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INTRODUCCION.

Los archivos permiten almacenar, organizar, custodiar, conservar un sinnimero de
datos, hechos y actividades. Por ello, los archivos son documentacion e informacion
relevante que nos permite la construccion de la memoria personal, familiar, social,
historica y colectiva del individuo y su entorno.

La razon de ser de los archivos es que sean consultados, bien sea como soporte de la
gestion de una institucion o para la investigacion. Los archivos se administran para
garantizar el acceso a la informacion, soporte de toda la gestion documental. Gracias
a ellos, es posible la salvaguarda del patrimonio documental, la reconstruccion del
pasado, la construccion del presente, del futuro y son precedentes que soportan una
acertada toma de decisiones,

El propdsito de este trabajo es aplicar en el Centro de Extension Académica — CESET
— Facultad de Ingenieria de la Universidad de Antioquia, los conocimientos adquiridos
en mi formacién como Tecndloga en Archivistica, especificamente en lo relacionado
con la organizacion de los documentos producidos en dicho centro, a saber:
determinar su clasificacion y ordenacion, resaltar su importancia, permitir su
identificacion y facilitar su valoracion, difusion y consulta.

La documentacién que se custodia en el archivo del Centro de Extension, refleja las
actividades propias de la dependencia, permiten conocer la historia desde su creacion
hasta nuestros dias, es el soporte sobre el cual se construyen nuevos proyectos y es
la evidencia de la gestién y el desarrollo del Centro.

Con la realizacion de este proyecto espero llenar las expectativas del Centro de
Extension, afianzar y poner en practica los conocimientos adquiridos durante la
tecnologia en archivistica, y haber interpretado bien los esfuerzos de mis profesores
en la dura tarea de la formacion de estudiantes.



1. JUSTIFICACION.

Para el CESET, como entidad dedicada al préstamo de servicios de extension dentro
y fuera de la Universidad, es vital contar con un archivo organizado, tanto de la
informacién que produce como de la documentacion que recibe. De esta premisa
depende, en buena medida, dar respuesta de manera oportuna a las demandas de
sus clientes y a los requerimientos que éstas puedan presentar.

El Centro como dependencia de la Universidad tiene la necesidad de organizar sus
archivos de acuerdo con las exigencias derivadas de el cumplimiento de los
requisitos en la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos- y en las Politicas
Institucionales de la Universidad de Antioquia.



2. OBJETIVOS.

2.1 OBJETIVO GENERAL.

Para la realizacion de este trabajo me propuse adelantar significativamente la
organizacion del Archivo del Centro de Extension Académica - CESET - de la
Facultad de Ingenieria, de acuerdo con los criterios técnicos archivisticos y las normas
que al respecto tiene el Estado Colombiano y los criterios definidos por la Universidad
de Antioquia.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Para cumplir con el proceso de organizacion del archivo del CESET de la Facultad de
Ingenieria, se propone la realizacion de las siguientes actividades:

>

Revision de la normatividad y las politicas institucionales de la Universidad de
Antioquia para el manejo de los Archivos.

Realizar un diagnéstico integral del Archivo del Centro de Extension Académica —
CESET- de la Facultad de Ingenieria y elaborar un estudio de produccién
documental de la dependencia.

Clasificar y ordenar los documentos que hacen parte del archivo del CESET.

Realizar depuracién de la documentacion, limpieza de documentos, retiro de
medios de agrupacion (grapas, clips, entre otros).

Sensibilizar y capacitar a los funcionarios del CESET de la Facultad de Ingenieria
sobre la importancia de dar un adecuado tratamiento técnico archivistico a la
documentacion que se produce en el Centro.



3. MARCO NORMATIVO.

3.1 CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA.

Desde la misma Carta Magna se vislumbra la legislacion que para su razén de ser
necesitan los archivos como fuente de informacion, ésta garantiza su acceso,
conservacion y consulta. En el articulo 8 de la Constitucion Politica de Colombia se
establece que “es obligacion del estado y de las personas proteger las riquezas
culturales y naturales de la Nacion”.

3.2 RESOLUCION RECTORAL 23103 — UNIVERSIDAD DE ANTI OQUIA.

La Resolucion Rectoral 23103, del 18 de septiembre de 2006, crea el Sistema de
Archivos de la Universidad de Antioquia.

3.3 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Algunos aspectos que establece el Archivo General en el tema de la conservacion
documental en los distintos acuerdos y leyes son:

La Ley 594, del 14 de julio de 2000, establece las reglas y principios generales que
regulan la funcion archivistica del estado, cuyo ambito de aplicacion abarca a la
administracién publica en sus diferentes niveles y a las entidades privadas que
cumplen funciones publicas. La Universidad de Antioquia como entidad publica
establece el Sistema de Archivos, acogiéndose las disposiciones y lineamientos
trazados en esta Ley.

“En el articulo 26 de la Ley 594 de 2000, se establece que “es obligacion de las
entidades de la Administracion Puablica elaborar inventarios de los documentos que
produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los
documentos en sus diferentes fases”. Para ello el Archivo General de la Nacion ha
regulado un formato unico de inventario documental.™

! Manual de Archivistica primera fase, Guia para la implementacion de un programa de Gestién
Documental, compilado por Jorge William Triana Torres, Archivo General de la Nacion, 2006.



“En el Acuerdo AGN 042 de 2000, Articulo Seéptimo: Inventario documental, se
establece que las entidades de la Administracion Publica adoptaran el Formato Unico
de Inventario Documental”.?

Condiciones Ambientales:

Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) y el Acuerdo No. 002 de 2004
(organizacién de fondos acumulados), indican que se deben verificar las condiciones
fisicas, ambientales, locativas y materiales del mobiliario, en las areas de depdsito
para los archivos y los fondos.

El Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994, “Reglamento General de Archivos”, y el
Acuerdo No. 049 de 2000, enfatizan acerca de las condiciones de los edificios y
locales destinados a los archivos, expresando que se deben garantizar la
conservacion de los mismos y se debe cumplir con ciertas condiciones minimas que
permitan la conservacion de sus documentos.

Personal Encargado:

El Acuerdo No. 037 de 2002 establece que los archivos deben contar con
profesionales con formacion académica en Archivistica y/o ciencias de la informacion,
a fin de garantizar el acceso y conservacion de la documentacion, y custodia del
acervo documental.

Unidades de Conservacion:

El Acuerdo No. 042 de 2002 y el Acuerdo 07 del 29 de 1994 establecen los criterios
con respecto a las unidades documentales como carpetas y demas unidades de
conservacion las cuales se deben identificar, marcar y rotular de tal forma que permita
su facil ubicacién y recuperacién y garanticen la preservacion del Patrimonio
Documenta, estos criterios generalmente no son acogidos por los funcionarios de los
distintos archivos, la mayoria de realizan este proceso bajo criterio personal, en una
forma peculiar que aunque inadecuada proporciona cierta agilidad y/o acercamiento a
la documentacion, y aunque resulte manejable para cada persona no se ajusta la
normatividad archivistica establecida y pone en riesgo los distintos soportes
documentales (carpetas, AZ, legajos, entre otros), la documentacion en general y la
informacioén en si.

Acceso a los documentos:

Aunque todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos de archivos
publicos en los términos consagrados por el articulo 74 de la Constitucion Politica, es
necesario tener en cuenta que ciertos documentos (generalmente de caracter
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historico) presentan restricciones para su consulta. Segun el Acuerdo 07, las
instituciones archivisticas deben suministraran la informacion contenida en éstos
mediante diverso medios de reproduccion, de esta forma se tiene acceso a la
informacion sin poner en riesgo la integridad fisica y funcional de los documentos,
garantizando asi la conservacién de los documentos originales.

El Acuerdo No. 047 de 2000 establece que se puede restringir el acceso a los
documentos originales cualquiera que sea su soporte, mas no a la informacion en
ellos contenida, para ello se deben utilizar diversas técnicas o medios reproduccion
(microfilmacién, fotografia y digitalizacién) que propicien la preservacion del original y
gue eviten la alteracion y/o deterioro de los documentos originales.



4. MARCO INSTITUCIONAL.

4.1 CONTEXTUALIZACION®.

4.1.1 UBICACION FiSICA:

El CESET se encuentra ubicado en la Universidad de Antioquia, Facultad de
Ingenieria, Bloque 21, Oficina 134.

4.1.2 ANTECEDENTES:

El CESET nace en 1975 como el Centro de Servicios Técnicos de la Facultad de
Ingenieria, pero en 1992 evoluciona a Centro de Extension Académica al asumir
también los programas de educacion permanente, actualizacion y proyeccion a la
comunidad. Para el logro de sus objetivos, cuenta con la participacion de los
profesores de la Facultad y con los servicios de profesionales y empleados de
diversas areas del conocimiento.

En la actualidad, el Centro de Extensién Académica facilita la solucién de problemas
significativos de los sectores empresarial, publico y comunitario de la region y el pais,
por medio de la gestidbn tecnoldgica, la asesoria y consultoria, los servicios de
laboratorio, la educacién no formal, las practicas académicas y la vinculacién de las
dependencias de la Universidad de Antioquia con sus egresados y la comunidad en
general. Para ello, la dependencia cuenta con la amplia experiencia de docentes
altamente calificados y reconocidos en sus areas de conocimiento, y con la
infraestructura necesaria para brindar un solido apoyo a cada uno de los servicios que
lleca a cabo.

Asi mismo, el CESET ofrece a la comunidad programas de educacion continua, como
diplomados, cursos y seminarios; y promueve simposios y congresos que propician la
socializacion de saberes relativos a las diferentes areas del conocimiento de los trece
programas de la Facultad de Ingenieria.

® Centro de Extensién Académica — CESET — Facultad de Ingenieria de la Universidad de
Antioquia. http://ingenieria.udea.edu.co
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4.1.3 MISION:

El Centro debe facilitar la solucion de problemas significativos de los sectores
empresarial, publico y comunitario de la region y el pais, utilizando las capacidades,
logros cientificos y tecnolégicos de los integrantes de la Facultad de Ingenieria de la
Universidad de Antioquia.

Sus acciones estaran orientadas a fortalecer el liderazgo nacional e internacional de la
Facultad, en el desarrollo tecnolégico, la asesoria y consultoria, los servicios de
laboratorio, la educacién no formal, las practicas académicas y la vinculacién de las
Dependencias con sus egresados y con la comunidad en general.

4.1.4 OBJETIVOS:

» Fortalecer el desarrollo tecnoldégico mediante la innovacion y transferencia de
tecnologia.

» Consolidar e incrementar la actividad de asesoria y consultoria.

» Apoyar la prestacion de servicios de laboratorios.

« Ofrecer a la comunidad programas de educacién continua, a través
de procesos de educacion no formal como diplomados, cursos y seminarios.

» Propiciar la socializacion con los pares académicos de las areas respectivas los
ultimos desarrollos y aplicaciones a través de simposios y congresos.

* Vincular a los egresados de la Facultad en convenios, redes académicas
e intercambios cientificos nacionales e internacionales.

* Apoyar la aplicacion y validacion de los conocimientos tedricos en situaciones
socioeconémicas concretas demandados por el medio.

4.1.5 MAPA DE PROCESOS.

MACROPROCESO

DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE EXTENSION ACADEMICA
v

PROCESOS

PROCESOS ESTRATEGICOS
GESTION ADMINISTRATIVA GESTION DE CALIDAD

A
v
PROCESOS MISIONALES
v
‘GESTION DE EVENTOS

A
v
PROCESOS DE APOYO

GESTION DE CONTRATOS GESTION FINANCIERA Y CONTABLE
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4.1.6 LINEAS ESTRATEGICAS:

EDUCACION NO FORMAL.

La amplia experiencia de los docentes de la Facultad de Ingenieria permite ofrecer a
la comunidad en general actividades enfocadas a complementar y actualizar
conocimientos, y formar académica o laboralmente de acuerdo con las necesidades
del medio. Con este propésito, la Facultad de Ingenieria presenta un portafolio de
diplomas, cursos, seminarios, semilleros, congresos y simposios, dirigido tanto al
publico académico como empresarial.

Como medio para acercar a los diferentes publicos, -internos y externos- a los nuevos
estados del conocimiento, la Facultad de Ingenieria organiza, a través de su Centro
de Extensiéon Académica —CESET-, eventos de tipo académico que permiten el
intercambio y la difusidon de los conocimientos de los diferentes programas y areas de
la dependencia; del mismo modo, las instalaciones de la Facultad permiten el
desarrollo de seminarios orientados a ofrecer a sus participantes instruccion
académica, al igual que un aprendizaje técnico del tema tratado. Estos espacios
académicos se programan de acuerdo con las exigencias y necesidades del medio.

Los cursos ofrecidos por la Facultad de Ingenieria tienen como fin acercar y actualizar
a la comunidad académica y empresarial con respecto a saberes especificos de una
determinada area de la ingenieria. Los diplomas, obedecen a la necesidad de
profundizar en campos especificos del ejercicio profesional. Y los Semilleros tienen el
objetivo de acercar al publico al conocimiento propio de las ingenierias de una forma
amena e interesante, la Facultad ofrece semilleros enfocados a diferentes tematicas
del saber para los jovenes que desean empezar a explorar los fascinantes mundos de
los nUmeros y las ciencias naturales.

PRACTICAS ACADEMICAS.

La Practica Académica es una actividad de formacion desarrollada por el estudiante,
gue consiste en la realizacién de un proyecto de ingenieria especifico del programa
académico en el cual esta matriculado, y que permite la aplicacion y consolidacion de
sus competencias fundamentales, profesionales, ciudadanas vy disciplinares
adquiridas en su proceso de formacion.

De esta manera, y en concordancia con la mision institucional de extension
universitaria y de la Facultad, las practicas académicas tienen como objetivo
complementar la formacion de profesionales integrales de alta calidad, que
contribuyan a la busqueda, investigacion, innovacion, desarrollo, experimentacion,
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aplicacion y difusion del conocimiento en los campos de la ingenieria, propiciando y
manteniendo una relacion y compromiso con el medio.

La préactica académica puede realizarse mediante 5 actividades:
v' Semestre de industria o practica empresarial:
Empresarismo.

Practica social.

Proyecto de investigacion.

Trabajo de grado.

ASENENEN

ASESORIA Y CONSULTORIA.

El Centro de Extension Académica — CESET — de la Facultad de Ingenieria ofrece
servicios de asesoria y consultoria a empresas e instituciones publicas y privadas con
el fin de que logren una mayor eficiencia en sus procesos, productos o proyectos.

GESTION TECNOLOGICA.

La Facultad de Ingenieria, bajo el marco del Programa de Gestion Tecnologica de la
Universidad de Antioquia, ha identificado la importancia de impartir en sus miembros
la cultura de la transferencia tecnoldgica y el emprendimiento. De esta manera, la
Facultad de Ingenieria se identifica con el interés de la Universidad de Antioquia, que
ha optado por la gestidén tecnolégica como un sector estratégico que contribuye a la
actividad cientifica, tecnolégica y de formacion profesional y que incrementa
el desarrollo econémico y social de la region y el pais.

Los servicios del programa de Gestion Tecnoldgica se basan fundamentalmente en
dos campos: Transferencia tecnolégica y Emprendimiento y empresarismo.

SERVICIOS DE LABORATORIO.

Estos servicios apoyan los proyectos de investigacion, asesoria y consultoria que
efectian los Grupos de Investigacion del Departamento de Ingenieria, mediante la
prestacion de Servicios de estudios, analisis, ensayos, entre otros desde los distintos
laboratorios: de Fundicion, Materiales Compuestos, Materialografia, Mineralurgia y de
Materiales Ceramicos, Cristalografia, Electroquimica, Polimeros, Espectrofotometria,
Ingenieria Sanitaria y Ambiental, ISA, Suelos y Concretos, Telecomunicaciones,
Telematica, Bioinstrumentacion, Alta Tension, Instrumentacion y Control, entre otros.

13



5.1

5. METODOLOGIA APLICADA

Investigacion preliminar sobre la normatividad y las politicas institucionales de la

Universidad, que regulan el Sistema de Archivos y de Administracion Documental, la
cual comprendio:

>

5.2

Entrevistas con funcionarios del Archivo Historico y los encargados del proceso
documental en la Facultad de Ingenieria, especificamente de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

Consulta en la pagina web de la Universidad.

Revision de archivos digitales suministrados por los funcionarios del Archivo
Historico.

Estudio de produccion documental de la dependencia y diagnoéstico integral del

Archivo del Centro de Extension Académica — CESET- de la Facultad de Ingenieria,
expresado en las siguientes actividades:

>
>

>

Revision bibliografica de manuales de funciones y procedimientos.

Consulta en la pagina web de la Facultad de Ingenieria de la estructura
administrativa y funciones misionales del Centro de Extension.

Entrevistas con los funcionarios del Centro para conocer los distintos
procedimientos, funciones, actividades realizadas y documentos producidos por
cada uno, en ejercicio de su labor administrativa.

Andlisis e interpretacion de la informacion recolectada.

Observacion directa.

Levantamiento del inventario documental:

Conformacion de expedientes para los proyectos del CESET, teniendo en cuenta
los distintos tipos documentales que lo conforman, para conocer tanto el
contenido y calidad de la informacién como las fechas extremas y frecuencia de
consulta de la documentacion.

Depuracion y organizacion documental:

Clasificar y ordenar los documentos que hacen parte del archivo del CESET.
Realizar depuracion de la documentacion, limpieza de documentos y retiro de
medios de agrupacion (grapas, clips, entre otros).

14



6. DESCRIPCION DEL PROCESO

Una vez definido el alcance del proyecto y aprobado por el Consejo de Escuela de la
Escuela Interamericana de Bibliotecologia de la Universidad de Antioquia y firmada el
acta de compromiso por parte del Jefe del Centro de Extensién Académica - CESET -
de la Facultad de Ingenieria, se inicié el proceso de recoleccion y analisis de la
informacién y posterior organizacién del archivo

6.1 REVISION DE LAS I?OL[TICAS INSTITUCIONALES DE LA UNIVERSIDAD DE
ANTIOQUIA EN EL AREA DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

Inicialmente se estableci6 contacto con funcionarios del Area de Gestion Documental,
adscrito a la Secretaria General de la Universidad de Antioquia, a los cuales se les
expuso el proyecto que se pretendia realizar y se les solicité acompafiamiento en este
proceso. Se observé un gran interés y una buena acogida a la propuesta, ya que
estaba orientada a las politicas y a la proyeccion que desde la gestion documental
pretende la Universidad de Antioquia.

Se realizaron dos visitas al archivo historico de la Universidad de Antioquia, en las
cuales el coordinador del mismo me suministr6 informacion de las fuentes
bibliograficas y documentales que sirvieron de soporte para realizar la revision y
consulta de las Politicas Institucionales de la Universidad de Antioquia en el Area
Documental y de Archivo, soporte fundamental para la organizacion del archivo del
Centro de Extension Académica - CESET.

Adicionalmente, me proporcioné informacion sobre el proceso realizado para la
conformacion de series documentales, la elaboracion del cuadro de clasificacion
documental (conformado por 24 SERIES) y posteriormente la Tabla de Retencién
Documental de la Universidad (aprobada el 10 de Diciembre de 2009).

Consultando la pagina web de la Universidad de Antioquia y revisando la informacion
suministrada por el coordinador del Archivo Historico, encontré que la Resoluciéon
Rectoral 23103 del 18 de septiembre de 200, crea el Sistema de Archivos de la
Universidad de Antioquia y propone la implementacion de un “Programa de Gestion
Documental, que contemple ademas el uso de nuevas tecnologias y soportes, en
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cuya aplicacion deberan observarse los principios de procedencia y orden original, el

ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica vigente™.

Esta resolucion reglamenta la gestion archivistica y establece los procedimientos que
en materia de produccion, gestion, recibo y despacho de correspondencia,
clasificacion, ordenacién, seleccién y conservacion de la documentacion, deben
acoger todas las unidades administrativas y académicas de la Universidad.

Los distintos formatos e instructivos establecidos por el Departamento de
Administracion Documental de la Universidad pueden ser consultados desde el Portal
Universitario, previa autorizacion de la Institucion.

Actualmente la Universidad se encuentra a la espera de su publicacion para iniciar el
proceso de socializacion y posterior implementacion por parte de las distintas
unidades académicas y administrativas.

6.2 DIAGNOSTICO INTEGRAL DEL ARCHIVO DEL CESET.

Teniendo en cuenta las observaciones presentadas en la propuesta inicial de trabajo y
para tener una vision acertada de las condiciones del archivo del CESET vy los
distintos documentos que alli se custodian, realice un dignéstico integral del archivo,
tomando como referencia los formatos establecidos por el Archivo General de la
Nacion para el para tal fin®, (Anexo 1).

El diligenciamiento de estas encuentas me permitio realizar una evaluacion general
del archivo e identificar las distintas condiciones de conservacion, mantenimiento y

seguridad de la documentacion.

La realizacion del diagndéstico integral del archivo arrojo la siguiente informacion:

* Universidad de Antioquia. Resolucién Rectoral 23103 del 18 de septiembre de 2006.
> ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Pautas para diagnéstico integral de archivos. LUIS
Ernesto Jaimes Sanchez y Maria Clemencia Garcia. Bogota, D.C., 2003. 86 Pag.
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6.2.1 IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD Y TIPO DE ARCHIVO.

El archivo del CESET de la Facultad de Ingenieria es un archivo de gestion de una
unidad administrativa de la Universidad de Antioquia, entidad publica de caracter
oficial, del orden Departamental.

6.2.2 ADMINISTRACION DEL ARCHIVO.

Teniendo en cuenta que el archivo del CESET es un archivo de gestion, debe
acogerse a los lineamientos de la Universidad establecidos mediante la Tabla de
Retencion Documental y por ende realizar transferencia de los documentos
producidos al Archivo Central de la Universidad.

Adicionalmente, el archivo del CESET no cuenta con personal capacitado en el area
documental, el proceso de organizacion y archivo de la documentacién es una
actividad que se delega al Auxiliar Administrativo o monitor de la dependencia,
vinculado mediante los convenios establecidos por la Oficina de Relaciones Laborales
de la Universidad, con una dedicacion horaria minima (8 horas semanales).

El archivo de la dependencia no cuenta con presupuesto asignado para la adquisicion
de insumos, equipos y capacitacion del personal.

6.2.3 SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO.
El archivo del CESET solo presta el servicio de consulta de la documentacion a los
usuarios internos y externos de la Facultad de Ingenieria.

6.2.4 INFRAESTRUCTURA FISICA DEL SITIO DEL ARCHIVO .

Se realiz6 el reconocimiento de las condiciones del depésito en donde se guardan los
documentos, encontrandose que el espacio no es adecuado para el almacenamiento
y custodia de los mismos, no solo por las condiciones fisicas del mismo sino también
por estar en un sitio muy distante de la oficina productora de la documentacién (en un
tercer piso de otro bloque). Adicionalmente, No se cuenta con condiciones de
seguridad que garanticen la conservacion y preservacion de la documentacion.
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6.2.4.1 lluminacion:

La iluminacion del deposito es artificial (la luz natural ingresa muy poco en este
espacio), se cuenta con una bombilla de nedn, la cual en el momento se encuentra
guemada y aun no ha podido cambiarse debido a inconvenientes en la parte
Administrativa para contratos de este tipo de servicios.

6.2.4.2 Ventilacién y temperatura

No se tiene un sistema de ventilacion ni regulacion de temperatura, salvo la puerta de
ingreso al depdsito. Se presenta un alto grado de calor que afecta el espacio en
general y directamente los documentos, provocando un efecto de resequedad en la
documentacion.

6.2.4.3 Condiciones de prevencion de desastresy ma  ntenimiento

La Unica sefalizacién existente corresponde a la ruta de evacuacion del bloque,
establecido de acuerdo al plan de evacuacion de la Universidad. No se cuenta con
extintores cerca del area de archivo.

El mantenimiento del area de archivo, se realiza muy esporadicamente, previa
solicitud de la dependencia, dado que estos espacios no son areas comunes y tienen
restriccion para su ingreso.

6.2.5 Caracteristicas de la documentacién

La documentacién producida por el CESET se encuentra almacenada en folders,
carpetas, libros, legajos y A-Z, documentacion que no cuenta con ningun proceso de
ordenacion, esta simplemente dispuesta en su respectiva carpeta y/o soporte. La
documentacion se encuentra ubicada en estanterias metalicas, de madera y en
Archivadores

La documentacion correspondiente a los Proyectos del afio en curso (2010), se
encuentra en una estanteria metalica en la oficina del CESET. La documentacion
correspondiente a los afios 2003 a 2009 esta ubicada en archivadores en la bodega
del CESET mencionada.

En el archivo se encuentra no sélo documentacion en soporte papel, sino también
soportes en CD y documentacion fotogréafica de los distintos eventos realizados. La
documentacion esta relativamente en buen estado, aunque alguna presentan
tachones, observaciones o aclaraciones que deterioran la calidad y legitimidad de la
informacion. Adicionalmente se observa gran duplicidad en los documentos
almacenados.
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No se han establecido instrumentos de consulta que permita un mayor control y
agilidad en la recuperacion de la informacion.

No se observo la presencia de factores de deterioro biolégicos (bacterias, insectos,
hongos), insectos y roedores, pero si se evidencian factores de deterioro
antropogénicos, principalmente tintas, baja calidad del papel, grapas, clips metalicos,
cinta pegante, talladuras, ganchos, dobleces, manchas, debilitamiento de las
estructuras, faltantes y mala manipulacion.

De la documentacion producida por el Centro de Extensidon entre los afios 1975 y
2005, no se tiene evidencia. En el momento me encuentro realizando un acercamiento
al archivo Central de la Universidad de Antioquia para verificar qué documentos se
han transferidos desde el Centro y que documentacion puede estar microfiimada,
determinando con ello la ubicacion de esta documentacion (la Universidad inicio el
proceso de Microfilmacion a partir del afio 2005). No hay soportes ni evidencia que
demuestren la ubicacion real de esta documentacion.

6.3 ESTUDIO DE PRODUCCION DOCUMENTAL DE LA UNIDAD A CADEMICA.

Partiendo de una previa revision de las funciones de Centro de Extensiéon y de los
funcionarios del mismo, y aplicando la encuesta de estudio de Unidad, realice un
estudio de la produccion documental de la Unidad Académica, el cual arrojo la
siguiente informacion, (Anexo 2).

De acuerdo con la informacion suministrada por los funcionarios del CESET, en
distintas reuniones realizadas y a la informacién arrojada con el diligenciamiento de la
encuesta de estudio de unidad documental, podemos decir que la serie denominada
PROYECTOS constituye el acervo documental del Centro de Extension, ya que éstos
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son el eje central sobre el cual giran las distintas actividades realizadas por el Centro
y conforman una de las funciones misionales de la Universidad mediante actividades
de investigacion, de docencia y de extension.

De acuerdo con el cuadro de clasificacion de la Universidad, esta subserie se
denomina PROYECTOS DE EXTENSION y fue definida de la siguiente manera:
Conjunto de actividades interrelacionadas que tienen un objetivo comun, alcanzable
auténomamente como unidad de accién en un periodo de tiempo determinado, a los
gue estan asignados personas y medios materiales, informativos y financieros, para
cumplir una funcién social y de apoyo a la comunidad.

Ubicando la subserie en el cuadro de la clasificacion de la universidad, encontramos
los proyectos de extension con la siguiente codificacion: 85012201.

CENTRO DE CODIGO | NOMBRE DE LA | CODIGO DE NOMBRE DE LA
COSTOS DE SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
8501 22 PROYECTOS 01 Proyectos de Extension

Esta subserie estd conformada por expedientes, ya que toda la documentacién
relacionada con el proyecto y/o asunto es Unico. Un proyecto contiene diversas
tipologias documentales, las cuales no son considerados de caracter obligatorio, sino
gue se ajustan a la realizacion y desarrollo del mismo: propuestas de capacitacion,
asesoria, consultoria y/o prestacion de servicios de laboratorio, comunicaciones
oficiales, actas de reuniones, informes, listas de asistencia, bases de datos, contratos
de prestacion de servicios personales, contratos interadministrativos, convenios
interadministrativos, convenios marco, entre otros.

Instrumentos

de Control
ﬁ_J Material m Jurfdicos
) Publicitario opuesta

Actas l“. \
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PROYECTO DE

S
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6.4 ADECUACION DEL ARCHIVO

Para iniciar el proceso de organizacion de la documentacion y teniendo en cuenta las
condiciones del depésito, se comenzo con la adecuacion y limpieza del mismo, el cual
se encontraba en condiciones inapropiadas e inoperables para realizar esta labor, se
encontraba con arena, hollin y mucho polvo.

Una vez se obtuvieron unas condiciones minimas para trabajar en el depdsito, se
inicié con el proceso de clasificacion del material alli ubicado, encontrandose que el
deposito contenia no solo documentos producidos por el Centro, sino también,
documentacion de otras dependencias de la Facultad de Ingenieria, como:
Vicedecanatura, Comunicaciones y Bienestar. Documentos a los cuales no se les
realizé ningdn tipo de tratamiento y fueron entregados a las oficinas nombradas,

en cajas debidamente marcadas.

AR Rl

Se encontraron 80 ejemplares de diversos numeros de la Revista de la Facultad.
Estos ejemplares son el remanente de ediciones correspondiente a los afios 2007,
2008 y 2009, los que se tienen destinados en la Facultad para que sean distribuidos
en los distintos eventos del Centro.
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Este material fue devuelto a la oficina que produce la Revista de la Facultad,
dejandose solo un ejemplar de cada uno, para consulta al interior del Centro, Anexo 3.

Cantidad N°Revista
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6.5 ORGANIZACION DEL ARCHIVO: CLASIFICACION, DEPURA CION Y
ORGANIZACION DE LA DOCUMENTACION.

Se ejecutaron una serie de actividades orientadas a la organizacion documental:
clasificacion, depuracion y organizacion, con el fin de dinamizar el proceso de
organizacion del archivo y realizar un procedimiento integral a la documentacion.

Se realiz6 un proceso de clasificacion de la documentacion, labor mediante la cual se
establecio la documentacion producida o recibida en relacion con la mision del
CESET, de acuerdo con la estructura organico-funcional de la dependencia. Esta
gestion permitio al interior de la dependencia identificar y agrupar los documentos,
segun sus caracteristicas comunes, tanto externas como internas, posibilitando la
conformacion de las series documentales. Posteriormente se realizd un proceso de
depuracién de la documentacion.
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Se encontraron diversos materiales de eventos realizados en afios anteriores (2006,
2007, 2008, 2009), en distintos formatos (CD, textos, cuadernillos, afiches), material
gue fue descartado, con el aval de la Dependencia, previo diligenciamiento del acta de
descarte respectiva, dejando solamente una minima cantidad de ejemplares de cada
formato.

Adicionalmente, se hallaron legajos con documentacion informativa correspondiente a
los afios 2005 a 2009, tarifas corporativas de hoteles, floristerias, revistas, circulares,
publicaciones informativas de la Facultad de Ingenieria (periddico INGENIEMOS),
material publicitario, brochur, formatos y plantillas de control vacias (envio de fax,
relacion de actividades, control material de eventos, registro del archivo, solicitud
reserva de aulas / auditorios), listado de personas y empresas sin actividad, tarjetas
de presentacién de distintas empresas, carpetas vacias, solamente marcadas pero sin
soportes documentales que conforman el legajo documental y se hallaron carpetas
con documentos en fax, correspondiente a instrumentos de control: control de envio
de fax y control de llamadas de larga distancia, durante los afios 2006 a 2009.
Soportes documentales que fueron descartados, ya que dada la filosofia de la
dependencia y de la institucion no es necesario conservarse, Anexo 4.
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El material descartado fue el siguiente:
69 CD de eventos realizados en el afio 2008, dejandose una muestra representativa

de 5 CD por evento.

99 compendios de capacitaciones realizadas por el Grupo Regional ISO en los afios
2004 a 2007.
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828 formatos de certificados de eventos realizados por el CESET durante los afios
2004 a 2009, dejando solo una muestra representativa de 20 certificados del
Congreso ALTAE — 20009.

69 CD de eventos realizados en el afio 2008, dejandose una muestra representativa
de 5 CD por evento.
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CANTIDAD | MUESTRA FORMATO DESCRIPCION MORARS || _[R=di
DESCARTE | DESCARTE
Papel Material Académico: Formacion en Sistemas de Gestion Ambiental bajo la
4 0 (Cuadernillo) Norma ISO 14001:2004 para estudiantes de Pregrado de la Universidad de 1 27-ene
Antioquia.
Papel Material Académico: Capacitacion e implementacion de un Sistema de
5 0 (Cuadernillo) Gestion de la Calidad bajo el estandar ISO 9001:2000 para la Fundacion de 1 27-ene
Apoyo de la Universidad de Antioquia. 67 Pag.
32 5 Soporte Magnético |4TO. ENCUENTRO NACIONAL DE MATERIALES. MODULO MATERIALES, 3 05-feb
(CD) COMPUESTOS RECUBIERTOS. Noviembre 9, 20, 21 de 2008.
37 5 Soporte Magnético Il CONGRESO INTERNACIONAL SOBRE EL USO RACIONAL Y EFICIENT DE 3 05-feb
(CD) LA ENERGIA - CIUERE 2008. Noviembre 13, 14 y 15 de 2008.
Certificados. 4to. Encuentro Nacional de Materiales. Médulo Materiales.
152 5 Papel Compuestos Recubiertos. Noviembre 9, 20, 21 de 2008. 4 09-feb
Certificados. Il Congreso Internacional sobre el Uso Racional y Eficiente de
176 5 Papel la Energia - CIUERE 2008. Noviembre 13, 14 y 15 de 2008. 4 09-feb
Certificados. Encuentro Internacional Evaluacién por Competencias y
37 0 Papel Formacién por Ciclos y Tercer Congreso de Educacion. 17, 18, 19 de 5 10-feb
Octubre de 2007.
19 0 Papel Certﬁicadog. 4t0.~Congreso Nacional ET.l. y 3er Congreso Internacional de 5 10-feb
Softw are Libre. Afio 2004.
18 0 Papel Cert'rficados. \% Encuentro_NacionaI de Estudiantes de Ingenieria Sanitaria y 5 10-feb
Ambiental. 1, 2y 3 de Septiembre de 2005.
Certificados. Il Congreso Internacional de Materiales, Simposio Materiales
13 0 Papel 2005. VII Congreso Internacional de Corrosion y Proteccion. Cartagena. 5 10-feb
Septiembre 11 al 16 de 2005.
19 0 Papel Certﬁicado;. Encuentro Interna_cional de Educacion Superior: Formacion por 5 10-feb
Competencias. 8,9y 10 de Junio de 2005.
Certificados. Seminario Internacional de Residuos Sdlidos. Solidad
23 0 Papel Interregional, Emprendimientos y Equidad Social. 8, 9 y 10 de Noviembre de 5 10-feb
2005.
Certificados.  Encuentro de Investigacion de Tecnologias de Informacién
32 0 Papel Aplicadas a la Solucién de Problemas EITI 2005. Octubre 12 al 14 de 2005. 5 10-feb
163 5 Papel Certificados. Congreso Interna(%ional de Alta Tensién y Aislamiento Eléctrico. 6 12-feb
ALTAE-2009. 23 al 27 de Noviembre de 2009.
176 5 Papel Certificados.  Simposio Colombiano de Catélisis —VI SICCAT. 28, 29y 30 de 6 12-feb
octubre de 2009.
Papel Material Académico: Capacitacion e Implementacion de un Sistema de
10 0 (Cuadernillo) Gestion de la Calidad Bajo el estandar 1ISO 2001:2000 para la Fundacion de 7 13-feb
Apoyo de la Universidad de Antioquia. 67 Pag.
15 0 Papel Material Académico: Compendio Administracion Ambiental. NTC-ISO 14001, 7 13-feb
(Cuadernillo) 14004:2044, 53 pag.
Material Académico: Proyecto de Capacitacion y Asesoria para la
2 0 Papel. Implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad Bajo la Norma NTCGP 7 13-feb
(Cuadernillo) 1000:2004 segun La Ley 872 de 2003 para Indeportes Antioquia, 49 PAag.
2 0 Papel Material Académico: Formacion en ISO 9001:2000 para la Cooperativa de 7 13-feb
(Cuadernillo) Hospitales de Antioquia COHAN. 49 pag.
2 0 Papel Material Académico: Formacién en Sistemas de la Calidad ISO 9001:2000 7 13-feb
(Cuadernillo) para la Vicerrectoria Administrativa de la Universidad de Antioquia.
Papel Material Académico: Diploma en Formacion de Facilitadores en Sistemas de
17 0 (Cuadernillo) Gestion de la Calidad Bajo la Norma ISO 9001:2000 para la Cooperativa de 7 13-feb
Hospitales de Antioquia — COHAN. Afio 2005. 89 pag.
2 0 Papel Material Académico: Desarrollo de Habilidades de Auditores Internos en 8 13-feb
(Cuadernillo) Sistemas de Gestion de Calidad para la Personeria de Medellin. 28 pag.
40 0 Papel. Material Académico: Norma Técnica Colombiana ISO 9000. 47 pag. 8 13-feb
(Cuadernillo)

Para efectos de descarte de estos soportes, se recurri6 a métodos manuales, dado
gue en el momento no se cuenta con dispositivos mecanicos 0 quimicos para esta
labor. El material generado en el proceso de descarte fue entregado al reciclador de
la Universidad de Antioquia.
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Una vez identificada la documentacién correspondiente al archivo del CESET, se
inici6 el proceso de ordenacion de los documentos. De acuerdo con la dindmica de la
serie “PROYECTOS vy teniendo en cuenta que esta estd conformada por diversos
tipos documentales, se procedid a ordenar cronolégicamente los distintos soportes
documentales, en forma ascendente por Dia, Mes y Afio, desde el primer documento
producido hasta el ultimo, respetando asi el principio de orden original.

Posteriormente, se realizé el proceso de depuracion documental, en el cual se efectud
depuracién de la documentacion, se procedié a retirar y destruir copias de los
documentos que conforman el expediente y se realiz6 los primeros auxilios a los
soportes documentales (eliminacion de cintas, etiquetas, adhesivos, notas
manuscritas, pliegos, dobleces). Se llevo a cabo, limpieza superficial y retiro de
medios de agrupacion (grapas, clips, entre otros).
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Para continuar con el proceso de organizacion, se procedio a ralizar el inventario
documental, “instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las

unidades de un fondo, siguiendo la organizacién de las series documentales”.?

Para efectuar el inventario lo primero que se hizo fue hacer el alistamiento de la
documentacion, llevando a cabo los procesos técnicos archivisticos de organizacion
orientados a facilitar la consulta y recuperacion de la informacion, esto incluyo la
identificacion, la clasificacién, depuracion, ordenacion. Para finalizar este proceso se
ordenaron los documentos del archivo dentro del espacio fisico que ocuparan para su
conservacion temporal, se agrupd y se almacené la documentacion en las carpetas,
ubicandolas en su respectivo entrepafio de la estanteria.

La permanencia de esta documentacion en el archivo de gestion depende de la
duracién del tramite y de acuerdo a las normas internas establecidas en la Tabla de
Retencion Documental, para luego ser transferidos al Archivo Central una vez
finalizado su tramite y posteriormente al archivo historico siempre y cuando el Comité
de Archivos de la Universidad determine su conservacién permanente, dado el valor
gue adquieran los documentos para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Durante todo el proceso de organizacion del Archivo, incluyendo las distintas fases del
proceso: clasificacion, organizacion y depuracion de la documentacion, fue necesario
realizar actividades simultaneas con el animo de optimizar los tiempos y recursos,
teniendo en cuenta las falencias y debilidades presenta el depésito y su lejania con la
Oficina Central del CESET.

6.6 SENSIBILIZACION A LOS FUNCIONARIOS SOBRE LA IMP LEMENTACION
DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL.

Una vez adelantado el proceso de organizacion del archivo del CESET, se realizo una
reunion con los distintos funcionarios del CESET, en la cual se present6 un informe de
las actividades desarrolladas, resaltando la importancia de dar un adecuado
tratamiento técnico archivistico a la documentacion que se produce en el Centro.

La falta de organizacion de la documentacion no solo propicia el deterioro de los
documentos, sino que entorpecen la labor de esta dependencia, ya que dificultan el
acceso y consulta de la documentacién. Por lo dicho, es necesario establecer una

® Reglamento General de Archivos. 32 ed., Santafé de Bogota. 2003. P4g.40 — 41.
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serie de estrategias y procesos que garanticen el acceso y consulta de la
documentacion y que permitan a preservacion y conservacion de la misma.

Es necesario que los funcionarios de la dependencia tomen conciencia de la
importancia de la gestion documental que adelanta el Centro, a fin de lograr su
contribucion desde sus distintas actividades y procurando guardar sistematicamente
los documentos en espacios y unidades de conservacion apropiadas, necesarias para
garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos.

El personal administrativo de la dependencia ha recibido indicaciones para el manejo
de la documentacién, lo que permitird al centro prevenir el deterioro documental y
garantizar la integridad de la documentacion, para los proyectos y actividades que se
programen en adelante.
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7. ESTADO ACTUAL DEL ARCHIVO DEL CENTRO DE EXTENSIO N ACADEMICA
— CESET -

Actualmente, el CESET cuenta con un inventario documental, instrumento de consulta
que permitird a la Unidad Académica conocer los distintos expedientes custodiados
por el archivo del Centro e identificar cada uno de las unidades documentales que lo
componen, facilitando su acceso, consulta, organizacion y la transferencia documental
al archivo central de acuerdo al cronograma y los lineamientos establecidos, Anexo 5.

Se ha realizado el inventario a 263 carpetas aproximadamente, correspondiente a
Proyectos realizados por el CESET entre 2007 y 2009, iniciandose desde el afio mas
reciente por el facil acceso a la documentacion y las condiciones propias del deposito.
El material inventariado corresponde aproximadamente al 60% de la documentacién
del archivo.

La documentaciéon del CESET correspondiente a los afios 2007, 2008 y 2009 se
encuentra organizada en carpetas individuales y ordenada cronolégicamente, ésta
documentacion esta almacenada en archivadores metélicos diferenciada por el afio de
produccion de la misma.
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8. CONCLUSIONES.

El acceso a los archivos ya no se considera un privilegio de unos pocos, sino que
se ha convertido en un derecho que la ley otorga a todos los ciudadanos. Derecho
a la libre y total informacién, en la cual cualquier ciudadano puede acceder en el
momento en que asi lo solicite; derecho al conocimiento y a la critica. Esto
responde a un ideal de transparencia de la gestién publica y de los hechos
administrativos y politicos de los dirigentes.

Una buena organizacion archivistica, por su filosofia de orientacion a la
clasificacion, ordenacion y la descripcion de los documentos, garantiza el acceso a
los mismos de una forma agil, rapida y segura. Permite igualmente la difusién de la
informacion, velar por la proteccion y conservacion de los documentos (estado de
los documentos), la creacién e implementacién de instrumentos descriptivos como
inventarios, indices, catalogos, entre otros.

En las empresas se confunde almacenar la informacién con tener un archivo.

Las personas que manejan los procesos administrativos no tienen conciencia de lo
fragil que es la informacion mal guardada ante los roedores, microorganismos y
deterioro por condiciones ambientales e inadecuado uso de ella.

El descarte documental permite la descongestiéon de los archivos de las oficinas y
tener claro que no todo debe guardarse.

Con una correcta organizacion de la documentacion, no se necesitaran tantas
carpetas ni legajos, se evita conservar documentos indtiles que lo Unico que hacen
es hacinamiento de los soportes, aprovechandose mas los espacios en las
estanterias y de la misma bodega, se evitard tener volimenes de material
inservible

La practica académica es un proceso muy valioso, toda vez que le permite al
estudiante afianzar y confrontar con la realidad los conocimientos adquiridos
durante el proceso de formacion.

En mi condicion de tecnologa archivistica he podido conocer mi responsabilidad
para orientar y potenciar la labor documental, fomentar la practica archivistica en
las distintas unidades administrativas de la Facultad, orientar nuestra labor en pro
de la preservacion y conservacion documental, como soporte de la historia de la
humanidad.
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9. RECOMENDACIONES.

Continuar con el proceso de organizacion del archivo teniendo en cuenta la
importancia que éste representa ya que la informacion que alli se custodia es
un recurso muy valioso, que le permitira al centro tener informacion completa y
coherente que refleje claramente las actividades de la dependencia y serviran
de base para la toma de decisiones, como testimonio de, la gestion y como
aporte histérico del Centro.

Definir las competencias del personal designado a las funciones de
documentales y de archivo, de modo que tenga ésta tenga soportes
conceptuales y metodoldgicos fundamentales para la labor que adelanta.

Capacitar todos los funcionarios de la Unidad Administrativa para que hagan un
manejo técnico y uso adecuado de los archivos del Centro.

Articular la gestion documental del Centro al proyecto de organizacion que
adelanta actualmente la Facultad, de modo que se entregue al archivo central
informacién de los proyectos de una forma completa, coherente y organizada,
para evitar duplicidad de la informacion entregada al Archivo Central.

Es necesario realizar depuracion de la documentacion, evitando la
conservacion indiscriminada y sin criterio de los documentos de archivo, asi
tener lograr ahorros sustanciales de tiempos de basqueda, dado que no habra
congestion en los documentos ni en las carpetas.

Es necesario reducir los volimenes de documentos, sin restar la calidad de la
informacién conservada.
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10. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

Actividades

Adecuacion del archivo

Revision de las politicas institucionales
de la Universidad de Antioquia.

Realizar el diagnéstico del archivo

Clasificacion, depuracién y
organizacion de la documentacion.

Realizar un inventario documental

Sensibilizacion a los funcionarios del
CESET sobre la implementacion del
sistema de gestion documental

Socializacion del proyecto
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ANEXOS.




ANEXO 1.
ENCUESTAS DIAGNOSTICO
INTEGRAL DEL ARCHIVO DEL CESET
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ANEXO 2.
ENCUESTAS
ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL
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ANEXO 3.
FORMATOS DE DEVOLUCION DE
MATERIAL
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ANEXO 4.
FORMATOS DE DESCARTE
DOCUMENTAL
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ANEXO 5.
INVENTARIO DOCUMENTAL
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