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ANALISIS DE LOS FACTORES DE DETERIORO DE LOS DOCUMENTOS MISIONALES
DE LA UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA: PROPUESTA PARA EL MEJORAMIENTO DE LA
PRESERVACION DOCUMENTAL

RESUMEN.

La producciodn, la preservacion y la conservacion documental, son procesos
de gran importancia, dentro de la gestiobn documental, gracias a estos es
posible garantizar el buen estado y la intfegridad de los documentos, ademads
de tener la informacion dispuesta para los usuarios a través de los anos. Los
documentos misionales son aquellos donde se registra la informacion que se
produce en las instituciones en cumplimiento de la Misidn y son de

conservacién permanente.

En la Universidad de Anfioquiaq, se logré identificar los factores que afectan la
preservacion de los documentos misionales, teniendo en cuenta los procesos
de gestion documental desde la planeacion y produccion documental; en
primer lugar, se idenfificé que unidades académicas y administrativas
producian documentos misionales y a que series y subseries correspondian
segun la Tabla de Retencidon y el Cuadro de Clasificacion Documental; en
segundo lugar, se realizé un diagndstico para conocer cOmo se ejecutan los
procesos de produccion, preservacion y conservacion documental, en los
archivos de gestion; en este se conocieron como principales causas de
deterioro, la falta de unidades de almacenamiento (espacio), el uso de
unidades de conservacion inadecuadas como lo son las AZ, el uso
permanente de materiales abrasivos como gachos metdlicos, ganchos de
cosedora vy clips, el uso de marcadores, resaltadores, lapiceros de colores y
con tinta hUmeda, ademds de las condiciones ambientales. A partir de los
resultados obtenidos se evidencia la necesidad de proponer estrategias que
mejoren los procesos de produccion y preservacion con el fin de mejorar las
condiciones de conservacion documental en la institucion, especialmente

en los documentos misionales.



INTRODUCCION

La archivistica, ha ido evolucionando a fravés de los anos, ahora es
dindmica y evolutiva que busca proponer acciones y procesos para cumplir
con el ciclo vital de los documentos, las Instituciones, Organizaciones tanto
puUblicas como privadas han ido comprendiendo la necesidad de conservar
sus archivos en buen estado, de velar por su integridad y de disponerlos al
publico.

La planeacion es el primer proceso de la Gestion documental, es el conjunto
de actividades que se realizan antes de producir un documento,
actualmente es fundamental para las instituciones velar por la integridad de
la informacion desde que se genera la necesidad de producirlo, tener en
cuenta en que soporte se va elaborar electronico o fisico, que formato se
debe utilizar, el diseno, la normatividad que lo avala, a que grupo
documental al cual pertenece, es decir si es un documento de archivo,
documento informativo, documento dispositivo o un documento misional o

patrimonial.

Cuando se tienen todos los pasos anteriormente establecidos se pasa a la
elaboracion y produccion, en este proceso se le da al forma y estructura al
documento y se establece las actividades a seguir segun la finalidad del

mismo.

Mediante el proceso de planeacidén y produccion documental, pueden salir
como resultado documentos que por la importancia de su contenido poseen
valores secundarios, los cuales aportan para la historia, la ciencia, la
investigacion y la economia, este tipo de documentos son de conservacion
permanente y se debe garantizar la permanencia a fravés de los anos.
También se pueden producir documentos que se generan propiamente en
cumplimiento de la mision y razén de ser de la entidad estos son

denominados documentos misionales y se deben conservar permanente.

Para lograr que los documentos se conserven permanentemente y que

logren preservar su integridad, es necesario establecer medidas de



preservacion que aporten a que la informacion cumpla con su propodsito y
con los valores secundarios, es decir si contribuyen a la historia, la ciencia, la

investigacion, o la cultura.

“La conservacion preventiva puede definirse como el otorgamiento de un
nivel apropiado de seguridad, control ambiental y almacenamiento; es la
actividad asociada al mantenimiento de materiales de bibliotecas, archivos
y museos para su uso en la forma fisica original o en algun ofro formato. La
rigurosidad de la preservacion permitird al documento evitar la restauracion,

siendo esta la Ultima etapa para salvar el contenido del mismo” 1

A diferencia de la preservacion documental, la conservacion consiste en
poseer elementos que confribuyan a la integridad de Ia informacién, es
decir, que se cuente con un espacio adecuado para el almacenamiento
del archivo, con las condiciones ambientales adecuadas, como la
iluminacion, la temperatura y la humedad, ademds que estén protegidos de
inundaciones e incendios y robos; para la conservacion es fundamental
contar con unidades de almacenamiento adecuadas, como lo son las
estanterias metdlicas, las cajas y capetas con bajo grado de acidez. Todos
los elementos anteriormente mencionados son necesarios para garantizar la

adecuada conservacion documental.

Como la presente investigacion tiene como objetivo principal “analizar los
factores que afectan la preservacion de los documentos misionales de la
Universidad de Antioquia, desde su planeacién, con el fin de mitigar los
riesgos de pérdida de la informacion” y como objetivos especificos esta la
identificacion de las series misionales que produce la Universidad; conocer
las principales causas de deterioro de estos documentos y por Ultimos segun
los resultados proponer acciones de mejora para la planeacion, produccion

y preservacion de los documentos misionales. Se emprendid una

. Paz Enrique, Luis Ernesto y otros. Conservacion de documentos patrimoniales Colecciéon Bibliografia Patrimonial de la
Biblioteca Provincial “Marti” de Villa Clara, Cuba. Informatio 20 (2), 2015, pp. 134-155. Paginas 134 — 155. Tomado de:
http://informatio.eubca.edu.uy/ojs/index.php/Infor/article/view/177/259



http://informatio.eubca.edu.uy/ojs/index.php/Infor/article/view/177/259

investigacion de fipo exploratoria, con un enfoque cudlitativo, inicialmente
se hizo una investigacion para conocer las series y subseries misionales que se
producen en la Universidad y luego se realizd un trabajo de campo que
constaba de realizar visitas y emplear encuestas que permitieran conocer el
proceso de planeacion, produccidon, preservacion y conservacion

documental.

Entre los resultados mds relevantes se detectd que algunas series
documentales no las produce las unidades académicas o administrativas
que establece la Tabla de Retencidon Documental; En cuanto al proceso de
planeacion documental se evidencio que gran parte de los productores
tiene en cuenta la importancia de la informacion, ademds que cuentan con
formatos disenados segun las tipologias documentales; en el proceso de
produccion documental se logré conocer que, los archivos de gestion no
cuentan con recursos necesarios como lo son el papel y la tinta adecuada y
qgue en la mayoria de los documentos se encuentran firmados con tinta
mojada o de colores; para el proceso de preservacion documental es
importante mencionar que la mayoria de servidores que custodian la
informacién no tienen conocimiento sobre buenas practicas o técnicas
archivisticas que aporten con dicho proceso, Finalmente para el proceso de
conservacion documental se puede demostrar que los archivos de gestion
en su mayoria no cuentan con un espacio suficiente, con mobiliario, ni con

las adecuadas unidades de almacenamiento adecuadas.

Por lo anterior mencionado, se dejaron registradas unas recomendaciones y
como producto de la investigacion se realizdé un manual de archivo, con
buenas prdcticas para los procesos archivisticos, con el fin que sea distribuido

en todos los archivos de gestidn de la Universidad de Antioquia.



OBJETIVOS

Objetivo General:

Andalizar los factores que afectan la preservacion de los documentos
misionales de la Universidad de Antioquia, desde su planeacion, con el fin de

mitigar los riesgos de pérdida de la informacion.

Objetivos Especificos:
e |dentificar las series y subseries misionales, a través de la estructura

funcional de la Universidad de Antioquia y la Tabla de Retencion
Documental.

e Conocer las principales causas de deterioro en los documentos
misionales por medio de la implementacion de un diagnostico
documental.

e Proponer acciones de mejora para la planeaciéon, produccion vy

preservacion de los documentos misionales.



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Universidad de Antioquia, es una de las Instituciones de educacion
superior mds reconocidas a nivel municipal, departamental y nacional, por la
calidad de sus servicios y porque académicamente se encuentra ubicada
dentro de las mejores del pais; la Universidad cuenta con 17 sedes a nivel
Departamental, tfambién cuenta con 26 unidades académicas divididas en
catorce facultades, cuatro escuelas, cuatro institutosy fres corporaciones,
ademds de las unidades administrativas; por su esfructura orgdnica y su
mision se puede identificar un gran volumen documental que se genera y se
recibe en funcion de sus actividades y que por el valor de la informaciéon
puede ser de conservacion permanente debido a que aportan para la
ciencia, la investigacion y la historia.

Por ende, el Departamento de Administracion Documental es la memoria
institucional de la Universidad de Antioquia, este estd compuesto por el
Archivo Cenftral e Histérico, y es el encargado de custodiar y conservar las
unidades documentales que surgen de las actividades laborales vy
actividades misionales, que por su contenido deben ser transferidas desde el

Archivo de Gestidon, una vez hayan cumplido el tiempo de retencion.

En las unidades académicas y administrativas, se planea y se produce los
documentos y dentro de estas podemos encontrar los archivos de gestion,
en los cuales se conforman las unidades documentales; pero por la falta de
conocimiento de los funcionarios productores y que custodian la informacion
se ha podido detectar una serie de riesgos antropogénicos que afectan la
preservacion de los documentos como lo son: el uso de ganchos metdlicos,
clics y ganchos de cosedora, que con el tiempo van ocasionando oxidacion
o mutilaciones; el uso de micro puntas o tintas de colores para las firmas,
estas fienden a expandirse, perder su coloracion en corto tiempo y aun en
condiciones estables de almacenamiento pueden presentar pérdida de
legibilidad en el contenido; ademds se puede observar documentos con

dobleces, rasgaduras, cortes y pliegues.


https://es.wikipedia.org/wiki/Escuela
https://es.wikipedia.org/wiki/Instituto

La mayoria de expedientes que se transfieren al Departamento de
Administracion Documental, evidencian que el estado de preservacion es
bajo pues se puede observar el deterioro por riesgos ambientales vy
anfropogénicos, situacion que es preocupante porque no se puede
garantizar que los expedientes cumplan con su fiempo de retencion y que

las series misionales cumplan con sus valores secundarios.

Es por esto que se pretende analizar los factores de deterioro para mitigar los

riesgos y asi poder garantizar el acceso a la informacién a fravés de los anos.

1



MARCO REFERENCIAL

Marco de Antecedentes

1. Nombre del Articulo: Conservacion de documentos patrimoniales
Coleccion Bibliografia Patrimonial de la Biblioteca Provincial “Marti” de Villa
Clara, Cuba

Avutores: Luis Ernesto Paz Enrique, Eduardo Alejandro Herndndez Alfonso vy

Daniel Snchez Rodriguez

Fecha: 2015

Objetivos:

- ldentificar los principales factores de deterioro en materiales orgdnicos y
las afectaciones que se manifiestan en la Coleccion Bibliografia
Patrimonial de la Sala de Fondos Raros y Valiosos de la Biblioteca
Provincial “Marti” de Villa Clara.

- Proponer un plan de medidas preventivas para la coleccion mencionada.

Sintesis de la situacion problematica planteada:

La Coleccion Bibliografia Patrimonial de la Biblioteca Provincial “Marti” de
Villa Clara, Cuba, conserva documentos que por su contenido de
informacién son de gran valor histérico para el pais, ya que son el “son
resultado de la unificacién de la coleccién cubana, la coleccidon martiana y
el fondo antiguo que fue adquirido en diferentes etapas hasta constituir hoy
el depdsito histérico provincial. Es una coleccidon de cardcter publico,
accesible desde el principio a la investigacion y abierto para recibir
fundamentalmente la documentacion libraria y no libraria de acuerdo a los
intereses de la sala”.

Esta coleccion presenta problemas de conservacion en los documentos y
para eso se realizd una investigacion que permitiera conocer las principales
causas de deterioro en los documentos y las posibles soluciones, la
investigacion fue mixta, emplearon diagnostico documental, entrevistas para

la recoleccion de informacion, observacion y otros métodos.



Metodologia:

La investigacion se clasifica como aplicada, con un enfoque mixto,
eminentemente cuadlitativo, se emplearon métodos en el nivel tedrico y
empirico para la recogida de datos como lo son: analifico, sistemdatico,
histérico, inductivo, deductivo, observacion, andlisis documental y encuestas
Conclusiones:

Desde la creacion de estas instituciones existia la necesidad de preservar los
documentos que formaban parte del patrimonio documental bibliografico
de la Nacién, ya que la conservacion garantiza la duraciéon de las fuentes.

La investigacion arrojo que las principales causas de deterioro en los
documentos eran los danos por insectos, manchas de agua, danos por tinta,
cambio de coloracién, hongos, oxidacion, perforaciones y polvo.

A partir del estado de conservacion de los documentos y luego de realizar la
investigacion se plantean unas medidas preventivas para cada fipo de
afectacion, como para los factores mecdnicos, bioldgicos, ambientales,

quimicos y de sensibilizacion.

2. Nombre del Articulo: Conservacion y restauraciéon de los fondos
documentales de la Biblioteca del Centro de Estudios Martianos. Un reto de
la Institucion.

Autores: Ketfia Vicet Rodriguez, Andria Alonso Reyes, Aimée Ferndndez
Gonzdlez y Lidia Teresa Alonso Morales

Fecha: 2016

Objetivos:

e Andlizar el estado de conservacion de los fondos de la Biblioteca del

Centro de Estudios Martianos.

* Ejecucion de un levantamiento de danos a los fondos de |la biblioteca del
Centro de Estudios Martianos.
e Observacion sobre el estado de conservacion de las colecciones de la

Biblioteca del Centro de Estudios martianos.



Sintesis de la situacion problematica planteada:

La Biblioteca Especializada del Centro de Estudios Martianos tiene como
objetivo principal apoyar el estudio, la investigacion y la promocion de la
vida y la obra de José Marti, ofrece servicios informativos de referencias,
préstamos interbibliotecarios, servicios de bibliografias temdaticas y de
personalidades, entre ofros, esta biblioteca cuenta aproximadamente con
2300 fitulos organizados en diferentes colecciones con un gran valor
documental, ya que la mayoria son ejemplares Unicos.

Esta investigacion consiste en abordar las principales causas de deterioro
que afectan la conservacion de los Fondos Documentales y puntualizar en
las debilidades que existen para la conservacion. Ademds, pretende la toma
de conciencia y sensibilizacion por parte de los especialistas y usuarios ya
que gran parte de los danos que se registran son mecdnicos, es decir por la
manipulaciéon y el mal almacenamiento.

Metodologia:

Se ejecuta un levantamiento de danos a los fondos de la biblioteca del
Cenfro de Estudios Marfianos a fravés de la observacion de las colecciones,
la revisidon bibliogrdfica y las entrevistas no estructuradas Se exponen los
agentes de deterioro encontrados y se propone una metodologia de
conservacion.

Conclusiones:

“Es necesario que se logre una adecuada politica de conservacion
documental que deberd ser planificada, organizada, dirigida y controlada al
igual que el resto de las actividades y procesos que fienen lugar en la
organizacion”

A pesar de las malas condiciones ambientales que fiene el pais, (alta
humedad, altas temperaturas, alta salinidad y eventos climatoldgicos) la

Institucion posee una gran voluntad de preservar los Fondos Documentales.



3. Nombre del Articulo: Fondos documentales del Archivo Parroquial de la
Iglesia Catdlica “San Pedro y San Pablo” de Corralillo

Avutores: Luis Ernesto Paz Enrique, Eduardo Alejandro Herndndez Alfonso,
Marlies Izquierdo Brito y Ledia Brito Gutiérrez

Fecha: 2016

Objetivos:

Identificar el fondo documental del Archivo Parroquial de la Iglesia Catdlica
“San Pedro y San Pablo” de Corrdlillo y diagnosticar el estado de
conservacion de las colecciones del archivo.

Sintesis de la situacion problematica planteada:

“Los archivos eclesiasticos en Cuba generalmente atesoran fuentes de
informacién de gran antigledad, enmarcadas en el periodo de la colonia.
La Iglesia Catdlica “San Pedro y San Pablo” de Corralillo custodia
documentos que datan del siglo xviii y xix, donde se encuentra una parte de
la memoria local y nacional. El Archivo carece de un estudio que
documente las fuentes documentales que atesora y el deterioro progresivo
al que estdn sometidas”.

Metodologia:

Es una investigacion descriptiva, eminentemente cudlitativo, se emplearon
meétodos en el nivel tedrico y empirico para la recogida de datos como lo
son: andlitico, sistemdtico, histérico, inductivo, deductivo, observacion,
andlisis documental y encuestas

Conclusiones:

El buen estado de conservacion de los documentos a largo plazo depende
de las acciones de preservacion que se empleen desde la produccion
documental.

Segun la investigacion realizada al Archivo Parroquial de la Iglesia Catdlica
“San Pedro y San Pablo”, se detectd que las principales causas de deterioro
en los documentos estdn relacionadas con el polvo, las perforaciones, las
manchas, los dobleces y las rasgaduras, afectando un pequeno porcentaje
de la documentacion, pero que es necesario establecer acciones que

disminuyan el deterioro en los documentos.



Marco Tedrico

Desde la antiguedad se han producido documentos que han sido de gran
importancia para la historia contando asi la tradicion, los cambios y el origen
de la humanidad, debido a esto anteriormente con conocimientos empiricos
las personas conservaban su informacidn como un tesoro, ahora la
importancia que se les da es aun mds grande ya que existen técnicas,
estudios e investigaciones para la realizacion de dichas actividades, desde la
planeacion hasta la disposicion final de los documentos.

La Universidad de Antioquia constantemente estd produciendo documentos
en los cuales se registra la informacién que se genera de las actividades y
funciones de los servidores y que estdn dentro de la mision de la Universidad;
estos documentos los podemos clasificar en dispositivos, testimoniales e
informativos y alguno de ellos poseen valores secundarios y por ende deben
ser de conservacion permanente y se debe garantizar su preservacion con el

fin de que la comunidad acceda a su contenido.

PLANEACION DOCUMENTAL

La planeacioén es el primer proceso del Programa de Gestion documental, y
una actividad muy importante; pues en esta primera instancia se debe
analizar el confenido de la informacion, el diseno y el objefivo del
documento, es decir si es informativo, dispositivo o testimonial. EI Archivo
General de la Nacion en el Programa de Gestion Documental lo define la
planeacion como el “Conjunto de actividades encaminadas a la
planeacion, generacion y valoracion de los documentos de la entidad, en
cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
Comprende la creacion y diseno de formas, formularios y documentos,
andilisis de procesos, andilisis diplomdatico y su registro en el sistema de gestion

documental”



Ademdas, en el Modelo Integrado de la Planeacion y Gestion del Gobierno
de Colombia define la planeacion como el proceso que “"Comprende la
creacion y diseno de formas, formularios y documentos, andlisis de procesos,
andlisis diplomdatico y su registro en el sistema de gestion documental,
encaminados a la generacion y valoracion de los documentos de la Entidad,

y en cumplimiento de los contextos administrativo, legal, funcional y técnico”

PRODUCCION DOCUMENTAL

Luego de la planeacion documental, se procede a realizar la producciéon
documental, que son las “Actividades destinadas al estudio de los
documentos en la forma de producciéon o ingreso, formato y estructura,
finalidad, drea competente para el trdmite, proceso en que actia y los
resultados esperados” (Decreto 2609 de 2012).

En la actualidad la produccion de los documentos se realiza a fravés de
equipos tecnoldgicos, hay algunas instituciones que poseen software que les
permite conservar su informacion en esos medios, ademds de realizar un

seguimiento y observar la frazabilidad de la informacion.

DOCUMENTOS MISIONALES

Mediante el proceso de planeacion y produccion documental, pueden salir
como resultado documentos que por la importancia de su contenido poseen
valores secundarios, los cuales aportan para la historia, la ciencia, la
investigacion y la economia, este tipo de documentos son de conservacion
permanente y se debe garantizar la permanencia a tfravés de los anos.
También se pueden producir documentos que se generan propiamente en
cumplimiento de la mision y razén de ser de la entidad estos son
denominados documentos misionales y se deben conservar permanente.
Como se mencioné en el pdrrafo anterior las organizaciones producen
documentos que por su contenido u objeto deben ser de conservacion
permanente y que se debe garantizar el acceso a los ciudadanos a tfravés

de los anos sin importar el soporte en que se encuentren, por ende, es



necesario que desde la planeacioén se fenga en cuenta buenas practicas de

preservacion.

CONSERVACION PREVENTIVA

La conservacion preventiva ha estado encaminada siempre a prever futuros
problemas y danos en lo que respecta a los documentos, su objetivo
principal es salvaguardar la informacién para que perdure a fravés de los
anos y pueda ser fruto de investigacion o parte del patrimonio documental.
Durante la produccion y formacion de las unidades documentales en los
archivos de gestion los documentos se exponen a la manipulacion de sus
productores y consultores, lo que genera cambios en su composicion fisica y
funcional, esto puede poner en peligro la informaciéon contenida en los
documentos. Por ello es importante que el funcionario encargado de la
custodia de tenga en cuenta las condiciones estructurales, ambientales y
técnicas para que los expedientes se puedan conservar y perduren para las
futuras generaciones segun Allo Manero. M "preservar es el conjunto de
actividades administrativas; reconocimiento, andlisis y estudios previos,
decisiones; encaminadas a determinar y mantener las medidas necesarias
para la perfecta conservacion de los documentos, consiguiendo de esta
manera unas condiciones favorables de tutela, defensa y seguridad ante
cualquier deterioro que ponga en peligro la materia o la funcidn del
documento.”

Aunque los avances de la archivistica han sido notorios tanto en lo
académico como en lo laboral, todavia es evidente la falta de
conocimiento e importancia que algunos funcionarios o empleados le dan a
los documentos, es por esto que todavia en las instituciones se puede
detectar problemas con pérdida de la informacion por danos
antropogénicos y/o ambientales.

La conservacion preventiva, para un archivo debe estar consolidada desde
el principio de su creacion pues esta asegura perdurabilidad en el tiempo, vy
como su nombre lo indica previene danos futuros “Por tanto, la preservacion

involucra a todas aquellas acciones preventivas que confribuyan al buen



estado del acervo documental. Quiero decir, que la preservacion se anficipa
al dano que puede sufrir el documento por factores o mecanismos que
propician su alteracion o deterioro, cuya mayoria son de cardcter extrinseco,
0 sea que se ciernen en el medio que rodea al documento.” (Calderdn
Delgado Marco. A, p.8).

Para decir que un documento estd en un buen estado de conservacion se
necesita saber que “mantiene, tanto su aspecto (fisico), asi como su
capacidad para transmitir la informacion que contiene (intelectual), o sea su
funcionalidad. Por lo tanto, si un documento conserva su integridad fisica,
pero ha perdido o se ve amenazada su capacidad para transmitir
informacion, no podrd considerarse que esté en buen estado. Lo mismo si se
da lo contrario; es decir, que su composicion fisica sea fragil pese a que su
contenido original puede ser fdaciimente transmitido.” (Calderén Delgado
Marco. A, p.1). La funcidén del documento es trasmitir una informacion que
sea veridica, de una manera veraz y que sus componentes sean integros y
flables, para garantizar lo anterior es necesario, aplicar esas medidas
administrativas encaminadas proteger las caracteristicas del documento.
Como se ve enfonces, la preservacion de acuerdo a unas medidas
gerenciales permite cortar de raiz los problemas ambientales y técnicos que
tendria el soporte papel en un archivo, protegiendo su informacion para
tener en un futuro el fiel testimonio de un patfrimonio documental y evitando
asi, gastos de restauracion que comprende material técnico y un profesional
capacitado, no obstante problemas legales a los que se puede enfrentar.
Algunas instituciones no visualizan los archivos como parte fundamental de
su funcionamiento, es por eso que las medidas de preservacion en ellas son
completamente nulas; Segun del manual del archivero? para preservar se
debe tener en cuenta los factores ambientales internos y externos como: el
clima, la contaminacién bioldgica, los posibles siniestros, Ias condiciones

locativas en las cuales no debe existir la humedad, y que las instalaciones

2 Archivistica, manejo y organizacion de archivos, (Manual del archivero), capitulo 6: conservacion de
documentos, instalaciones, control, manejo y medidas de seguridad. Disponible:
http://www.emagister.com/curso-archivistica-manejo-organizacion-archivos-manual-archivero/conservacion-
documentos-instalaciones-control-manejo-medidas-seguridad
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eléctricas y sanitarias deberdn conservarse en perfecto estado y los
mobiliarios archivisticos (estantes, archivadores verficales, mapoteca, etc.)
deben ser preferiblemente de metal, el manejo de los documentos junto con
los materiales y unidades de almacenamiento, las sesiones de limpieza
deben ser con detenido cuidado sin utilizacion de objetos humedos y

establecer medidas de seguridad adecuadas especificamente al archivo.

CONSERVACION DOCUMENTAL

Ademds de la conservacion preventiva podemos encontrar el termino
conservacion, segun el Diccionario de la Real Academia Espanola la palabra
conservar se refiere a "mantener algo o cuidar de su permanecia; o guardar
con cuidado algo” (Real Academia Espanola , 2013), Ma. Adelaida Allo
Mareno, nos dice que la conservacion es “*mantener intacto y sin dano, o
cuidar algo con cuidado para que sea duradero, con el objetivo de
garantizar la transmision de un objeto en el mismo aspecto en el que ha
llegado con acciones que eviten la alteracion de sus componentes y de su
funcion teniendo en cuenta las medidas para evitar la disminucion
cuantitativa y cualitativa de una obra”, ademdas tenemos la definicion que
nos da el autor Antonio Carpallo Bautista, donde dice que la conservacion
“hace referencia a todas aquellas medidas destinadas a proteger
adecuadamente los documentos, con el fin de prolongar su utilizacion en

condiciones oOptimas durante el mayor tiempo posible.” Y por Ultimo la
definicion que nos brinda el Archivo General de la Nacion como ente
regulador de la actividad archivistica donde dice que la conservacion es un
“conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo”

En las definiciones anteriores nos hace referencia a la importancia de cuidar
y preservar la informacion que se genera dia a dia por los individuos,
empresas, familias o instituciones, ademds nos demuestra que son muchas los
interesados en este tema y que todos quieren decir lo mismo, aungue sean
de diferentes paises o instituciones, y que cada vez va aumentado el interés

de la humanidad por conocer su historia.



La conservacion es uno de los procesos del programa de gestion
documental mas importantes, pero menos trabajado en los archivos; en este
le garantizamos las condiciones minimas de profeccion a los documentos
para que permanezcan el fiempo que sea necesario, “Un sistema integrado
de conservacion debe ser articulado en torno a un programa que integre
fundamentalmente y de manera sistema la conservacion preventiva. Estas a
su vez deben ser complementadas con acciones de intervencion directa
mediante tratamientos de conservacion y/o restauracion, duplicacion de la
informacion, programas de migracion de la informacién, copias de
seguridad y actualizacion tecnoldgica.” (A.G.N., 2004) Este proceso es uno
de los mds completos ya que se debe tener en cuenta desde la produccion
hasta la disposicion final, y dependiendo de la importancia que se le dé y
qgue implementen las técnicas adecuadas los documentos podrdn ser
conservados permanentemente en un buen estado.

Luego de andalizar los conceptos de conservacion preventiva y conservacion,
es importante aclarar que el primero se emplea para mitigar y prever 1os
danos y riesgos en los documentos y el segundo se emplea durante el ciclo
vital de los documentos desde la produccion hasta la disposicion final, con el
fin de garantizar la legibilidad de la informaciéon en los documentos a pesar

de los anos tfranscurridos.

PRESERVACION Y CONSERVACION DOCUMENTO ELECTRONICO

También se puede resaltar que al igual que soporte papel requiere de la
conservacion preventiva y de una adecuada conservacion, el soporte
electronico lo requiere; “la Preservacion Digital: Acciones especificas cuyo fin
ulterior y a largo plazo es el de asegurar la permanencia y acceso del
contenido de documentos digitales a lo largo del tiempo y las tecnologias,
independientemente de su soporte, formato o sistema. Para ello, debemos
mantenerlos, esto es, protegerlos y resguardarlos anticipada @y
permanentemente; en caso de deterioro o dano debemos tratar de
restaurarlos; la conservacion Digital: Acciones tomadas para anticipar,

prevenir, detener o retardar el deterioro del soporte de obras digitales con



objeto de tenerlas permanentemente en condiciones de 20 Preservacion del
patrimonio documental digital en México usabilidad, asi como Ia
estabilizacion tecnologica, la reconversion a nuevos soportes, sistemas y

formatos digitales para garantizar la trascendencia de los contenidos

Marco Contextual

La Universidad de Anfioquia, es la institucion académica de educacion
superior mds importante del departamento de Anfioquia, fundada en 1803.
La U. de A. es reconocida por ser una de las mejores universidades del pais y

por poseer la mds prestigiosa Facultad de Medicina de Colombia.

Su campus principal, Ciudad Universitaria, estd ubicado en Medellin; y en
adicidon a sus funciones en la capital de Antioquia cuenta con las sedes
de Ciudadela Universitaria de Robledo, Edificio San Ignacio y Area de la
Salud. También tiene sedes alternas en Puerto Berrio, Santa Fe de

Anfioquia, Segovia, Sanson, Turbo y Yarumal.

Es una entidad descenftralizada del departamento de Antfioquia, organizada
como un ente universitario autbnomo con régimen especial, vinculada
al Ministerio de Educacion Nacional en lo que tiene que ver con las politicas
y la planeaciéon del sector educativo y en relacion con el Sistema Nacional

de Ciencia y Tecnologia.

Estd integrada por 26 unidades académicas divididas en 14 facultades,
cuatro escuelas, cuatro institutos y tres corporaciones que ofrecen cerca de
130 programas de pregrado. En postgrado, ofrece 58 especializaciones,
46 especialidades médicas, 57maestrias y 23 doctorados, para un total de

184 programas en esa modalidad.

Su poblacién estudiantil asciende a 37 032 (2011), de los cuales 34 685

alumnos son de pregrado y 2347 de postgrado, siendo la cuarta academia

3 Voutssas Marquez, Juan Preservacion del patrimonio documental digital en México / Juan Voutssas Marquez.
— México : UNAM, Centro Universitario de Investigaciones Bibliotecoldgicas, 2009.
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colombiana con mayor numero de estudiantes. El personal docente de la
universidad es de 1853 profesores (2011) de los cuales, 497 son doctorados,
459 fienen una especializacion, 727 con maestriasy 170 pregrado-

profesional.

Recibié la acreditacion institucional de alta calidad del Ministerio de
Educacion Nacional el 5 de septiembre de 2003, por un lapso de 9 anos,
convirtiendose en la primera universidad publica en lograrlo. El 14 de
diciembre de 2012, la universidad recibid la renovacion de la acreditaciéon
institucional de alta calidad de forma consecutiva, por parte del Consejo
Nacional de Acreditacion, y por un periodo de 10 anos, siendo, junto con
la Universidad de los Andes, la Universidad Nacional de Colombiay
la Universidad del Valle, las Unicas en obtener el reconocimiento del mayor

numero de anos de acreditacion institucional en el pais. (Wikipedia, 2014)
Departamento de Administracion Documental

El 8 de Junio de 1973, el bloque administrativo de la Universidad, fue
incendiado accidentalmente, dejando grandes pérdidas y entre ellas la
parte documental, fras esta fragedia la Universidad emite entonces la
Resolucion Rectoral 299 de 1974 donde se adopta un proyecto inicial para
realizar un inventario general de archivos, recuperacion de informacion,
microfiimaciéon de documentos y sistematizacion administrativa en la
naciente oficina de archivo, adscrita al Departamento de Organizacion y
Sistemas de la Oficina de Planeacion y el 15 de julio de 1975 el Acuerdo
Directivo, eleva de Seccion a Departamento de Administraciéon Documental

y Micrografia, adscrito a la Oficina de Planeacion.

Actualmente el Departamento de Administracion Documental, estd adscrito
a la Secretaria General y es el encargado de elaborar politicas que
garanticen la buena administracion documental durante el ciclo vital y de

custodiar la informacion transferida por las dependencias
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Marco Legal

Para la planeacién y elaboracion de los Documentos misionales se debe ten
en cuenta la siguiente normatividad, estd indica el uso adecuado de las
tintas utilizadas paras las firmas manuscritas, para las firmas digitales, ademas
de la precaucion que debemos tener con los documentos publicos y la

falsificacion de los mismos.

También se debe tener en cuenta que antes de la elaboracién de los
documentos, es necesario establecer los formatos, el papel adecuado para

impresion, libre de acidez y la finta adecuada.

Ley 43 de 1913: Que provee a la conservacion de ciertos documentos
oficiales.

Sobre el uso de ftinta indeleble para documentos oficiales Completo Se
refiere al tipo de tinta que se debe usar cuando se realizan documentos

oficiales.

Ley 527 de 1999: Por medio de |la cual se define y reglamenta el acceso y uso
de los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y
se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones

Art. 7 Cuando cualquier norma exija la presencia de una firma o establezca
ciertas consecuencias en ausencia de la misma, en relacién con un mensaje
de datos, se entenderd satisfecho dicho requerimiento si: a) Se ha utilizado
un método que permita identificar al iniciador de un mensaje de datos y
para indicar que el contenido cuenta con su aprobacion b) Que el método
sea tanto confiable como apropiado para el propdsito por el cual el mensaje
fue generado o comunicado. Lo dispuesto en este articulo se aplicard tanto
si el requisifo establecido en cualquier norma constituye una obligacion,
como si las normas simplemente prevén consecuencias en el caso de que no

exista una firma.



Cddigo penal:

Art. 218 a 228 Sobre las disposiciones relacionadas con falsificacion de los
documentos publicos.
Art. 231 Sobre reconocimiento y copia de objetos y documentos.

Decreto 2150 de 1995: Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios existentes en la Administracion

PUblica

Articulo 11: supresion de sellos. En el desarrollo de las actuaciones de la
Administracion Publica, intervengan o no los particulares, queda prohibido el
uso de sellos, cualquiera sea la modalidad o técnica utilizada, en el

otorgamiento o frdmite de documentos, distintos de los titulos valores.

La firma y la denominacion del cargo serdn informacion suficiente para la
expedicion del documento respectivo. Prohibase a los funcionarios publicos
el registro notarial de cualquier sello elaborado para el uso por la

Administracion Publica.

Articulo 12: Firma mecadnica. Los jefes de las entidades que integran la
Administracion PUblica podrdn hacer uso, bajo su responsabilidad, de la
firma que procede de algun medio mecdnico, tratdndose de firmas masivas.
En tal caso, previamente mediante acto administrativo de cardcter general,
deberd informar sobre el particular y sobre las caracteristicas del medio

mecdnico

Articulo 23: Formulario Unico. Cuando varias enfidades requieran de los
particulares informes de una misma naturaleza, podrdn disponer el

diligenciamiento de un formulario Unico.

Articulo 24: Formularlos oficiales. Los particulares podrdn presentar |a
informacidn solicitada por la Administracion PUblica en formularios oficiales,
mediante cualquier documento que respete integralmente la estructura de

los formatos definidos por la autoridad o mediante fotocopia del original.



NORMA TECNICA COLOMBIANA:

- NTC 1673 “Papel y cartdn™: papel para escribir e imprimir.

- NTC 322: Método para determinar el espesor y calibre del papel,
cartén y cartdn combinado.

- NTC 2223 198é4: Equipos y Utiles de oficina. Tinta liquida para imprimir.

- NTC 4436: Papel para documentos de archivo: requisitos para la
permanencia y durabilidad.

- NTC 2676: Durabilidad soportes aplicable a los soportes digitales.
Cartuchos de discos flexibles de 90 mm (3.5 pulgadas), caracteristicas

dimensionales, fisicas y magnéticas.

En el proceso de Conservacion y Preservacion a largo plazo de los

documentos, estd respaldado por la siguiente normatividad.

Ley 80 de 1993: Por la cual se expide el Estatuto General de Contrataciéon de
la Administracion Publica

Articulo 39. Segundo Pdarrafo: Las entidades estatales establecerdn medidas
para preservar contratos.

Ley 397 de 1997. Ley General de Cultura: por la cual se desarrollan los
arficulos 70, 71 y 72 y demas articulos concordantes de la Constitucion
Politica y se dictan normas sobre patrimonio cultural, fomentos y estimulos a
la cultura, se crea el Ministerio de la Cultura y se trasladan algunas
dependencias.

Articulo 4. Definicidon de patrimonio Cultural de la Nacién.

Articulo 12. Del Patrimonio Bibliogrdfico, Hemerogrdfico, Documental y de

imdagenes en Movimiento.

Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos:
Articulo 13. Instalaciones para los archivos. La administracién publica deberd
garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para el correcto

funcionamiento de sus archivos. En los casos de construccion de edificios



publicos, adecuacion de espacios, adquisicion o arriendo, deberdn tenerse
en cuenta las especificaciones técnicas existentes sobre dreas de archivos.
Articulo 46. Conservacion de documentos. Los archivos de la Administracion
Publica deberdn implementar un sistema infegrado de conservacion en
cada una de las fases del ciclo vital de los documentos.

Articulo 47. Calidad de los soportes. Los documentos de archivo, sean
originales o copias, deberdn elaborarse en soportes de comprobada
durabilidad y calidad, de acuerdo con las normas nacionales o
internacionales que para el efecto sean acogidas por el Archivo General de
la Nacion.

Articulo 48. Conservacion de documentos en nuevos soportes. El Archivo
General de la Nacion dard pautas y normas técnicas generales sobre
conservacion de archivos, incluyendo lo relativo a los documentos en nuevos
soportes.

Articulo 49. Reproduccidn de documentos. El pardgrafo del articulo 20. de la
Ley 80 de 1989 quedard asi: "En ningun caso los documentos de cardcter
historico podrdn ser destruidos, aunque hayan sido reproducidos por

cualqguier medio".
Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”.

Artficulo 23. “Valoracidon documental” que ordena a las entidades oficiales

elaborar la tabla de retencion documental a partir de su valoracion.
CAPITULO ViII.

Articulo  59. Conservacion  preventiva, conservacion y  restauraciéon
documental. El Archivo General de la Nacion establecerd los criterios a
seguir para ejecutar cualquier tipo de procedimiento tendiente a la

conservacion de los bienes documentales.

Articulo 60. Conservaciéon integral de la documentacién de archivos. Los

archivos deberdn implementar un sistema integrado de conservacion



acorde con el sistema de archivos establecido en la entidad, para asegurar
el adecuado mantenimiento de los documentos, garantizando la intfegridad
fisica y funcional de toda la documentacion desde el momento de la

emision, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final.

Articulo 62. Responsabilidad de la informacién de archivos. Las entfidades
productoras de documentos oficiales, serdn responsables del manejo directo
y conservacion de sus documentos y adoptardn las medidas que sean
necesarias para garantizar la integridad, autenticidad, veracidad vy fidelidad
de la informacién contenida en ellos.

Articulo 63. Sistemas de almacenamiento y depdsito de la documentacion.
Los archivos adoptardn estrategias técnicas y materiales que garanticen la
conservacion y seguridad de la documentacion en relacion con los sistfemas
de almacenamiento, depdsito y unidades de conservacion.

Articulo 64. Prevencion de deterioro de los documentos de archivo vy
situaciones de riesgo. Los archivos adelantardn controles sistemdaticos vy
periddicos de las condiciones ambientales, instalaciones, manejo,
mantenimiento y estado fisico de los fondos, entre otros.

Articulo 65. Conservacion de documentos originales. La documentacion en
su soporte original, considerada de valor permanente, deberd mantenerse
en dicho soporte aun cuando se regule la validez y utilizacion de ofros

medios de almacenamiento de la informacion.

Acuerdo AGN 11 de 1996. Criterios de conservacion y organizacion de

documentos.

Acuerdo AGN 047 de 2000. Acceso a documentos de Archivo, restricciones

por razones de conservacion.

Acuerdo AGN 048 de 2000. Conservacion preventiva, conservacion vy

restauracion documental.



Acuerdo AGN 049 de 2000. Condiciones de edificios y locales destinados a

archivos.

Acuerdo AGN 050 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VI
"conservacion de documento”, del Reglamento general de archivos sobre
"Prevencion de deterioro de los documentos de archivo vy situaciones de

riesgo

Acuerdo 037 de 2002: Por el cual se establecen las especificaciones técnicas
y los requisitos para la contratacion de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo en
desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus Paragrafos 1y 3 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.



METODOLOGIA

El estudio que se presenta se clasifica como una investigacion exploratoria,
con un enfoque cualitativo, ya que lo que se pretende es analizar un tema
poco estudiado y conocido, con el fin de mejorar los procesos y garantizar
gue se lleve a cabo hasta el final. La poblaciéon identificada son los archivos
de gestion de la Universidad de Antfioquia, encargados de producir y
custodiar temporalmente los documentos misionales de la Institucidon los
cuales se dividen en 26 unidades académicas, dividas en
catorce facultades, cuatro escuelas, cuatro institutos y tres corporaciones y 7
unidades administrativas. Se foma como muestra 60.6% de la poblacion, esto
quiere decir que se analizaron 7 de las unidades administrativas y 13

unidades académicas en total.

En la investigacion se emplearon los siguientes métodos:

e Andlitico: Se realiza una revision de la bibliografia obtenida. Teniendo un
enfoque en la informaciéon relacionada con los procesos, técnicas y
acciones en la produccion, preservacion a largo plazo y conservacion de
los documentos misionales o patrimoniales.

e Entrevistas: Se visitaron 20 unidades académicas y administrativas de la
Universidad, con el fin de conocer como era el proceso de produccion,
preservacion y conservacion de los documentos misionales, a fravés de
un dialogo abierto se logrd identificar como se aplican los procesos
anteriormente mencionados y las estrategias ufilizadas, ademdas de
percibir algunos temores relacionados con el fema.

e Encuestas: Se recolecto informacion relacionada con los procesos de
produccion, preservacion y conservacion de los documentos misionales
(Anexo 1y 2)

e Observacioén directa: principalmente se observd la aplicacion del proceso
de conservaciéon; También enfatizando en las unidades de

almacenamiento y de conservacion y de los implementos que se utilizan
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como perforadoras, cosedoras entre otras, ademds de los factores de

deterioro en los documentos.

Diseno metodologico:

Para realizar la investigacion era necesario primeramente recolectar
informacion que estuviera enfocada al tema, es decir a la produccioén,
preservacion a largo plazo de los documentos fisicos y conservacion
documental en documentos misionales; esta fue analizada primeramente
del Archivo General de la Nacion como ente regulador de los procesos
archivisticos en Colombia; las diferentes bases de datos disponibles en la
pdgina de la Universidad de Antioquia en relacionadas con la
Bibliotecologia y Archivistica, y en Google Scholar. Al mismo fiempo se iba
realizando un andlisis de la relevancia de la informacion y la relacidn que
esta tenia con la presente investigacion, con el fin de ampliar los
conocimientos y tener claridad.

Posteriormente se analizd la misidn y las lineas misionales de la Universidad de
Antioquia, con el fin de identificar las series misionales de la Institucion, las
cuales se extrajeron del cuadro de clasificacion documental y la Tabla de
Retencion Documental (TRD) existente en la Universidad. Las TRD, también
permitieron conocer cudles eran las unidades académicas y administrativas
que producian y custodiaban dichas series.

Luego de conocer cudles eran las unidades académicas y administrativas
que producian y custodiaban las series misionales, se realizaron unas visitas
para observar como se desarrollan los procesos de produccion, preservacion
y conservacion documental, ademds de emplear entrevistas y encuestas a
los servidores encargados de la informacion.

Después de haber recogido la informacién, se analiza, se detectan las
causas de deterioro y finalmente se elabora un manual para los archivos de
gestion, con buenas prdcticas para la produccion, preservacion vy

conservacion de los documentos misionales.



RESULTADOS Y ANALISIS.

Con el fin de presentar los resultados y andlisis, es necesario y pertinente la
definicion de tres catfegorias de acuerdo a los objetivos especificos
planteados con el fin de abordar el alcance propio de cada uno vy

relacionar los resultados asi:

Objetivo Especifico 1: Identificar Ias series y subseries misionales, a través de la
estructura funcional de la Universidad de Antioquia y la Tabla de Retencion

Documental.

Categoria 1: Idenfificacion de series y subseries misionales.

Objetivo Especifico 2: Conocer las principales causas de deterioro en los
documentos misionales por medio de la implementacion de un diagnostico
documental.

Categoria 2: Causas de deterioro en los documentos misionales de la

Universidad de Antioquia.

Objetivo Especifico 3: Proponer acciones de mejora para la planeacion,
produccion y preservacion de los documentos misionales.
Categoria 3: Acciones de mejora para la planeacién, produccion y
preservacion de los documentos misionales en la Universidad de

Antioquia.



Categoria 1. Identificacion de series y subseries misionales.

Para identificar cudles eran las series y subseries misionales, se analizd la
mision y las funciones misionales de la Universidad de Antfioquia, el cuadro de
clasificacion y la Tabla de Retencidon Documental, con el fin de encontrar los
documentos que se producen de acuerdo a lo misional de la Universidad.
“Mision

Somos una universidad publica que en ejercicio pleno de su autonomia se
compromete con la formacion integral del talento humano, con criterios de
excelencia, la generacion y difusion del conocimiento en los diversos

campos del saber y la preservacion y revitalizacion del patrimonio cultural” .4

“Funciones Misionales

En razén de su cardcter fransformador la Universidad de Antioquia influye en
todos los sectores sociales mediante actividades de investigacion, de
docencia y de extension. La investigacion y la docencia constifuyen los ejes
de la vida académica de la Universidad y ambas se articulan con la
extension para lograr objetivos institucionales de cardcter académico o

social.

Investigacion

La investigacion, fuente del saber, generadora y soporte del ejercicio
docente, es parte del curriculo. Tiene como finalidad la generacion vy
comprobacion de conocimientos, orientados al desarrollo de la ciencia, de
los saberes y de la técnica, y la produccion y adaptacion de tecnologia,

para la busqueda de soluciones a los problemas de la regidon y del pais.

4Tomado de: http://www.udea.edu.co/wps/portal/udea/web/inicio/institucional/direccionamiento-
estrategico/contenido/asmenulateral/mision-vision/



http://www.udea.edu.co/wps/portal/udea/web/inicio/institucional/direccionamiento-estrategico/contenido/asmenulateral/mision-vision/
http://www.udea.edu.co/wps/portal/udea/web/inicio/institucional/direccionamiento-estrategico/contenido/asmenulateral/mision-vision/

Docencia

La docencia, fundamentada en la investigacion, permite formar a los
estudiantes en los campos disciplinarios y profesionales de su eleccion,
mediante el desarrollo de programas curriculares y el uso de métodos
pedagogicos que faciliten el logro de los fines éticos y académicos de la
Universidad. Por su cardcter difusivo y formativo la docencia tiene una
funcién social que determina para el profesor responsabilidades cientificas y

morales frente a sus estudiantes, a la Institucién y a la sociedad.
Extension

La extension expresa la relacion permanente y directa que la Universidad
tiene con la sociedad, opera en el doble sentido de proyeccidon de la
Institucion en la sociedad y de ésta en aquella; se realiza por medio de
procesos y programas de inferaccion con diversos sectores y actores
sociales, expresados en acftividades artisticas, cientificas, técnicas vy
tecnologicas, de consultorias, asesorias e interventorias, y de programas
destinados a la difusidon de las artes, los conocimientos y al infercambio de
experiencias y de apoyo financiero a la tarea universitaria. Incluye los
programas de educacion permanente y demds actividades tendientes a
procurar el bienestar general. Asi la Institucidon cumple una de sus funciones
principales; para ello, sus egresados, como expresion viva y actuante de la

Universidad en la sociedad, juegan un papel central™>

En tabla n° 1, se registran las unidades académicas y administrativas de la
Universidad de Antioquia, las cuales son las encargadas de producir y
conservar los documentos misionales, segun la Tabla de Retencion y el

Cuadro de Clasificacion Documental.

5 Tomado de: http://www.udea.edu.co/wps/portal/udea/web/inicio/institucional/quienes-
somos/contenido/asmenulateral/funciones-misionales/



UNIDADES ACADEMICAS Y
ADMINISTRATIVAS

SUBSERIES DOCUMENTALES

Secretaria General

- Actas del Consejo Académico

- Actas del Consejo Superior
Universitario

- Acuerdos del Consejo Académico
- Acuerdos del Consejo Superior
Universitario

- Resoluciones Académicas

- Resoluciones Superiores

Facultades
Departamentos
Escuelas
Institutos
Corporaciones

- Actas de Consejos

- Acuerdos de Consejos

- Convenios de Actividades Docente
Asistente de Extension

- Convenios de Investigacion

- Planes de Estudio

- Planes de Trabajo del Docente
- Programas Académicos

- Programas de Extension

- Proyectos de Extension

- Proyectos de Investigacion

- Resoluciones de Consejos

Departamento de Admisiones
y Registros.

- Actas de Grado
- Historias Académicas

Regionalizacion

- Convenios de Actividades Docente
Asistente de Extension
- Proyectos de Extension

Division Extension Cultural

- Convenios de Actividades Docente
Asistente de Extension

- Convenios de Actividades Docente

Vicerrectoria de  Extension i .,
Universitaria Asistente de Extension

- Proyectos de Extension
Direcciobn de  gestion vy

Relaciones Internacionales.

- Convenios de Intercambios

Vicerrectoria de Investigacion

- Convenios de Investigacion
- Programas de Investigacion

Tabla 1. Subseries Misionales




Categoria 2. Causas de deterioro en los documentos misionales
de la Universidad de Antioquia.

Se realizaron una serie de visitas a las diferentes unidades académicas y
administrativas, encargadas de producir y custodiar los documentos
Misionales de la Universidad de Antioquia, para conocer cdmo se realizan los
procesos de planeacion, produccidon, preservacion y conservacion

documental.

A través de los instrumentos de recoleccion se puede dar a conocer que €l
70% de las personas que producen informacién, planean como se va a
elaborar el documento, es decir, establece cual es la fipologia documental
a la que pertenece, y la formacion que se va a plasmar en él. (tabla 1)

En el proceso de la produccion documental, se logrd identificar que el 80%
de las personas que producen y custodian la informacion, tienen en cuenta
la importancia que posee el documento para los frdmites administrativos, lo
gque no saben es que son documentos misionales de conservacion
permanente y que su informacion no solo aporta para la actualidad si no
para la historia, la investigacion y la ciencia. (tfabla 1)

En este proceso también se logrd identificar que las Unidades Académicas y
Administrativas son auténomas y que el 60% maneja formatos y plantillas
disenadas totalmente diferentes, ya que para ser certificadas por el Sistema
de Gestion de la Calidad era necesario estandarizar la produccion
documental, como consecuencia de lo anterior se evidencia que en la
Universidad no cuenta con la estandarizacion de sus formatos y de la
produccion documental.

Para los procesos de planeacion y produccidn documental, el
Departamento de Administracion Documental, como regulador de los
procesos archivisticos de las Universidad, brinda lineamientos y pautas que se
deben tener en cuenta para confribuir al mejoramiento de la Gestidon

Documental, estos pueden ser consultados por el portal por todos los
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empleados de la Institucion, pero mediante los instrumentos de recoleccion

de datos se pudo evidenciar que el 35% de los servidores no los conocen.

Produccion Documental

90%
80%
70%

60%
50%
40%
30%
20%
10% .

0%

éPlanen como se van éConocen la éTienen establecidos éConcocen los
a elaborar los importancia de la los medios de lineamietos de
documentos? informacion que se produccion? Adminsitracion
produce ? Documental?

ESI mNO

llustracion 2. Resumen del proceso de produccién documental.

Para lograr que los documentos misionales perduren a fravés de los anos y no
pierdan su integridad, no solo es necesario establecer lineamientos a la hora
de la planeacion vy la produccion, si no también, es necesario contar con

personal capacitado para la custodia de los documentos,

En el grafico n® 2, se analizd que el 45% de los servidores no tienen
conocimientos para la preservacidon documental y que el 55% tienen
conocimientos archivisticos, y la mayoria son tecndlogos en archivistica
contratados por prestacion de servicios, con el objetivo de organizar los

archivos de gestion y realizar transferencia.
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.Conoce actividades para la
preservacion documental?

45% =Sl
55% NO

llustracion 3. Preservacion Documental.

En el proceso de Conservacion Documental, se tuvo en cuenta observar el
espacio, el mobiliario, las medidas de prevencion, el estado de conservacion
de los documentos, los factores ambientales, las unidades de
almacenamiento y los materiales con los que realizan el proceso y las causas

de deterioro en los documentos.

Una de las principales causas que afecta la administracion de los archivos es
el espacio, el 25% de los archivos de gestion que se visitaron no tenian el
espacio suficiente para almacenar la informacidén, por lo se observaba los
expedientes sobre las gavetas o debagjo de los puestos y en ofras
dependencias recurrian a cajas de carton. El 70%, cuentan con un espacio
limitado, es decir que los mobiliarios estaban completamente llenos y se
recupera espacio al momento de redlizar la transferencia documental
primaria. Y el 5% tfiene espacio suficiente debido a que la informaciéon se
conserva en soporte electronico y no custodian nada en soporte papel.
(tabla 3)

38



.Cuenta con el espacio necesario para
conservar los documentos ?

Suficiente -

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80%
llustracion 4. Espacio en los archivos de gestion.

Ademds del espacio, se detectd que los archivos de gestion carecen de
unidades de almacenamiento y para la ubicacidn de las unidades
documentales utilizan gavetas metdlicas, estanterias, archivadores rodantes
y en algunos por falta de estas recurren a cajas de cartdn o locker.

En el siguiente grafico se resume el uso del mobiliario segun los archivos

visitados.
. Qué mobiliario utiliza?

Cajas de Carton

21% Archivadores
Rodantes
- 38% Archivadores Rodantes

Gavet
Metalic
18% ‘

Locker
3%

Estanterias

- Locker

- Gavetas Metalicas

= Cajas de Carton

Estanterias
20%

llustracion 5. Mobiliario.

Debido a lo anterior y segun los resultados de los instrumentos de recoleccién

de datos, se puede conocer también que los recursos con lo que se cuentan

39



para la adecuada conservacion de los documentos son escasos, pues
carecen de espacio, mobiliario, carpetas desacidificas, papel

desacidificado y tinta liquida para la impresion.

.Cuenta con los recursos adecuados
para conservacion?

Si
25%

No
75% Si

No

llustracion é. Recursos para la conservacion.

se puede observar que el 75% de las Unidades Académicas y administrativas
no cuentan con los recursos necesarios y el 25% poseen los recursos para la
adecuada conservacion documental; pero es de aclarar que ninguna
unidad imprime los documentos en papel desacidificado, ni utilizan la tinta
liguida recomendada por la NTC 2223 1986.

Ademds de lo anterior también se logrd identificar las principales causas de
deterioro en los documentos, que la mayoria son causadas por los humanos
y la falta de sensibilizacion con los documentos, en estas podemos encontrar
mutilaciones por causa de varias perforaciones, oxidaciéon por ganchos
metdlicos, de cosedora y clips, el uso de resaltadores en especial en los
proyectos de investigacion, firmas con lapiceros de tinta mojada y el menos

usual son los cambios fisicos por la temperatura.
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Causas de Deterioro
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llustracion 7. Causas de deterioro.

En el anterior grafico, se encuentra el resumen de las causas de deterioro

que se pudieron detectar en los documentos misionales.

:.Con qué frecuencia utiliza material
abrasivo?

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%
0% |
Alto Bajo

llustracion 8. Uso del material abrasivo
se muestra que el uso de materiales abrasivos, como los ganchos metdlicos,

de cosedora y clips son de uso continuo y que por la distribucion y tramite
del documento tienen la necesidad de asignarlos.
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Categoria 3. Acciones de mejora para la planeacion, producciéon y
preservacion de los documentos misionales en la Universidad de Antioquia.

Debido a la creacién de series documentales y a la presencia de unidades
académicas que no cuentan con la Tabla de Retencion Documental (TRD),
se sugiere al Departamento de Administracion Documental, actualizar las
TRD, teniendo en cuenta los cenfros de extension e investigacion de las

Facultades, Escuelas, Institutos y Corporaciones.

Para el proceso de produccidon de documentos misionales se recomienda
que la Universidad disene y establezca formatos para que sean usados por
todas las Unidades Académicas y Administrativas y se fortalezca la imagen

corporativa y cuenten con una estandarizacion documental.

Establecer lineamientos para la proteccion y conservacion de los
documentos misionales, teniendo en cuenta el soporte (papel o electronico),
las unidades de conservacidon como archivadores metdlicos y carpetas
desacidificadas, el uso adecuado de las tientas liquidas para la impresién, las

condiciones ambientales y de espacio en los archivos de gestion.

Realizar capacitaciones a los servidores encargados de custodiar los archivos
de gestidon sobre las técnicas de primeros auxilios que se deben realizar en los

documentos cuando presentan causas de deterioro.

Sensibilizar a comunidad universitaria  como docentes, estudiantes vy
administrativos que participan en la produccién de documentos, sobre la
importancia de la informacion que generan, con el fin de crear sentfido de
responsabilidad en el manejo de los documentos para asi evitar el uso de

resaltadores y notas alrededor de los documentos.



Establecer para la firma el uso de tintas esferogrdficas las cuales presentan
estabilidad quimica, suficiente fluidez y son absorbidas adecuadamente por
el papel sin producir manchas. Estos materiales son de facil consecucion y, a

largo plazo, significan ahorro en dinero, recursos y tiempo para la entidad.

Con el fin de evitar accidentes y danos en la documentacion, se
recomienda a los funcionarios que producen o custodian informacién no
comer ni beber sobre los puestos de trabajo, pues, los residuos de comida

atraen los bichos, y estos pueden afectar a los documentos.



CONCLUSIONES.

La Universidad de Antioquia, es una de las Instituciones de Educacion
superior mas importantes del pais; en cumplimiento de sus funciones produce
un gran volumen documental que se custodian en cada unidad académica
y administrativa, entre los documentos misionales podemos enconfrar la
Actas de Consejo Superior, Consejo de Facultad, Consejo de Escuelq,
Resoluciones Académicas, Programas Académicos, Historias Académicas,

Proyectos de Investigacion, Proyectos de Extension, entre ofros.

En la planeacion de los documentos misionales se logrd identificar que las
personas encargadas de proyectar la informacion, conocen la importancia
administrativa que posee el documento, pero no son conscientes que esta
informacion es de conservacidon permanente y que poseen valores

secundarios, es decir aportan para la historia, la investigacion y la ciencia.

Teniendo en cuenta las actividades que se deben llevar a cabo en la
produccion documental, es importante mencionar que la mayoria de ellas
no se ejecutan en la Universidad, es decir no tienen en cuenta los medios ni
las técnicas de produccion, ademds no cuentan con materiales que
garantice la integridad del documento fisico.

Para el proceso de produccioén se lo logro identificar que algunas unidades
académicas y administrativas establecieron la estandarizacion de diseno,
formatos y plantillas para la produccidon documental, ya que era un requisito
para lograr certificarse con el Sistema de Gestion de la Calidad.

Analizando esta situacion, es importante que la Universidad como Institucion
estandarice la produccién documental e implemente el uso de los
materiales adecuados, contando con el apoyo del Departfamento de

Administracion Documental y el Sistema de Gestion de la Calidad.
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Mediante la observacion de los procesos que se realizan en los archivos de
gestion se puede detectar malas prdcticas en la manipulacion de los
mismos, pero esto se debe a la gestion y el frdmite por la que deben pasar
para culminar su propdsito, en ese proceso inicia el uso de ganchos de
cosedora, de clips, de resaltadores, de dobleces y rasgaduras; por eso es
fundamental que todos los servidores que fienen dentro de sus funciones,
producir, revisar, ordenar, almacenar y fransferir los documentos, tomen
conciencia y se sensibilicen sobre la importancia de confribuir a la

conservacion total del patrimonio documental.

Como se mencionaba en pdrrafos anteriores, el volumen documental es
bastante alto en la Universidad, por ende los archivos de gestion no cuentan
con espacio ni mobiliario suficiente para el almacenamiento de los
expedientes, pero al analizar los documentos que se custodian, se puede
identificar que la mayoria de ellos son de apoyo, es decir custodian las
comunicaciones enviadas y recibidas, documentos contables y copias de los
documentos, para esto el Departamento de Administracidn documenta
como la unidad encargada de controlar y mejorar la gestion documental en
la Universidad estd realizando diagndsticos en los archivos de gestion para

optimizar el espacio.

Con el fin de mejorar la preservacion y conservacion de los documentos es
importante elaborar un Sistema Integrado de Conservacion que aplique
para los archivos de gestion, el central y en el histérico, para garantizar el
ciclo vital de los documentos y su disposicion final.

Finalmente, y como consecuencia del desconocimiento, enfre las causas
mdAs comunes de deterioro que se encuentran en los documentos misionales
estd el polvo, multiples perforaciones, oxidacion por ganchos metdlicos y de
cosedoras, mutilacion en los documentos por el uso de ganchos de
cosedora, dobleces por la falta de uso de las carpetas en tamano oficio,
rasgaduras por el uso frecuente de las AZ, tinta mojada, de colores y
resaltadore.
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ANEXOS

Registro fotogrdfico.

Imagen 1: Decanato Facultad de Ingenieria, Actas de Decanato.

Imagen 2: Centfro de Extension Facultad de Comunicaciones. Proyectos de

Extension.
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Imagen 3: Centro de Investigacion Facultad de Ciencias Exactas y Naturales,

proyectos de Investigacion.
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En las imdgenes anteriores se puede evidenciar el uso de material abrasivo,

como ganchos metdlicos, ganchos de cosedora y clips, ademds del uso de

tintas de colores y tinta mojada para la firma.
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En las imdagenes anteriores se puede observar el volumen documental que se
manejan en los Archivos de Gestion, en especial los que custodian proyectos

y contratos.
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En las imagenes anteriores se puede observar los diferentes archivadores
metdlicos que utilizan en los archivos de gestion.

Encuestas (PDF)

Manual de Archivos (Word)
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