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PRESENTACION

El presente trabajo es producto de la practica académica en la tecnologia en
Archivistica, llevada a cabo en el centro de administracion documental de
Corantioquia, durante los meses de agosto y octubre, dentro de éste se dan a
conocer todo el registro y los conocimientos obtenidos antes, durante y después
de la practica académica, pues en el contenido de este texto se da a conocer la
experiencia académica y personal, dando asi el primer paso para mi formacion
como Archivista.

Este ensayo se encuentra estructurado por la sistematizacion, que consiste en
transcribir toda la informacion obtenida en la practica académica a través de las
herramientas utilizadas en la préactica, como lo son el diario de campo, el cual esta
marcado por entradas, fecha, lugar y hora, que sirve para tener organizada la
informacion recolectada, las fotografias, las entrevistas semi estructuras y abiertas
son el registro visual que constatan y triangulan la informacién obtenida en la
practica.

Finalmente, esta experiencia de practicas académicas fue para mi parte de un
crecimiento, no sélo académico sino personal, porque me permitié6 enfrentarme a
una cotidianidad distinta a la propia, al mundo real de los archivos en el pais y ser
parte ella, dandome la oportunidad de entender y conocer no solo sobre el tema
de mi interés sino que a su vez pude vislumbrar otros aspectos importantes de la

vida laboral.

Mi interés se centré en la organizacion de los documentos que ingresan al centro
de administracion documental de Corantioquia sede Medellin, lo que me permitié

identificar una problematica que acontece en la actualidad en dicho archivo, y es la



posible pérdida a través del tiempo de esos documentos por la inadecuada forma
de organizacion y conservaciéon de la documentacion, y puede ser consecuencia
de la falta de conocimientos archivistico y la indiferencia de la institucion antes
las conservacion de las fuentes primarias, pero algo positivo es saber que por lo
menos este informe serd un granito de arena en ese camino para que mejoren las
condiciones de los archivos en el pais, y continuemos avanzando hacia la
preservacion del patrimonio documental de la nacion, cuya mision es conservar la

memoria historia de la poblacion colombiana.



RESUMEN DEL PROYECTO

Se presenta aqui la descripcibn minuciosa de una experiencia de préactica
académica en el archivo de la institucion Corantioquia. En este ensayo, se
pretende dar cuenta del trabajo que se desarrollé en la etapa productiva del
proyecto, organizacion de los documentos que ingresan al centro de
administracion documental de Corantioquia sede Medellin, segun criterios de
gestiébn documental definidos por la misma, y a la vez se trata de destacar la

importancia de incluir una mirada archivistica en algunos archivos publicos.



PRESENTACION DE LA ORGANIZACION

"CORANTIOQUIA es una entidad corporativa de caracter publico y de orden
nacional, con patrimonio propio, personeria juridica y autonomia administrativa y
financiera, integrada por ochenta municipios cuyos territorios se localizan en las
vertientes y tierras tributarias del Cauca antioquefio y la cuenca del Rio Medellin,
Porce, Nechi; asi como parte del Magdalena Antioquefio.

La ley 99 de 1993, que instauré en Colombia el Ministerio del Medio Ambiente y
reordend el sector publico para la gestion y conservacion del mismo y sus
recursos naturales renovables, dispuso la creacion de la Corporacion Auténoma
Regional del Centro de Antioguia, CORANTIOQUIA.

La jurisdiccion de CORANTIOQUIA alcanza 36 mil km2, esta conformada por 80
municipios del centro de Antioquia y la habitan 3 millones 200 mil personas. Sus
condiciones geograficas y sociales son complejas. Estas caracteristicas, sumadas
al interés de descentralizar nuestro actuar, motivaron la division del territorio en las

8 direcciones territoriales".

' CORANTIOQUIA. Cartilla técnica para una produccién més limpia con el subsector avicola.
Corantioquia, 2003.



MISION

"En el afio 2019 el territorio de la jurisdiccion de CORANTIOQUIA tendra un
aprovechamiento sostenible y competitivo de la oferta de bienes y servicios
ambientales, en los &mbitos nacional e internacional. Esto se lograra mediante el
ordenamiento ambiental y el trabajo articulado de actores conocedores de las
restricciones y las potencialidades ambientales. De esta manera, la Corporacion
aportard al desarrollo integral y equitativo, al crecimiento econdmico y al

mejoramiento de la calidad de vida de las comunidades.

VISION

Contribuir al logro del desarrollo sostenible, mediante el conocimiento
y mejoramiento de la oferta ambiental y la administracion del uso de los recursos
para responder a su demanda, a través de la construccion de una cultura

ambiental del territorio"?.

> CORANTIOQUIA. Cartilla para el manejo ambiental de proyectos de escombreras. 2004.



ESTRUCTURA ORGANICA:

La Estructura Organica de Corantioquia, establecida el 12 de Agosto de 2014:
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PRESENTACION DEL ARCHIVO

> CORANTIOQUIA (2014) [En linea]. Disponible en: http://www.corantioquia.gov.co/ ( consultado
el 20 de noviembre de 2014)


http://www.corantioquia.gov.co/

El centro de Administracion Documental de Corantioquia Sede Medellin, se
encuentra ubicado en las instalaciones de la Empresa Corantioquia en el segundo
piso; es el encargado de conservar la documentacion de la Entidad. Este es un
archivo de gestion en el que laboran 12 personas, distribuidas de la siguiente
manera: la coordinadora del archivo, una funcionaria que contesta las llamadas y
responde las comunicaciones enviadas, dos funcionarias encargadas de radicar y
manejar los contratos, un funcionario encargado de buscar los documentos para el
préstamo y realizar los recorridos internos, dos funcionarias encargadas de
actualizar carpetas, dos funcionarias encargadas de notificar y digitalizar los

documentos y tres practicantes que apoyan los procesos.

El archivo central, cuenta con una estanteria rodante en buen estado, 6
computadores de mesa, dos escaneres, un reloj, encargado de radicar los
documentos, etcétera. Los documentos se conservan en carpetas’ y no guardan
un orden légico establecido, ya que los documentos se almacenan como pueden.
A modo de anotacion, el archivo cuenta con una oficina encargada de recibir
correspondencia, radicar, registrar, despachar y digitalizar documentos; asi
mismo, dicha oficina cumple con la labor de conservar la documentacion no
consultada y guardarla en cajas archivadoras, para, posteriormente, almacenarla
en el “depdsito de archivo histérico”. La organizacion de la documentacion que se
recibe no se realiza acorde con los principios archivisticos, de esta manera el
archivo se convierte en un simple custodio de los documentos en su etapa semi

activa.

Por ultimo, el archivo evidencia varias falencias, una de ellas es que los

documentos no se encuentran organizados, ya que las unidades documentales

* Véase, Anexo-2. Fotografia sobre Centro de Administracion Documental de Corantioquia,

Carpetas organizadas segun criterio de organizacion de la entidad y el nivel de conservacion que
presentan los documentos, Medellin; Estiben Mosquera. Corantioquia sede Medellin 2014



contienen una gran cantidad de copias, los folios tienen varias perforaciones y, en
muchos casos los documentos se encuentran foliados con lapicero negro y
pegados con ganchos metalicos, también se puede observar que, el nivel de
consulta es alto por parte de los usuarios internos, como abogados e ingenieros, y
esto hace que los documentos tengan un nivel de conservacion medio, ya que la
mala manipulacion afecta la integridad del soporte documental, por ello se esta
optando por el préstamo digital.
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JUSTIFICACION

Como se ha expuesto hasta ahora, “una sociedad sin memoria es tan anormal
como un individuo amnésico, resulta evidente la necesidad e importancia de
aguellos organismos que como los archivos son el fundamento mismo de esa
memoria consciente del hombre como ser social. Por lo tanto, los objetivos
esenciales de los archivos, que definen su naturaleza y funcién: la custodia y
seguridad de los documentos de las instituciones y su organizacion y conservacion
para la consulta. En efecto, modernamente se concibe el archivo como la
institucion que recibe, conserva, organiza y divulga los documentos producidos por
toda la organizacion, Gtil a la administracion productora y base de la gestién que
desarrolla e igualmente, pasado el tiempo de vigencia administrativa, como bien
cultural en que se convierte, facilita su consulta para la investigacion y la

educacion.

De modo que la importancia y utilidad del archivo es fundamental, bien para el
desarrollo del trabajo tedrico o bien para el proceso de toma de decision y control
en la organizacion; ademas, es esencial para la conservacion del patrimonio
documental de la Nacion. En definitiva, las entidades publicas, las funciones
propias de la administracién, de interés para los individuos y para la comunidad,
asi presente como futura y aun pasada, deben disponer de sistemas de tramite de
documentos y de conservacion y archivo como instrumentos béasicos para el

cumplimiento de las tareas administrativas propias de los entes del Estado’ .

> Notas diario de campo del curso sociologia y archivo, 23 de Mayo de 2013.
Para comprender mejor los debates epistemolégicos planteados en el ambito de los

estudios del mundo de los archivos y la memoria:

BLOCH, Marc. Apologia para la historia o el oficio de historiador. Fondo de Cultura Econémica,
2001.
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Por otro lado, “los organismos internacionales como la UNESCO vy el Consejo
Internacional de Archivos han promocionado a nivel mundial la preservacion y la
organizaciéon de la documentacion archivistica, asi como la integracion a la
sociedad del conocimiento y al patrimonio de la humanidad. No obstante, la
sociedad en general no es consciente de la importancia que tienen los archivos
para preservar la memoria colectiva, la construccion de la identidad y el
conocimiento, en la vida personal, para rendir cuentas y para transparencia del

estado”.®

Aunque el panorama parezca estar cambiando, todavia sigue siendo poca la
produccion de conocimiento sobre las problematicas de los archivos. Ademas, la
circulacion de ese conocimiento continda estando restringido al interior de la
academia, y las publicaciones en revistas 0 medios son poco difundidas. Producto
de ello, la incidencia de dichos estudios en la transformacion de las condiciones de
los fondos acumulados es casi nula, y tampoco logran ser una herramienta que
aporte elementos significativos a las politicas de las instituciones. Un importante
avance hacia la construccién de archivos institucionales en Colombia lo constituy6
el trabajo del Archivo General de la Nacién, sobre el fomento y capacitacion a las
instituciones para organizar su documentacién y conservar la memoria institucional

por medio de los archivos.

De esta manera, la organizacion documental es uno de los procesos
fundamentales para la buena administracién de los mismos, y por ende es de gran
importancia aplicarlo al Centro de Administracion Documental de Corantioquia, ya

que este se encuentra ,actualmente, activo y posee un gran indice de consulta,

FARGE, Arlette. La atraccion del archivo. Edicions Alfons el Magnanim. Institucié Valenciana
d'Estudis i Investigacio, 1991”, pp. 7-18 y 89-93.

SILVA, Renan. A la sombra de Clio: diez ensayos sobre historia e historiografia. Carreta, 2007.

® Notas diario de campo del curso Fundamento de informacioén, 23 de Agosto de 2012.
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ademas la documentacion que custodia es de gran importancia para la Nacion, por
dicha razén es necesario que la documentacion que reposa en el archivo de dicha
institucion se encuentre organizada y conservada bajo los parametros de la

reglamentacion archivistica del pais.

La implementacion de los procedimientos de organizacion documental trajo
grandes beneficios al funcionamiento del archivo, ya que las carpetas se
encuentran actualizadas, se evita reproceso y acumulacion de documentos; y
también se tiene un control del proceso en que se encuentre la carpeta y su
ubicacion. Por ultimo, ayuda a que la consulta sea mejor y de por resultado
usuarios satisfechos. Por otro lado, la implementacion de este proyecto en la
organizacién redujo la eliminacién arbitraria, la pérdida y el deterioro de la
documentacion por accidentes.

Por todo lo anterior, resulto importante y ademas necesario organizar 20 metros
lineales de la documentacion del centro de administracion documental de
Corantioquia, es una accion que garantiza la correcta conservacion y la
organizaciéon de la documentacién, aplicando los principios archivisticos en el
archivo de la organizacién, ademas de eso, el desarrollo del proyecto sirvié para
la recuperacién del patrimonio documental de la institucion rectora en el area de la
proteccion del medio ambiente. Al mismo tiempo permitird la construccion de un

fondo documental pablico abierto, al servicio de la investigaciébn ambiental.

13



NORMATIVIDAD
Reglamentacién sobre Fondos Acumulados. Entre las normas especificas
relacionadas con las politicas nacionales para el manejo de la documentacion y
particularmente las relacionadas con la organizacion de fondos acumulados de

entidades publicas y privadas se destacan las siguientes:

Reglamentacién sobre patrimonio documental

Ley 4 de 1913. Sobre régimen politico y municipal. Articulo 289. “Los jefes de
las Oficinas vigilaran que los secretarios reciban los archivos por inventario y que
arreglen convenientemente el que corresponda al tiempo que funcionen. Al efecto,
impondran multas sucesivas a los Secretarios que han funcionado o funcionen,
para que cumplan con sus deberes. Estas multas se reputan penas

correccionales”.

Ley 57 de 1985 “Reglamenta la publicidad y acceso a las documentos publicos”.

Ley 397 de 1997 Articulo 4°. Definicion de patrimonio cultural de la Nacion.

Ley 594 de 2000 Articulo 11. “Obligatoriedad de la conformacién de los
archivos publicos. ElI Estado esta obligado a la creacién, organizacion,
preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad

archivistica”.

Acuerdo 02/2004 “Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
Organizacion de fondos acumulados”.
Acuerdo 39 de 2002, 41 de 2002, 42 de 2002 02 de 2004 “Reglamenta

organizacion de fondos acumulados”

14



Acuerdo AGN 042 de 2002. “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, 23y 26 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de
2000”.

Acuerdo 05 del 15 de marzo de 2013: “Por el cual se establecen los criterios
basicos para la clasificacién, ordenacién y descripcion de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras

disposiciones”.

15



Un esbozo sobreel rostro de los archivos en Colombia
¢Qué es un archivo? Para la mayoria de las personas, la respuesta a esta
pregunta es muy sencilla. El archivo es la memoria escrita de una sociedad o un
lugar en donde se guardan documentos. Este punto de vista tan comun sobre el
archivo no difiere mucho de las definiciones que los cientificos sociales han
desarrollado, en el trascurso del tiempo. Por ejemplo, el historiador Marc Bloch,
uno de los primeros académicos que indagd sobre las fuentes primarias de
informacion, lo defini6 como “el laboratorio para los historiadores,” a los cuales
sirve para producir conocimiento. De manera similar, la antropéloga Ann Laura
Stoler definié el archivo en su investigacion, Archivos Coloniales y el arte de

gobernar, como: “lugar de produccion de conocimientos”.

A pesar de algunos refinamientos, el uso actual del concepto en el mundo es
similar a la definicién de Arlette Farge. En su texto, la atraccién del archivo, ella
manifiesta que, el archivo es simplemente uno de los medios de que se sirve la
{institucidon} para administrarse, y que “el tiempo ha conservado como una huella
de su paso”. Por consiguiente, la gente piensa que, el archivo son unos montones
de papeles almacenados en sétanos sin ningun criterio de organizacion. De
manera diferente, Antonia Heredia catalogd a los archivos como el acumulado de
documentos “que se producen natural, inevitablemente como testimonio y prueba

de acciones de la gestion de una institucion, familia o persona”.

En Colombia, los archivos son fundamentales en la sociedad, ya que son los
encargados de conservar el patrimonio documental de la Nacién, con el fin de
preservar la memoria colectiva del pais; en la actualidad los archivos no han
dejado de cumplir su rol a pesar del proceso de olvido institucional, al que se
encuentran sometidos por las organizaciones, han sido pieza fundamental e

infaltable en la reconfiguracion de la sociedad, la produccion de conocimiento,
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toma de decisiones, desarrollo de las empresas, hacer valer derechos, reduccién
de la corrupcion en las entidades publicas, y se han encargado de mantener viva
nuestra memoria nacional y han hecho posible la ilusion de la disminucion de la
burocracia institucional por medio de la organizacién de sus fondos acumulados

para permitir el acceso a la informacién publica al ciudadano.

En mi concepto, la problematica de buena parte de los archivos publicos en el
pais, se en marca dentro de una modalidad clientelista del ejercicio del poder,
donde los amigos de los politicos sin conocimiento previo sobre la administracion
de los acervos documentales son los que ostentan los puestos publicos en los
cargos de administracion de las fuentes primarias de informacién; circunstancia
que se agrava ante apreciaciones sobre la ubicacion laboral de algunas personas
en funciones de archivo debido a haber votado por un politico, pero... “no me
interesa lo que pase con esos papeles”. Facil concluir, ante expresiones de este
tipo que los archivos publicos se desenvuelven por el ejercicio del poder politico,
relacion en el cual el patrimonio documental ha estado en desventaja, puesto que
sus administradores no se encuentran capacitados ni mucho menos dispuestos
para realizar un trabajo concienzudo para solucionar los problemas que agobian a
los acervos documentales, como la organizacion, y conservacién de la

documentacion que custodian en los centros de administracion documental.

En agosto del 2014, conoci el caso de un centro de administracién documental de

una entidad publica, la cual se encarga de ““proteger los recursos naturales para
asegurar bienes y servicios, como aporte a la sostenibilidad ambiental y al
desarrollo integral y equilibrado de las comunidades, con acciones de
mejoramiento y regulacién”, el archivo del ente publico CORANTIOQUIA se
encuentra dividido en dos partes: el central esta ubicado en el segundo piso del
edificio mientras que, el historico se encuentra en el primer piso de la
organizacion, sin los requisitos basicos para la conservacion de la documentacion

que produjo la empresa en el desarrollo de sus actividades; el archivo historico de

17



dicha institucion parece un laberinto sin salida, las cajas con documentos
arrumadas por todos los lados entorpecen el desplazamiento de las personas para
consultar la documentacion. Quienes trabajan en este lugar manifiestan que, en
muchas ocasiones les produce miedo visitarlo, porque la oscuridad se apoder6 del

espacio y el silencio aterroriza al visitante de la documentacion.

En la actualidad, la negligencia que muestran los empleados, el desorden de la
documentacion, y la precariedad de la infraestructura contribuyen a que este
archivo parezca un mar de papeles en donde naufrague el empleado encargado

de localizar los documentos solicitados por los usuarios.

Aungue las leyes que protegen el patrimonio documental en Colombia, en ninguno
de sus articulos mencionan explicitamente el castigo a las entidades publicas que
no cumplan con la normatividad archivistica emitida en el pais, estas leyes des
pues de mucho tiempo de su creacién han sido de gran importancia para
conservar el patrimonio documental de la Nacién, pero somos conscientes que
‘las leyes no sirven de nada si no hay una sociedad dispuesta a cumplirlas y a
velar por su cumplimiento” mientras avanzamos a ese nivel de civilidad, se hace
necesario plasmar en los nuevos decretos, acuerdos, y leyes, la obligatoriedad a
las organizaciones publicas de organizar y preservar el patrimonio documental de

la Nacion como legado a las futuras generaciones.

Fueron muchas las dudas surgidas durante los largos dias que estuve como
observador participante en el desarrollo de las actividades del Centro de
Administracion Documental, cuya funcion es gestionar la documentacién de una
entidad publica ambiental, de ahi que este texto termine con preguntas. La
primera cuestion es: ¢de qué sirve estudiar archivistica en Colombia, si la
academia y el mundo laboral son tan diferentes? Me respondié una persona que
trabaja en el archivo “vea pues, esto se aprende sin estudiar eso, yo estudié

derecho y aqui estoy trabajando”, por momentos pienso que las directrices,

18



acuerdos, decretos, eventos, etcétera que realiza el Archivo General de la Nacion
no tienen repercusion en estos archivos publicos. En estos momentos me surgen
otras preguntas, ¢Quién vigila y controla estos espacios?, finalmente, termino con
este interrogante ¢sera que lo importante es que la gestion de la documentacion

funcione sin tener en cuenta los fondos desorganizados?

Organizacion Documental.

Durante los afios noventa y dos mil en Colombia, la practica archivistica tomo
fuerza, legitimada por el Estado dentro del marco de las politicas para
salvaguardar el patrimonio documental de la Nacion. Sobresale el interés de “los
organismos internacionales como la UNESCO y el Consejo Internacional de
Archivos para promocionar a nivel mundial la preservacion y la organizacion de la
documentacién archivistica”’, asi como la integracién a la sociedad del
conocimiento y al patrimonio de la humanidad. No obstante, la sociedad en
general no es consciente de la importancia que tienen los archivos para preservar
la memoria colectiva, la construccion de la identidad, la produccién de

conocimiento y para la transparencia del aparato estatal.

Como lo hemos manifestado en el anterior parrafo, en Colombia, el concepto de
Organizacion documental aparecié durante los noventa, cuando el Archivo
General de la Nacion lo introdujo en sus acuerdos, directrices y manuales de
organizacion de fondos acumulados al establecer como misién de la archivistica el
rescate de los legados de los antepasados como parte de la identidad de la

Nacion.

La organizacion documental se definio como un proceso archivistico destinado a

organizar la documentacion producida por una entidad o persona, teniendo en

’ Notas diario de campo del curso Fundamento de informacién, 23 de Agosto de 2012.
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cuenta el orden natural del documento y respetando el origen de la documentacion
intervenida para su debida organizacion. Este proceso archivistico es fundamental
para la tramitacion de los documentos administrativos con fines de brindar un buen
servicio al publico con eficiencia y eficacia y reducir los costos econdmicos por la

pérdida de la documentacion.

Una de las principales investigadoras de la archivistica moderna manifiesta que la
organizaciéon documental incluye tres procesos para llevar a cabo su debida mision

de facilitar el acceso a la documentacion, los cuales son:

La clasificacion documental: “es el conjunto de operaciones intelectuales
efectuadas en el momento del tratamiento de un fondo, fundamentadas en el
principio de respeto al fondo y en el principio de respeto al orden primitivo, con
la voluntad de reflejar la estructura administrativa del organismo productor, o bien,
si esto no es posible, adaptadas al contenido de los documentos siguiendo

"8 De manera similar

criterios cronolégicos, geograficos, alfabéticos y tematicos
otros estudiosos del tema han manifestado que, la clasificacion documental es el
proceso técnico cientifico encargado de “separar o dividir un conjunto de
elementos estableciendo clases o grupos dentro de un archivo o los fondos de
un archivo”; por ejemplo, en los archivos podemos evidenciar la clasificacion
documental cuando se organiza la documentacién teniendo en cuenta la fecha
de produccion del documento y el productor del mismo, esto se realiza para
guardar una secuencia logica con los folios organizados en las unidades

documentales.

La ordenacion fisica o ubicacion documental: después de la clasificacion

documental es inevitable ubicar los documentos en sus respectivos lugares, para

® HERRERA, Antonia Heredia. Archivistica general: teorfa y practica. 1986.
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este proceso es necesario llevar a cabo el proceso técnico de la ordenacion fisica
(ordenarlo dentro de la carpeta correspondiente) asi como la sefializacién de las
carpetas de expedientes y series documentales para facilitar su rapida

localizacion.

Finalmente, el proceso de descripcion documental, consiste en resefiar
detalladamente, los documentos conservados en un acervo documental por medio
de un cuadro de clasificacion (inventario documental o tabla de retencion
documental), los cuales daran cuenta de la informacion almacenada en el
espacio.

Debemos dejar ahora las nociones tedricas y dirigirnos a las experiencias de la
practica académica realizada en el archivo de Corantioquia, escenario de la
mayoria de los hechos que se relacionan en este texto y el espacio sobre el cual

tengo mayor informacion.
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El comienzo de la practica académica.

Al enterarme que habia una convocatoria para practicantes en el Centro de
Ciencia y Tecnologia de Antioquia, me dirigi alli con la esperanza de desarrollar
mi proyecto de practicas en la institucion Corantioquia. Mas que eso encontré
compresion en la primera entrevista de trabajo cuando expuse mi horario laboral y
la finalizacion del proyecto de préactica. Al frente de la convocatoria de
practicantes de archivistica, estaban Jaime Andrés Trujillo y Luz Mabil Zapata
quienes, desde hacia un afio, venian realizando dicho evento. Para ellos no era
necesario hacer un seguimiento a mi proyecto de practica. A su vez solo les
interesaba que organizara documentos “como pudiera” en el archivo y que fuera
multifuncional para cubrir las necesidades del lugar. Cuando supieron que
necesitaban a seis practicantes en la disciplina de la archivistica para enfrentarse
a las dindmicas del centro de administracibn documental, y que solo tenian
cuatros dispuestos a trabajar en la Institucion, de los cuatro se retir6 una persona;
empezaron a buscar practicantes de cualquier disciplina para cubrir los puestos de
las personas vinculadas que trabajan en el archivo, quienes salian a vacaciones

en esos momentos.

Después de unos dias, los coordinadores de las practicas decidieron llevarnos al
lugar de trabajo. Era un edificio gris, ubicado en la Cra. 65 No. 442-32, en un

barrio central de la ciudad de Medellin, Suramericana, ahi, se encuentra uno de
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los mas grandes archivos ambientales de la ciudad: Corantioquia es una entidad
publica autbnoma encargada de trabajar por la preservacion del medio ambiente y
su visiébn es “Contribuir al logro del desarrollo sostenible, mediante el
conocimiento y mejoramiento de la oferta ambiental y la administracion del uso
de los recursos para responder a su demanda, a través de la construccion de una
cultura ambiental del territorio”. Para continuar escribiendo consideramos
necesario ubicar bien al lector sobre la Institucion Corantioquia. “Es una entidad
corporativa de caracter publico y de orden nacional, con patrimonio propio,
personeria juridica y autonomia administrativa y financiera, integrada por ochenta
municipios cuyos territorios se localizan en las vertientes y tierras tributarias del
Cauca antioquerio y la cuenca del Rio Medellin, Porce, Nechi; asi como parte del
Magdalena Antioquefio. La ley 99 de 1993, que instaur6 en Colombia el Ministerio
del Medio Ambiente y reordend el sector publico para la gestion y conservacion del
mMisSmo y sus recursos naturales renovables, dispuso la creacion de la Corporacion
Autonoma Regional del Centro de Antioquia, CORANTIOQUIA. La jurisdiccion de
CORANTIOQUIA alcanza 36 mil km2, estd conformada por 80 municipios del
centro de Antioquia y la habitan 3 millones 200 mil personas. Sus condiciones
geograficas y sociales son complejas. Estas caracteristicas, sumadas al interés de
descentralizar nuestro actuar, motivaron la division del territorio en las 8

direcciones territoriales"®

. Su mision consiste que, "En el afio 2019 el territorio de
la jurisdiccion de CORANTIOQUIA tendra un aprovechamiento sostenible y
competitivo de la oferta de bienes y servicios ambientales, en los &mbitos nacional
e internacional. Esto se lograra mediante el ordenamiento ambiental y el trabajo
articulado de actores conocedores de las restricciones y las potencialidades

ambientales. De esta manera, la Corporacion aportara al desarrollo integral y

’CORANTIOQUIA. Cartilla técnica para una produccién mas limpia con el subsector avicola.

Corantioquia, 2003.

23



equitativo, al crecimiento econdémico y al mejoramiento de la calidad de vida de las

comunidades"®.

Fue en dicha institucion ambiental en donde realicé mi practica académica de la
Tecnologia en Archivista, entre los meses de agosto y octubre de 2014. El objetivo
general del proyecto de practica académica, era contribuir a la preservacion de la
memoria institucional de la Empresa Corantioquia en la ciudad de Medellin,

organizando 20 metro lineales de la documentacion que ingresa al centro de

administracion documental, y los objetivos especificos se enfocaron en, clasificar
la documentacién que ingresa al Centro, ubicar los documentos dentro de las
carpetas, eliminando material metalico y retirando las copias innecesarias, y crear
una base de datos en Microsoft Excel, para realizar un inventario sobre la

documentacion.

Este ensayo, es el resultado desarrollo los anteriores objetivos, a partir de una
experiencia de practica académica, esta estructurado en tres momentos. En el
primero, presento la experiencia de la clasificacion documental en el archivo de
Corantioquia, con el cual actualicé las unidades documentales; en la segunda
etapa, expongo el paso para la ubicacion de la documentacion, con el cual realicé
el proceso de eliminar material metalico de los folios y unidades documentales, y
retirando las copias innecesarias de las carpetas. En la conclusion, tercera y
dltima parte. Abordo el tema del inventario sobre la documentacion y la dinamica

diaria de la Institucion.

1 CORANTIOQUIA. Cartilla para el manejo ambiental de proyectos de escombreras. 2004.
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Para la clasificacién y ubicacion documental, se basé en la teoria archivistica

llevando acabo la siguiente metodologia de trabajo.

b | ' sacar las unidades
::,"II" documentales de las
et I L | cajas archivadoras

: o para actualizar.

Clasificar los folios
para ingresarlo a las
unidades
documentales

Ubicar las unidades
documentales en las
cajas archivadoras

Actualizar cajas
archivadoras,
marcandola con

Quitar material
metalico, foliar,
rotular la
documentacion y
actualizar carpeta

\ prestamo de
documento.

| ' nuevos numeros de
las Unidades

documentales.

“Una vez que se definen las acciones de mejorar y se comienzan a implementar,
se inicia, conjuntamente, el proceso de registro de la experiencia; para lo cual,
utilizamos un diario de campo y recopilamos evidencias fisicas como notas de
campo, fotografia, registro de entrevistas, en otras. Recogida la informacién,
procedemos a su organizacién para la escritura de un relato inicial que nos
permita ordenar y recuperar nuestra practica académica. A partir de la relectura

individual de este texto, es necesario superar la narracion o descripcion de la
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experiencia para generar interpretaciones donde se comparen el saber previo con
el aprendido durante la practica y se contraste éste Ultimo con los aportes de
otros autores que nos ayuden a producir un nuevo conocimiento que brinde

respuesta a la problematica detectada” **

El 28 de agosto del 2014, a las 11:00 am, en las instalaciones de Corantioquia,
Centro de Administracion Documental, se llevd a cabo la presentacion del
proyecto de practica académica ante el equipo de trabajo, en ese momento la
administradora del archivo tomé la decision de la asignacion de mis tareas para el
desarrollo del proyecto de practica académica, en las cuales se encontraban:
Actualizar carpetas, Sacar carpetas, realizar recorridos, entregar los documentos a
los archivos de gestion y sacar copias. En esos instantes Luz Mabil Zapata
manifestd que, Blanca Stella y Juan Reinaldo serian mi punto de apoyo para la
ejecucion del proyecto de practica académica. Ellos fueron de gran ayuda para
llevar a cabo el desarrollo de los objetivo del proyecto, porque mientras yo foliaba,
eliminaba material metalico y copias de las unidades documentales, y actualizaba
las carpetas, ellos ubicaban la documentacion en las cajas archivadoras y en los
estantes; gracias a su dedicacion y al apoyo de ellos pudimos organizar 5 metros
lineas en los dos primeros dias de trabajo, en el horario de 7:00 am hasta las
6:00pm.

Toca aclarar que los metros lineales organizados eran de la serie documental
contratos, a los que solo teniamos que ingresarle 1 folio, en el que estaba
contenido el informe de actividades, 1 informe de ejecucién y 1 informe de cobro;
esto sumaba 3 documentos para cada carpeta, por esa razén, se nos facilité la
clasificacion de la documentacion y se realizd0 de forma rapida la organizacion

documental en la serie contracto.

Y“ORTIZ, Marielsa; BORJAS, Beatriz. La Investigaciéon Accion Participativa: aporte de Fals Borda a

la educacion popular. Espacio Abierto, 2008, vol. 17, no 4, p. 615-627
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La clasificacién y ubicacion documental en la préctica académica en el
Centro de Administracion Documental de Corantioquia.

El 12 de septiembre de 2014, nuestro grupo de trabajo dispuso ese dia para
desarrollar las actividades: sacar carpetas, actualizar carpetas eliminando material
metalico, retirando las copias innecesarias. A partir de los problemas
identificados, documentacion perdida, mala foliacion y mutilacion de la
informacion, en la realizacion de la clasificacibn documental, se propone y
desarrolla acciones colectivas que generan cambios en la clasificacion y ubicacion

de la documentacion.

Extracto del registro. Blanca Stella “nosotros antes de que usted llegara
actualizabamos las carpetas que mas se consultaban y la foliacién la realizamos
con lapicero negro, porque el AGN nos autorizé a realizarla con eso porque los
lapiz que exige el AGN para ese proceso son muy caros y la empresa no los
compra”'? durante toda la practica académica en dicha institucion me tocé realizar
la foliacion con lapicero negro, esta a los pocos dias deterioraba el soporte de la
informacién y en repetidas ocasiones presencie tachones en los documentos por

errores en la foliacion.

A diario observaba que, los trabajadores del archivo utilizan lapiz mirado 2 para
hacer cuentas mateméaticas, hasta el momento no entiendo por qué realizan la
foliacion con lapicero. Juan Reinaldo “si, pero ahora se estan actualizando mas
carpetas y no se estan perdiendo los documentos lo que uno si observa es que

esos ganchos metélicos y la tinta del lapicero negro estan manchando el papel’.

En el desarrollo de estas tareas pudimos organizar 3 metros lineas, a raiz de que

nos toco realizar reproceso, los cuales consistian en volver a foliar los documentos

2 Testimonios de trabajadores del Centro de Administracién Documental de Corantioquia, durante la
ejecucidn de la clasificacion y ubicacion documental dirigido por Estiben Mosquera, realizado el 12 de
septiembre de 2014.
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y retirar material metalico debido a que, estaban organizado sin principios
archivisticos. Por ejemplo, en el proceso de foliacion en repetidas carpetas se
saltaban los numeros, no se encontraban documentos foliados, las unidades
documentales presentaban material metalico, el cual deterioraba el soporte y la
informacion, se pudo evidenciar mutilacion de la informacién y pérdida de

documento.

En los dias entre 2 y 8 de septiembre, las labores se centraron en sacar, actualizar
y ubicar las carpetas en las cajas archivadoras, con el fin de preservar el orden
l6gico de la documentacion. En esos dias se pudieron organizar 4 metro lineales
de la documentacion. En todas las etapas del proceso de organizacion documental
fue necesario realizar reproceso, debido a que los empleados de la organizacion
seguian utilizando ganchos metalicos en los documentos y los trabajadores del
archivo continuaban ubicando mal las carpetas, lo que dificultaba la ubicacién de

las unidades documentales en su lugar idéneo.

En esta semana del 8 al 12 de septiembre del presente afio se realizaron
capacitaciones en reuniones internas de los trabajadores del archivo, el objetivo
principal era abordar los temas de pérdida de la documentacion, deterioro de los
documentos por material metalico y tinta de lapicero negro. Se enfatizé en la
importancia de ubicar bien los documentos en las unidades documentales y en los
estantes para poder acceder de manera rapida a la documentacion. En el
transcurso de esta semana se estuvo actualizando las cajas archivadoras.
Pudimos organizar 4 metro lineales de la serie convenios, a las unidades
documentales de esta serie solo le ingresabamos un folio que era informe de

liquidacion del convenio.
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Desde el 15 de septiembre del afio que trascurre, me empezaron a asignar
actividades alterna al proyecto como: realizar recorridos internos a la 11:00am,
entregar documentos, sacar fotocopias, ayudar a planilla, y otras, estas
actividades me consumian demasiado tiempo para llevar a cabo el proyecto, solo
se podia actualizar las carpetas en la horas de la mafiana y en la tarde
ubicabamos las carpetas en las cajas archivadoras en esta semana puede

organizar 1 metro lineal.

Para 6 de octubre a las 5:30 pm, en el diario de campo anotaba que, en ese dia se
habian organizado 3 metros lineales, los cuales daban por terminado dos
objetivos especificos del proyecto. En este proceso nos tocé corregir foliacion de
afios anteriores, quiero anotar que, me toco realizar la foliacién con lapicero negro
a los dias la tinta ya habia deteriorado los documento. En algunos casos me senti
obligado a anexar documentos con ganchos metalicos aun sabia que no era lo
idoneo, pero me tocaba realizarlo porque era la gestion documental de dicha

institucion.

Para finalizar

Uno de los objetivos especificos del proyecto de practica académica era: Crear
una base de datos en Microsoft Excel, la cual nos permita realizar un inventario
sobre la documentacion del Centro de Administracion Documental de
Corantioquia. Una base de dato es una herramienta tecnologica conformada por
un conjunto de datos relacionados y organizados con una logica coherente y con
significado inherente. Se disefia y se construye con un proposito especifico. Puede
ser utilizada por multiples usuarios para consultar la documentacion. Hoy en dia,
es muy comun observar que, los archivos estan implementando bases de datos
para referenciar y ubicar la documentaciébn de sus acervos, entre algunas

caracteristica de las bases de datos estan las siguientes: Mejora la consulta de la
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documentacion, rapido acceso a los documentos, mas eficiencia en la prestacion

al servicio al publico, etcétera.

Este objetivo especifico no pudo cumplirse a cabalidad debido a las politicas
internas de la empresa las cuales expresan que, “ la informacién, que le haya sido
confiada o que conozca de CORANTIOQUIA, del personal vinculado a esta
entidad o de cualquier otra aplicacién y de cuyo uso indebido pueden generarse
consecuencias comerciales, sera confidencial; EL PRACTICANTE se compromete
a no revelar, difundir copias o realizar un uso diferente de la informacién confiada,
ni utilizara dicha informacion para el ejercicio de su propia actividad, ni la duplicara
0 compartirh a terceras personas. EL PRACTICANTE guardard absoluta
confidencialidad acerca de la informacion de CORANTIOQUIA”. A raiz de lo
anterior, no se pudo culminar con la realizacién del inventario documental. Y la

base de datos quedo como lo refleja la siguiente imagen.
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A manera de recomendacion.

En el caso concreto de la organizacion documental en el Centro de Administracion
Documental es indispensable actualizar la Tabla de Retencion Documental para

reorganizar el flujo documental de la organizacion.
Elaborar a nivel de los empleados del archivo una estrategia en la creacion de un

manual de funciones, para tener claro las dinamicas de los diferentes procesos

gue se realizan en el archivo.
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Solicitarle a la empresa capacitar a los empleados del archivo sobre la nueva
legislacion archivistica del pais.

Realizar campafias periddicas en Corantioquia sobre la preservacion del

patrimonio documental.

En este aspecto, segun el estudio, los responsables de la organizacion
documental en dicha entidad, se le recomienda, no recargar las carpetas con mas
de 250 folios documento, no realizar la foliacion con tinta de lapicero si no con
lapiz, como lo recomienda la legislacion archivistica del pais, realizar el proceso de

rotulacion del soporte documental sin mutilar la informacion.

Finalmente, la vinculacion de una persona capacitada en el mundo de los archivos
es urgente, para la conservacion del patrimonio documental de la nacion en dicha

entidad publica.

A manera de conclusién.

En este ensayo hemos querido establecer relacién entre la vida académica y el
mundo laboral, que resultan inseparables en el campo de la archivistica, en donde
se prioriza la problematizacion y la reflexion sobre la practica para la
transformacion, en pro del mejoramiento de las condiciones fisicas de los archivos
en el pais. Asi pues, planteamos el enriquecimiento teorico practico del saber del
mundo de los acervos documentales. EIl Unico fin de este texto es contribuir al

mejoramiento de los archivos del pais.
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ANEXOS. Glosario®® sobre el trabajo
El siguiente glosario contiene la equivalencia formal de conceptos archivisticos
utilizados en el texto.

ARCHIVO: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica
o privada, en el transcurso de su gestion.

ARCHIVO CENTRAL: unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de

consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION: aquel en el que se retne la documentacién en tramite en
busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

ARCHIVO HISTORICO: aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo
central o del archivo de gestién que por decision del correspondiente comité de
archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura

CARPETA: unidad de almacenamiento especifica para los documentos.
CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: etapas sucesivas por las que atraviesan los

Documentos desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente.

" Notas diario de campo del curso Archivos Especializados I, 4 de marzo de 2014
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CLASIFICACION DOCUMENTAL: labor intelectual mediante la cual se identifican
y establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo,
seccion, subseccion), de acuerdo con la estructura organico-funcional de la
entidad.

DEPURACION: operacion por la cual se retiran de la unidad documental los
documentos que no tienen valores primarios ni secundarios. Es analogo a la
seleccion natural.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: fase del tratamiento archivistico destinada a la
elaboracién de los instrumentos de recuperacion de informacion para facilitar el
conocimiento y consulta de los fondos documentales de los archivos.

ELIMINACION: es la destruccién de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histoérico o que
carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

FACTORES DE DETERIORO: sistemas con capacidad de inducir cambios en las
caracteristicas propias a la naturaleza de los materiales, son llamados también
causas de deterioro y pueden ser internos o externos a los materiales, pueden ser
bioldgicos (hongos, insectos), quimico (tintas, acidez del papel) fisico (manchas,
roturas, rasgaduras del papel).

FONDO: totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de
un archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo
archivo, una institucion o persona.

FONDOS ACUMULADOS: corresponden a totalidad de los documentos que
reposan en los diferentes lugares de almacenamiento, los cuales se han producido
y guardado en la entidad en el transcurso de su vida institucional, sin ningun
criterio archivistico de organizacion y con pocas posibilidades de ser fuente de
informacion y de consulta eficiente

IDENTIFICACION DOCUMENTAL:primera etapa de la labor archivistica que
consiste en indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y
archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo.

INVENTARIO DOCUMENTAL: instrumento de descripcion que describe series de
un fondo.

ORDENACION DOCUMENTAL: operacion de unir los elementos o unidades de un
conjunto relacionandolos unos con otros, de acuerdo con una unidad-orden
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establecida de antemano. En el caso de los archivos, estos elementos seran las
unidades documentales dentro de las series o las series dentro de las secciones.

RETENCION DE DOCUMENTOS: es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal
como se consigna en la tabla de retencion documental.

SELECCION DOCUMENTAL: proceso mediante el cual se determina el destino
final de la documentacion, bien sea para su eliminacion o su conservacion parcial
o total.

SERIE DOCUMENTAL: conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: listado de series y sus correspondientes
tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en
cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia
en cada fase de archivo.
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ANEXOS. Diario de Campo sobre el Centro de Administracion Documental

de Corantioquia

La descripcidn siguiente corresponde al proceso que hay que realizar para la

recoleccion de la informacion en la practica académica. Para ello es necesario

crear un diario de campo, de acuerdo como se ilustra en las paginas presente.

Agosto 28 de 2014.

Entrada 1:

Lugar: Corantioquia

Dia: 28 de Agosto de 2014
Hora: 10:00 a.m.

"CORANTIOQUIA es una entidad
corporativa de caracter publico y de orden
nacional, con patrimonio propio,
personeria  juridica vy autonomia
administrativa y financiera, integrada por
ochenta municipios cuyos territorios se
localizan en las vertientes vy tierras
tributarias del Cauca antioqueiio y la
cuenca del Rio Medellin, Porce, Nechi;
asi como parte del Magdalena
Antiogueiio.

La ley 99 de 1993, que instaur0 en
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Colombia el Ministerio del Medio
Ambiente y reordend el sector publico
para la gestion y conservacion del mismo
y Sus recursos naturales renovables,
dispuso la creacion de la Corporacion
Autonoma Regional del Centro de
Antioquia, CORANTIOQUIA.

La jurisdiccion de CORANTIOQUIA
alcanza 36 mil km2, esta conformada por
80 municipios del centro de Antioquia y la
habitan 3 millones 200 mil personas. Sus
condiciones geograficas y sociales son
complejas. Estas caracteristicas, sumadas
al interés de descentralizar nuestro actuar,
motivaron la division del territorio en las 8

direcciones territoriales"*.

Agosto 28 de 2014.

Entrada 1:

Lugar: Centro de Administracion
Documental

De Corantioquia.

Dia: 28 de Agosto de 2014
Hora: 11:00 a.m.

Presentacion de mi proyecto de préctica
ante el equipo de trabajo y asignacion de
tareas por la administradora del archivo:
me tocaba, actualizar carpetas, sacar
carpetas, realizar los recorridos en 10
minutos, entregar los documentos a los
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Tomado de www. Corantioquia. Gov.co
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archivos de gestion, sacar fotocopias, la
actividad que nunca entendi fue la ultima,
otras.

El centro de Administracion Documental
de Corantioquia Sede Medellin, se
encuentra ubicado en las instalaciones de
la Empresa Corantioquia en el segundo
piso; es el encargado de gestionar la
documentacion de la Entidad. Este es un
archivo de gestion en el que laboran 12
personas, distribuidas de la siguiente
manera: la coordinadora del archivo, una
funcionaria que contesta las llamadas y
responde las comunicaciones enviadas,
dos funcionarias encargadas de radicar y
manejar los contratos, un funcionario
encargado de buscar los documentos
para el préstamo y realizar los recorridos
internos, dos funcionarias encargadas de
actualizar carpetas, dos funcionarias
encargadas de notificar y digitalizar los
documentos y tres practicantes que
apoyan los procesos.

El centro de administracién documental
cuenta con una estanteria rodante en
buen estado; los documentos se
conservan en carpetas y no cuentan con
un orden ldgico establecido, ya que los
documentos se almacenan como pueden.

A modo de anotacion, el archivo cuenta
con una oficina encargada de recibir
correspondencia, radicar, registrar,
despachar y digitalizar documentos; asi
mismo, dicha oficina cumple con la labor
de conservar la documentaciébn no

consultada y guardarla en cajas
archivadoras, para posteriormente
almacenarla en el “depdsito de archivo
historico”; la  organizacion de la

Organizacion documental
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documentacion que se recibe no se
realiza acorde con los principios
archivisticos, de esta manera el “archivo”
se convierte en un simple custodio de los
documentos en su etapa semiactiva
(archivo central).

Por dltimo, el archivo evidencia varias
falencias, una de ellas es que los
documentos no se encuentran
organizados ya que contienen una gran
cantidad de copias, los folios tienen
varias perforaciones y, en muchos casos,
los documentos se encuentran foliados
con lapicero negro y pegados con
ganchos metélicos; también se puede
observar que el nivel de consulta es alto
por parte de los usuarios internos, como
abogados e ingenieros, y esto hace que
los documentos tengan un nivel de
conservacion medio, ya que la mala
manipulacion afecta la integridad del
soporte documental, por ello se esta
optando por el préstamo digital. Como ya
se habia manifestado en los anteriores
parrafos, al archivo llega informacion,
diariamente, para actualizar las unidades
documentales, que se debe clasificar,
ordenar y describir adecuadamente; otra
de las falencias era que no contaban con
un aplicativo que permitiera conocer la
ubicacion de los documentos y por eso
cuando se buscaban los documentos era
dificil llegar a su lugar de ubicacion.

Agosto 28 de 2014.

Entrada 1:
Lugar: Centro de Administracion
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Documental

De Corantioquia.

Dia: 28 de Agosto de 2014
Hora: 1:45 pm

Justo este primer dia de trabajo la
administradora del archivo me asigno dos
personas, Blanca stella y Juan
Reinaldo, para que me ayudaran a foliar
y a ubicar los documentos en las cajas
archivadoras y en los estantes. Ellos
fueron de gran ayuda para llevar a cabo el
desarrollo del primer objetivo del proyecto,
porque mientras que yo foliaba vy
eliminaba copias de las unidades
documentales ellos ubicaban las carpetas
en las cajas archivadoras y en los
estantes, pero que gracias a su
dedicacion y al apoyo de ellos pudimos
organizar 5 metros lineas en los dos
primeros dias hasta las 6:00pm. Toca
aclarar que, los metro linéales que se
organizaron eran de la serie documental
de contratos solo le teniamos que
ingresar los folios de informe de
actividades, ejecucién y cobro, por esa
razon se nos facilitd la clasificacion de la
documentacion y se realizd de forma
rapida.

Organizacion documental
Clasificacion documental
Foliacion de documento

Actualizacién de carpetas

Septiembre 1 de 2014.
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Entrada 2:

Lugar: Centro de Administracion
Documental

De Corantioquia.

Dia: 1 de septiembre de 2014

Hora: 5:20 pm

Participantes: 3 Blanca Stella, Juan
Reinaldo y Estiben.

Actividad: Sacar carpetas, Actualizar
carpeta eliminando material metalico y
retirando las copias innecesarias.

A patrtir de los problemas identificados en

la clasificacidbn documental, se propone y
desarrolla  acciones colectivas que
generan cambios en la clasificacion y
ubicacién de la documentacion.

Extracto del registro.

Blanca Stella “nosotros antes de que
usted llegara actualizabamos las carpetas
gue mas se consultaban vy la foliaciéon la
realizamos con lapicero negro, porque el
AGN nos autoriz6 a realizarla con eso
porque los lapiz que exige el AGN para
ese proceso son muy caros y la empresa
no los compra”

Juan Reinaldo “ si, pero a hora se estan
actualizando mas carpetas y no se estan
perdiendo los documentos lo que uno si
observa es que esos ganchos metélicos
estan manchando el papel”

En el desarrollo de estas tareas pudimos
organizar 3 metros lineas, a raiz de que
nos tocoO realizar reprocesos, los cuales
consistian en volver a foliar los
documentos y retirar material metalico
debido a que, estaban organizado sin
principios archivisticos. Por ejemplo, en el
proceso de foliacién en repetidas carpetas
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se saltaban los nUumeros, no se
encontraban documentos foliados, las
unidades documentales presentaban
material metalico, el cual deterioraba el
soporte 'y la informacion se pudo
evidenciar mutilacion de la informacion y
pérdida de documento.

Septiembre 2-5 de 2014.

Entrada 3:

Lugar: Centro de Administracion
Documental

De Corantioquia.

Dias: 2 al 8 de septiembre

Hora: 7:30am- 5:30 pm

Participante: Estiben.

En esta semana de trabajo mis labores se
centraron en sacar, actualizar y ubicar las
carpetas en las cajas archivadoras, con el
fin de preservar el orden légico de la
documentacion. En esos dias se pudieron
organizar 4 metro lineales de la
documentacion. En todas las etapas del
proceso de organizaciéon documental fue
necesario realizar reprocesos, debido a
gue los empleados de la organizacion
seguian utilizando ganchos metalicos en
los documentos y los trabajadores del
archivo continuaban ubicando mal las
carpetas, lo que dificultaba la ubicacion de
las unidades documentales.
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Reprocesos

Septiembre 8-12 de 2014.

Entrada 4:
Lugar: Centro de Administracion
Documental
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De Corantioquia.

Dias: 8 al 12 de septiembre

Hora: 7:30am- 5:30 pm

Participante: Blanca Stella, Juan Reinaldo
y Estiben.

En esta semana se realizaron
capacitaciones en reuniones internas de
los trabajadores del archivo, el objetivo
principal era abordar los temas de perdida
de la documentacion, deterioro de los
documentos por material metalico y tinta
de lapicero negro. Se enfatizé en la
importancia de  ubicar bien los
documentos en las unidades
documentales y en los estantes para
poder acceder de manera rapida a la
documentacion. En el transcurso de esta
semana estuve actualizando las cajas
archivadoras. Pudimos organizar 4
metro lineales de la serie convenios, a
las unidades documentales de esta serie
solo le ingresdbamos un folio que era in
informe de liquidacién del convenio.

Capacitacion
Organizacion documental
Clasificacion documental
Foliacién de documento
Actualizacion de carpetas

Reprocesos

Septiembre 15-19 de 2014.

Entrada 5:

Lugar: Centro de Administracion
Documental

De Corantioquia.

Dias: 15-19 al 30 de septiembre
Hora: 7:30am- 5:30 pm
Participante: Estiben.

Desde el 15 de septiembre del presente
afio, me empezaron a asignar actividades
alterna al proyecto como: realizar
recorridos internos a la 11:00am, entregar
documentos, sacar fotocopias, otras,
estas  actividades me  consumian
demasiado tiempo para llevar a cabo el
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proyecto, solo podia actualizar las
carpetas en la horas de la mafiana y en la
tarde ubicaba las carpetas en las cajas
archivadores en esta semana puede
organizar 1 metro lineal.

Septiembre 23-30 de 2014.

Entrada 6:

Lugar: Centro de Administracion
Documental

De Corantioquia.

Dias: 23-30 al 19 de septiembre
Hora: 7:30am- 5:30 pm

Participante: Juan Reinaldo, Estiben.

Se organizan 3 metro lineales, y
terminamos con dos objetivos especificos
del proyecto. En este proceso nos toco
corregir  foliacion de afios anteriores,
quiero anotar que, me toco realizar la
foliacion con lapicero negro a los dias la
tinta ya habia deteriorado los documento.
En algunos casos me senti obligado a
anexar documentos con  ganchos
metélicos aun sabia que no era lo idéneo
me tocaba realizarlo porque era la gestion
documental de dicha institucion.
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ANEXOS. Fotografias sobre el Centro de Administracion

Documental de Corantioquia®™

' Este registro fotografico fue tomado por Estiben Mosquera y Jhon Fredy Almanza, es el resultado
de sucesivo trabajo de campo realizados en el marco de la practica académica en el Centro de
Administracion Documental de Corantioquia trabajo realizado para obtener el titulo de tecndlogo
en Archivistica en el afio 2014.
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6 Anexo-1. Fotografia sobre Centro de Administracion Documental de Corantioquia, Lugar, en donde
conservan algunos libros encuadernado, Medellin: Estiben Mosquera. Corantioquia sede Medellin 2014.
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" Anexo-2. Fotografia sobre Centro de Administracion Documental de Corantioquia, Carpetas

organizadas segun criterio de organizacion de la entidad y el nivel de conservacion que presentan
los documentos, Medellin: Estiben Mosquera. Corantioquia sede Medellin 2014
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'® Anexo-3. Fotografia sobre Centro de Administracién Documental de Corantioquia, ~Ubicacién
documental segun criterio de organizacion de la entidad y el nivel de conservacion que presentan
los documentos, Medellin: Estiben Mosquera. Corantioquia sede Medellin 2014
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¥ Anexo-4. Fotografia sobre Centro de Administracién Documental de Corantioquia, Clasificacion
Documental, foliacion de documentos, Medellin: Jhon Fredy Almanza. Corantioquia sede Medellin
2014
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% Anexo-5. Fotografia sobre Centro de Administracién Documental de Corantioquia, Clasificacion
Documental, foliacion de documentos, Medellin: Estiben Mosquera. Corantioquia sede Medellin
2014
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! Anexo-6. Fotografia sobre Centro de Administracion Documental de Corantioquia, Ubicacién
Documental, Medellin: Estiben Mosquera. Corantioquia sede Medellin 2014
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> Anexo-7. Fotografia sobre Centro de Administracién Documental de Corantioquia, Ubicacién
Documental, Medellin: Estiben Mosquera. Corantioquia sede Medellin 2014
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