carpeta y otro

e Numero de folios

e Soporte

e Frecuencia de consulta

e Signatura y/o ruta: estante, entrepafio y caja

e Observaciones

Grafico 6: Modelo con los campos del inventario documental

Cuando se dio por terminada la descripcion documental se llevé a cabo la
rotulacion definitiva de las carpetas para dar por finalizado el proceso de
organizaciéon del fondo acumulado. La rotulacion de las series misionales

quedé de la siguiente manera:

& Anexo 4: Inventario Documental de series misionales e inventario de documentos de apoyo del
Departamento de Historia
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LA
VN > e
i {:J -‘\_:.1"-‘

UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

Centro costo Nombre de la dependencia
Cod. Serie Nombre de la Serie
Cod. Subser Nombre de la subserie

Nombre de la unidad documental (Carpeta)

Fechas extremas

Inicial dd/mm/aaaa
Final dd/mm/aaaa
Folios 00

Numero de carpeta 00

Grafico 5: Modelo del rétulo definitivo para las carpetas de series misionales

Foto 12: Ejemplo de la rotulacién de las unidades documentales

En cuanto a la rotulacion de los documentos de apoyo se tuvo en cuenta la
identificacion del centro de costos, el nombre de la unidad documental o
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asunto, las fechas extremas, la cantidad de folios y el numero de la carpeta.

Dando como resultado el siguiente rotulo:

UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

Centro costo Nombre de la dependencia
Nombre de la unidad documental (Carpeta)

Fechas extremas

Inicial dd/mm/aaaa

Final dd/mm/aaaa ‘
Folios 00

Numero de carpeta 00

Gréfico 6: Modelo del rotulo definitivo para los documentos de apoyo

Foto 13: Ejemplo de la rotulacién de los documentos de apoyo
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Tercera etapa: Elaboracion de informe con recomendaciones

Seguidamente, se dio inicio a la elaboracién del informe con recomendaciones
para el tratamiento de la documentacion a partir del inventario. Este informe da
cuenta de las actividades realizadas de manera concreta y las posibles
acciones que pueden ejecutarse posteriormente para mejorar las condiciones
de la documentacion y garantizar su conservacion. Asimismo, este documento
contiene un anexo donde se especifica la forma de usar el inventario
documental a la hora de recuperar la informacion, para que cualquiera de los
funcionarios de esta oficina pueda acceder a la documentacion almacenada en

el archivo. Esta actividad durdé una semana.

Cuarta etapa: Presentacion del informe final de practicas

El informe de trabajo de practica necesario para la entrega final en la agencia y
en la Escuela Interamericana de Bibliotecologia se termind de elaborar en una
semana antes de dar por finalizada la intervencion en el archivo del

Departamento de Historia.
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Conclusiones

Las conclusiones a las cuales se han llegado después de haber organizado

ocho metros lineales del archivo del Departamento de Historia son las

siguientes:
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Las practicas académicas que desarrollan los estudiantes de la
Tecnologia en Archivistica es una oportunidad en la cual los estudiantes
pueden demostrar los conocimientos adquiridos durante la carrera a
partir de la aplicacion de los saberes en un contexto real, en este caso

dentro de la Universidad de Antioquia.

En los casos de intervencion de fondos acumulados es de gran valor
utilizar la normatividad archivistica vigente del pais para identificar los
procesos y procedimientos que permitan mejorar el acceso a la
informacion, también garantizar la conservacion del patrimonio
documental de las organizaciones, en este caso los documentos de un
programa académico ofrecido por la Universidad de Antioquia que hace
parte del sector publico y que en la historia de la region tiene un valor

inconmensurable.

Siempre que se pretenda intervenir un fondo acumulado hay que realizar
un estudio contextual de la organizacion con el fin de identificar las

funciones y la tipologia documental la cual producen y son responsables.

Dentro de un trabajo de practica es invaluable la interaccion y
comunicacién con los encargados del archivo, ya que estas personas
son quienes pueden darnos informacion que permita la comprension de
la entidad. Asimismo, al tener un contacto con estas personas se
pueden ir capacitando poco a poco mientras se llevan a cabo los
procesos de organizacion, lo que a futuro es una ganancia porque se
van dando pasos hacia una cultura organizacional dirigida a la mejora

continua del proceso de gestion documental.
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