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Siglas, acrénimos y abreviaturas

ISAD(G) General International Standard Archival Description (Norma Internacional
General de Descripcion Archivistica)

ISAAR (CPF) International Standard Archival Authority Record for Corporate Bodies,
Persons, and Families (Norma Internacional sobre los Archivos de Autoridad de Archivos
Relativos a Instituciones, Personas y Familias)

AGN Archivo General de la Nacion
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Resumen

En la practica académica se llevé a cabo la descripcion documental de 724 Resoluciones de
Vicerrectoria, de la Universidad Nacional - Sede Medellin, producidas en el afio 2000 y 274
resoluciones producidas en el afio 2001 por la mencionada oficina. Estas descripciones fueron
realizadas en la base de datos que proporcioné la Universidad segun la norma ISAD (G). Durante
la préctica se realiz6 un estudio minucioso de aspectos a mejorar para futuros procesos por lo que
al final de este trabajo se plantean algunas recomendaciones que se consideran necesarias aplicar
con el fin de asegurar que los datos que se incluyan en la descripcidn sean correctos.

Este trabajo utiliz6 la Norma ISAD (G) recomendada por el Consejo Internacional de
Archivos (ICA) para estructurar el contenido del documento de manera clara y sistematica,
asegurando que pueda ser confiable y accesible para quien realiza la consulta. Es un procedimiento
que busca optimizar el tiempo de bdsqueda de la informacion y minimizar los peligros asociados
al contacto del material fisico, teniendo en cuenta la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos)

la cual enfatiza la importancia de la conservacion documental.

Palabras Clave: descripcion documental, resoluciones, clasificacion documental,

digitalizacion.



DESCRIPCION DOCUMENTAL DE LAS RESOLUCIONES DE VICERRECTORIA... 7

Abstract

In the academic practice we proceeded with the documentary description of 724 Vice
Rector's Resolutions of the Universidad Nacional - Medellin, produced in the year 2000 and year
2001 by the mentioned office. These descriptions were made in the database provided by the
University according to the ISAD (G) standard. During the practice, a detailed analysis of aspects
to be improved for future processes was carried out, so that at the end of this work some
recommendations are put forward that are considered necessary to apply in order to ensure that the
data included in the description are correct.

This work used the ISAD (G) Standard recommended by the International Council on
Archives (ICA) to structure the content of the document in a clear and systematic way, ensuring
that it can be reliable and accessible to the person making the consultation. It is a process that seeks
to optimize the search time of the information and reduce risks related to the contact of the physical
material, taking into account Law 194 of 2000 (General Law of Archives) which emphasizes the

importance of documentary conservation.

Key words: documentary description, subseries, resolutions, documentary classification,

digitalization.
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Introduccion

El manejo adecuado de documentos dentro de un archivo permite a las instituciones facilitar
el acceso a la informacion contenida en estos, preservar su historia y asegurar mejoras en los
procesos administrativos. La Universidad Nacional de Colombia Sede Medellin, en la Seccion de
Gestion Documental, resguarda un conjunto de documentos valiosos donde se encuentran
Resoluciones de Vicerrectoria que son parte del patrimonio institucional; el desarrollo de estas
practicas académicas esta enfocado en la Descripcion Documental de la Subserie “Resoluciones”
especificamente del afio 2000 e inicios del afio 2001, la cual se realiza con el objetivo de mejorar

su accesibilidad y conservacion.

La necesidad de implementar este proceso responde a los riesgos que presentan los
documentos con el paso del tiempo, ya sean condiciones ambientales 0 manipulacion frecuente
para la consulta. Con este trabajo se busca avanzar en la organizacién y acceso al archivo
institucional mediante un sistema estandarizado y detallado que ha sido disefiado a fin de minimizar

el desgaste fisico de los documentos.

En cuanto a la estructura de este documento, primero se plantea el problema a abordar, los
objetivos que se esperan alcanzar, luego se expone el contexto de la Universidad Nacional Sede
Medellin presentando la historia de la institucién, especialmente su estructura administrativa que
tiene Unicamente una vicerrectoria que funciona como direccion de la Sede. Se presenta también
la metodologia que se llevé a cabo durante la practica, los resultados logrados y finalmente unas
recomendaciones a tener en cuenta al momento de realizar una guia para la digitalizacién, que este
proceso sea realizado de la manera correcta garantizara que la descripcion documental incluya los

datos reales concernientes al documento en el que se esta trabajando.
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Planteamiento del problema

La Universidad Nacional sede Medellin enfrenta una problemética en cuanto a la

descripcion documental de la subserie Resoluciones de Vicerrectoria del afio 2000 y puesto que no

se encuentran descritos segun la Norma ISAD G ambos afios; esta situacion afecta el acceso

oportuno a la informacidn por no contar con la descripcion detallada y sistematizada, lo que genera

retraso de procesos de consultas y manipulacion constante e inadecuada de los documentos

originales, lo que se ve reflejado de la siguiente forma:

Retraso de procesos de consulta: Uno de los principales problemas que ocasiona la
falta de sistemas que faciliten la ubicacién precisa de la informacion es el retraso,
el largo tiempo para acceder a un documento repercute directamente en la agilidad
de tramites para fines administrativos y académicos.

Acceso oportuno limitado: La ausencia de una estructura clara y sistematizada de
la subserie mencionada, genera dificultades en cuanto a localizacion tanto para los
usuarios internos como externos, lo que impacta a su vez la agilidad y efectividad
en las consultas dentro de los procesos, ademéas de duplicar esfuerzos en la
busqueda de datos por no contar con referencias claras del contenido de cada
documento.

Manipulacion constante e inadecuada de los documentos originales: Debido a que
no se cuenta con una descripcién archivistica aplicada a estas resoluciones, los
documentos originales son usados en multiples ocasiones de forma incorrecta; si
bien, el contenido de esta subserie se encuentra en un entorno digital, el hecho de
no contar con una descripcion detallada, obliga a quien consulta la informacion a
recurrir al documento original ya que no hay forma de identificar el alcance y datos
precisos de estos y es mas acertado revisar la informacion de manera fisica por lo
gue se presenta una situacion que expone a los documentos a riesgos como el

deterioro, desgaste e incluso dafios accidentales.
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1.1 Antecedentes

La descripcion documental ha surgido como una respuesta a la necesidad de busquedas
eficientes de informacidn debido a su creciente volumen generado por las actividades diarias dentro
de una organizacién. Este procedimiento responde al cumplimiento normativo, transparencia y
continuidad en la toma de decisiones por lo que la falta de implementacion de éste en una

institucion puede generar perdidas de informacion de documentos esenciales e historicos.

Las organizaciones que han asumido mayormente esta solucion es en primer lugar, las
entidades gubernamentales y publicas, dado su compromiso y exigencia con la transparencia,
acceso y rendicion de cuentas hacia la ciudadania; las instituciones educativas se han beneficiado
en gran medida al preservar sus documentos patrimoniales, que por sus valores, son objeto de

consulta por parte de investigadores y sirven ademas de referente para otras universidades.

Este contexto permite entender la importancia de la descripcién documental dentro de la
Universidad Nacional Sede Medellin, donde se busca mejorar el acceso y la preservacion de la
subserie Resoluciones de Vicerrectoria para la disponibilidad de su consulta. Este trabajo continta
una labor previa de descripcién llevado a cabo en esta misma universidad por otras estudiantes; los
trabajos mas cercanos a este fueron de los afios 1998 y 1999, en el primero la estudiante Claudia
Nathaly Zuluaga realiz6 Digitalizacion y descripcion de la subserie Resoluciones donde “se
alcanzaron a escanear 965 resoluciones y se describieron 600” (Zuluaga Ramirez 2022).
Posteriormente, la estudiante Monica Cecilia Morales realizé la descripcion de las resoluciones del
afio 1999 ampliando la cobertura a un mayor nimero de documentos, lo que permitié avanzar en

la sistematizacion y accesibilidad al archivo.

Gracias a estos antecedentes, el presente proyecto de descripcion esta orientado a la
continuidad y mejora de este proceso, abordando las resoluciones del afio 2000 y 2001, el objetivo
es mantener la coherencia en la gestion documental de la universidad y asegurar la disponibilidad

e informacion para la comunidad académica y administrativa.
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Justificacion

La descripcion documental de la subserie Resoluciones de Vicerrectoria de la Universidad
Nacional sede Medellin del afio 2000 y 2001, es un proceso fundamental dentro de la Institucion
para mejorar el acceso a la informacidn. Para que sea efectivo, es necesario contar con el apoyo de
personal capacitado en el area de archivo, que garantice la difusion de la normativa universitaria,
la disminucién de la manipulacion del documento original y mejorar la conservacion de estos
documentos historicos a través de los cuales se expiden los lineamientos para gestion

administrativa y educativa de la sede.

Nuestra labor como archivistas esta enfocada tanto en la organizacién de la informacién
como en el cumplimiento de la normativa universitaria vigente, garantizando que el acceso a los
documentos se realice siempre mediante las normas establecidas. Realizar la descripcién
archivistica bajo estandares y reglamentos definidos, permite que las decisiones se tomen con base
en datos contundentes y actualizados; implementar este sistema de descripcion reduce el alto
porcentaje de la manipulacién inadecuada de los documentos originales, especialmente si las
resoluciones tienen criterios de contenido histdrico, pues si se pretende que estas sigan siendo

accesibles a largo plazo, es totalmente necesario proteger su integridad fisica.

Siguiendo en esta misma linea, se resalta que el proceso de descripcion documental de estas
resoluciones traera beneficios no solo a nivel de gestién administrativa, sino también a la puesta en
marcha de procedimientos y politicas establecidos por la entidad, lo que facilita a su vez la labor o
la busqueda de quienes requieran acceder a esta informacion, son mas oportunas las consultas, se
aumenta la optimizacién de procesos, y con ello se fortalece la continuidad y mejora de la gestion

documental, educativa y administrativa de la Universidad.
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Objetivos

Objetivo general

Describir la subserie Resoluciones de Vicerrectoria de la Universidad Nacional sede
Medellin del afio 2000 y 2001

Objetivos especificos

1. Reconocer la Universidad Nacional, su estructura organica y las funciones por las que
se generan las Resoluciones

2. Realizar la descripcion documental en la base de datos definida por la Universidad
Nacional Sede Medellin, en cumplimiento de la norma ISAD-G

3. Recomendar mejoras en el proceso de descripcion documental.

Marco Contextual

Estas practicas se llevaron a cabo en la Sede Medellin de la Universidad Nacional de
Colombia, en esta institucion se realizé la descripcion documental de la subserie Resoluciones de
Vicerrectoria del afio 2000 y parte del afio 2001, la cual hace parte de la serie documental Actos
Administrativos, se plantea esta fecha debido a que en semestres anteriores se ha venido

adelantando un proceso de descripcion de esta documentacion.

La Universidad Nacional es una institucion de educacion superior, creada en 1867 por
medio de la Ley 66 del Congreso de la Republica como un ente universitario con plena autonomia,
vinculado al Ministerio de Educacion Nacional, con régimen especial, de caracter publico y
perteneciente al Estado. Segun el acuerdo nimero 011 de 2005, por el cual se adopta el Estatuto

General de la Universidad Nacional de Colombia, los fines de esta institucion son los siguientes:
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v Contribuir a la unidad nacional y a su vinculacién con el &mbito internacional en su
condicion de centro universitario.

v Crear y asimilar criticamente el conocimiento en los campos: ciencias, técnica,
tecnologia, arte y filosofia.

v Formar profesionales e investigadores sobre una base cientifica, ética y humanistica
a través de una conciencia critica.

v' Formar ciudadanos libres y promover valores democraticos, de tolerancia y
compromiso con los deberes civiles y los derechos humanos.

v’ Estudiar y enriquecer el patrimonio cultural, natural y ambiental de la nacion.

v Propender por la existencia de un ambiente propicio para el desarrollo personal de
sus integrantes y de sus grupos de investigacion.

v" Promover el desarrollo de su comunidad académica nacional y fomentar su
articulacion internacional.

v Estudiar y analizar los problemas nacionales y proponer, con independencia
formulaciones y soluciones pertinentes.

v" Prestar apoyo y asesoria al estado en los 6rdenes cientifico, tecnoldgico, técnico,
cultural y artistico.

v Hacer participes de los beneficios de su actividad académica e investigativa a los
sectores sociales que conforman la nacion colombiana.

v’ Contribuir mediante la cooperacién con otras universidades e instituciones a la
promocion, al fomento, al mejoramiento de la calidad y acceso a la educacién
superior.

v Estimular la integracion y la participacion de los miembros de la comunidad
universitaria con el objetivo de lograr los fines de la educacién superior.

v’ Participar en empresas, corporaciones mixtas y otras formas organizativas, para dar

cumplimiento a los objetivos y funciones de la Universidad.

Su régimen de autonomia se da mediante el articulo 69 de la constitucion politica, conforme
a los términos sefialados en la ley 30 de 1992, la cual otorga la capacidad de regular con

independencia las areas académicas, financieras y administrativas de la siguiente manera:
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= La organizacion académica y administrativa de niveles: Nacional, de sede, de
facultad y otras modalidades organizativas, y la forma de designacion de sus
directivas.

= Los programas académicos de formacion, investigacion y extension, sus
caracteristicas y condiciones, requisitos de ingreso, derechos pecuniarios y
exigencias para la expedicién de titulos.

= Ladefinicion de politicas y programas de bienestar universitario.

= El sistema propio de autoevaluacion y de acreditacion externa para sus programas.

= El ejercicio de las funciones de asesoria en relacion con la inspeccién y vigilancia
del sistema de educacién superior y de cooperacion en la organizacion.

= El régimen de planeacion y de evaluacion permanente de resultados.

= El régimen presupuestal y financiero.

= El régimen de control interno.

» Lanormas estatutarias y aplicables al personal académico y a los estudiantes.

= Laregulacion del régimen del personal administrativo, y en particular de la carrera
administrativa.

= El sistema de seguridad social en la salud para su personal académico y
administrativo.

= Las normas de contratacién cooperacién y asociacion

= El régimen especial en materia disciplinaria.

La ampliacion de la Universidad Nacional a la Sede Medellin fue establecida en principio
mediante la Reforma de 1935 liderada por el Expresidente Luis Alfonso Pumarejo, a través de ella,

se promovid la expansion de la Universidad a nivel nacional.

La Reforma de 1935 bajo el programa llamado “La Revoluciéon en Marcha” marco un
momento decisivo en la educacion superior en el pais, su objetivo fue modernizar el panorama
educativo a través de un sistema que permitiera la creacion de nuevas universidades en diferentes

regiones. Antes de esta reforma, la Universidad Nacional enfrentaba una situacion de fuerte
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dependencia del gobierno central por lo que la autonomia para la toma de decisiones era poca, y el
enfoque de la educacion estaba mas concentrado en la parte tradicional; los conservadores de la
época defendian un modelo de seleccion elitista y con mayor control por parte de la iglesia para
acceder a la formacidn superior, lo que limitaba la expansién de la Universidad Nacional (Oficina
de Planeacion, 1996). La centralizacion se habia convertido en obstaculo para el acceso a la
educacion superior para gran parte de la poblacién colombiana, especialmente en areas como
Medellin, ciudad en la que cada dia aumentaba la demanda de formacion técnica y profesional
debido al gran nimero de habitantes que se radicaban en ella.

El crecimiento de la Universidad hacia otras partes del pais permitio la creacion de
seccionales como la de Medellin, se inicié con la Reforma de 1935 que sent0 las bases para que la
Universidad pudiera tener autonomia propia, que sus efectos no solo fueran en Bogota, sino que
pudiera tener alcance en las regiones. La historia de la Sede de Medellin tiene su origen en la
creacion de dos importantes centros de educacidn superior, que han estado profundamente

conectados con el crecimiento econdmico, social y cultural de la region de Antioquia:

= La Escuela Nacional de Minas

= LaEscuela de Agricultura Tropical.

“Inicialmente, las dos instituciones fundadoras se convirtieron en las Facultades de Minas
y Agronomia respectivamente, con el tiempo, otras carreras y facultades fueron creadas en
respuesta a las necesidades que el desarrollo regional y nacional planteaba” (Oficina de Planeacion,
1996, p.31). A partir de esto, se resalta el caracter especial que tiene de la Sede de Medellin ya que
no se formdé como la mayoria de las universidades a partir de las carreras clésicas como Derecho,

Medicina, y Ciencias.

Estas dos Instituciones, que mas tarde se convirtieron en facultades, fueron el punto de
partida para la creacion de la Sede de Medellin, que se fue consolidando con la creacion de nuevas

carreras y facultades en respuesta a las necesidades del desarrollo regional y nacional.
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Afos maés tarde, el articulo 12 del Acuerdo 011 (2005) propone que la Universidad en la

consolidacién de los niveles de direccion y organizacion debe estar organizada académica y

administrativamente en tres niveles, que son:

Nivel Nacional

Nivel de Sede

Nivel de Facultad

= Consejo Superior
Universitario

= Rectoria

= Consejo Académico

= Vicerrectorias
académicas, General,
de Investigacion y sus
dependencias

= Secretaria General vy
sus dependencias

= Comité de

Vicerrectores

Consejo de Sede
Vicerrectoria de Sede y
sus dependencias
Secretaria de Sede y sus
dependencias

Institutos de
Investigacion de Sede
Centros de Sede
Comité Académico
Administrativo de Sede
de Presencia Nacional
Direccion de Sede de

Presencia Nacional

Consejo de Facultad
Decanatura 'y  sus
dependencias

Unidades Académicas
Basicas
(Departamentos,
Institutos y Centros)

Esta organizacion de niveles se modifica mediante el Acuerdo 166 de 2014 “Por el cual se

establece la estructura interna académico administrativa de la Sede Medellin™. Se plantea que las

vicerrectorias de las sedes Bogota, Medellin, Manizales y Palmira asumiran una estructura que

unifica sus organizaciones actuales; por lo tanto, la Sede de Medellin de la Universidad de

Colombia queda conformada por:
v La Vicerrectoria de sede y sus dependencias
v’ Los institutos de investigacion y centros de sede
v' Las facultades de la sede
De esta manera, la Vicerrectoria de sede queda constituida por las dependencias:
% Secretaria de sede

Direcciones
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2.1 Direccion académica

2.2 Direccion de investigacion y extension

2.3 Direccion de laboratorios

2.4 Direccion de bienestar universitario

2.5 Direccion de personal academico y administrativo

Direccion financiera y administrativa

Direccién de ordenamiento y desarrollo fisico

Oficinas

3.1 Oficina de planeacion y estadistica

3.2 Oficina juridica

3.3 Oficina de tecnologias de la informacién y comunicaciones (Derogado por el art.9)

3.4 Oficina de relaciones interinstitucionales

3.5 Oficina de unimedios

3.6 Oficina de gestion ambiental

3.7 Oficina de veeduria disciplinaria (adicionado por art.1)

Dicha estructura, definida en el articulo 4 del acuerdo 166 de 2014, fue modificada unos
afios mas tarde por el acuerdo 348 de 2021 de la siguiente manera:

La Vicerrectoria de Sede estara conformada por las siguientes dependencias:

1. Secretaria de Sede

2. Direcciones

2.1. Direccion académica

2.2. Direccion de investigacion y extension

2.3. Direccion de laboratorios

2.4. Direccion de bienestar universitario

2.5. Direccion de personal académico y administrativo

2.6. Direccion de servicios compartidos

2.7. Direccion de sostenibilidad y gestion logistica

3. Oficinas

3.1. Oficina de Planeacion y Desarrollo

3.2. Oficina juridica
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3.3. Oficina de relaciones interinstitucionales
3.4. Oficina de unimedios

3.5 Oficina de Veeduria Disciplinaria

A partir de lo mencionado, se sostiene que en la actualidad la Universidad Nacional, Sede
Medellin dentro de su estructura administrativa tiene Unicamente una vicerrectoria que funciona

como direccion de la Sede.

Referentes Conceptuales

Para la comprension del proceso de descripcion documental y su objetivo, es indispensable

aclarar algunos términos utilizados dentro de este proyecto y para esto, se definen algunas palabras.

En el campo de la archivistica, los conceptos relacionados a la gestion documental
adquieren significados mas profundos que en otras areas, razon por la cual es fundamental aclarar

a qué hacen referencia las palabras claves dentro de este proyecto.

Para entender qué es una Serie y qué es una Subserie es indispensable saber que ambos
conceptos estan estrechamente relacionados a la clasificacion documental, que alude a “labor
intelectual mediante la cual se identifican y establecen las Series que componen cada agrupacion
documental (fondo, seccion y subseccidn) de acuerdo con la estructura organico -funcional de la
entidad” (Cartilla de Clasificacion documental, 2001, p.8). La clasificacion documental implica la
identificacion de procedencia de los documentos teniendo en cuenta su estructura organica. A partir
de este proceso se establecen las Series documentales que son un “conjunto de unidades
documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano 0 sujeto
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros” (Acuerdo No 004, 2019, p.3). y la subdivision

de ésta que son las Subseries documentales las cuales hacen referencia a un “Conjunto de unidades
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documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su

contenido y sus caracteristicas especificas” (Acuerdo No 004, 2019, p.3).

Otro concepto clave dentro de este trabajo son las resoluciones, el Archivo General de la
Nacion (1994) indica que la Resolucion es un acto procesal emanado por un tribunal, mediante el
cual se resuelve una controversia originada entre las partes, asi mismo puede autorizar u ordenar
el cumplimiento de medidas especificas”. Basicamente las resoluciones son documentos de gran
valor histérico y administrativos al contener directrices fundamentales que guian las operaciones

internas y la toma de decisiones dentro de una entidad.

Teniendo en cuenta la definicion de Subseries y Resoluciones, es importante aclarar el
proceso que se realizaré en la subserie “resoluciones” que es la Descripcién Documental, segin el
Reglamento General de Archivos (1994), es el “analisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, que se materializa en representaciones que permitan la identificacion, localizacion y
recuperacion de la informacion para la gestion o la investigacion”. EI objetivo de la descripcion es

en esencia, facilitar el acceso y localizacion de los documentos dentro de un archivo.

Para el proceso de descripcion se tiene en cuenta principalmente la Norma ISAD(G) la cual
“establece reglas generales para la descripcion archivistica con el objetivo de hacer comprensibles
los documentos de archivo, posibilitar el acceso a ellos y facilitar el intercambio de informacion
sobre archivos a nivel internacional” (ICA, 1994). El proposito central de 1a ISAD G es estandarizar
la descripcion de documentos archivisticos, mantener el contexto y relaciones jerarquicas entre
documentos, preservando su autenticidad e integridad. Siguiendo la misma linea, hay que tener
presente que para este proceso de descripcion se ha llevado a cabo anteriormente la digitalizacion
“Proceso tecnoldgico que permite convertir un documento en soporte andlogo (papel, video,
casettes, cinta, pelicula, microfilm) en uno o varios archivos digitales que contienen la imagen
codificada, fiel e integra del documento” (AGN, 2024). Lo que supone la conversion de las
resoluciones en formato fisico o analogos a formatos digitales, esto con el fin de facilitar acceso,
preservacion y gestion, para la digitalizacion se hizo uso de la técnica del Escaneo, que segun el

Consejo Internacional de Archivos (ICA) es la accién de capturar una imagen digital de un
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documento fisico utilizando un dispositivo de escaneo. En términos especificos, escanear es la
técnica inicial de la digitalizacion y es especialmente usado en aquellos archivos que contienen
grandes cantidades de documentos en formato papel y necesitan ser pasados al formato digital para
facilitar su acceso y conservacion; segun la Revista Destapate (2023) se entiende el Acceso a la
Informacion como un derecho que debe garantizarse en paises democraticos porque permite que
los ciudadanos conozcan como se manejan la informacion publica, cdmo se accede a estos servicio,
a qué tienen derecho y ayuda a que estén mejor informados para realizar su consulta. Y finalmente
la conservacion documental definida por el Consejo Internacional de Archivos (ICA) como un
conjunto de actividades que aseguran la proteccion de los documentos para evitar su deterioro,

mientras se conservan sus caracteristicas de autenticidad, integridad y accesibilidad.
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Metodologia

Este proyecto de descripcion documental se aborda a través de un enfoque cualitativo con
el que podemos conocer las cualidades de la universidad y los procesos relacionados a la gestion
documental. Este enfoque permite realizar un analisis mas detallado de las dindmicas
administrativas y précticas en el area del archivo que se tengan actualmente, esto a fin de mejorar

el acceso y conservacion de la informacion documentada.

Método: El método para el desarrollo de este trabajo es el de investigacion—accion
(aplicado), caracterizado por el desarrollo de practicas académicas que integra un componente de
investigacion sobre la Universidad, su historia, valor y reconocimiento; la otra parte referida al
analisis de la documentacién, mediante la cual vamos a identificar, analizar y proponer soluciones

a las necesidades que se tienen sobre la descripcion documental.

Técnica Instrumento

Herramienta entregada por la Universidad Nacional

Descripcion documental para la descripcion documental bajo la norma ISAD-G
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Cronograma de actividades

Diagrama de Gantt
Cronograma de Actividades

Actividades

Mes 1 Mes 2 Mes 3

S1 [S2/S3 S4 S1 S2 S3 'S4 S1 S2 S3

Conocer y dar a conocer la
Universidad Nacional, su
estructura organica y las
funciones por las que se
generan las Resoluciones

Investigacion Historica vy

documental sobre la
Universidad Nacional

Revision de la normativa
institucional, politicas y

procedimientos actuales.

Realizar la descripcion
documental en la base de
datos definida por la
Universidad Nacional Sede
Medellin

Analizar la base de datos de
la  Universidad Nacional
Sede Medellin

Descripcion documental de
las Resoluciones

Recomendar mejoras en el
proceso de descripcién
documental

Revision de Normas
Internacionales que se
emplean en el proceso de
descripcién documental.

Recomendar mejoras en el
proceso.
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Resultados

Reconocimiento de la Universidad Nacional

Se llevd a cabo la investigacion sobre la Universidad Nacional, su estructura organica y las
funciones por las que se generan las Resoluciones, el resultado de este rastreo de informacion se

evidencia en el capitulo 4, del marco contextual.

Para el desarrollo de este punto se hizo uso de la informacidn dispuesta por la Universidad
en su pagina web, asi como de la normativa de creacioén y modificaciones en la estructura orgénico-
funcional de la institucién, lo que permite desarrollar el rastreo histérico de los cambios e

identificar la estructura actual.

Destacando la importancia de las resoluciones como documentos fundamentales en la
gestion administrativa, Utiles para investigadores, funcionarios, estudiantes, y demas usuarios

potenciales interesados en el seguimiento y consulta de antecedentes institucionales

Descripcion documental bajo la normal ISAD-G

Durante este proceso de practicas academicas, se desarrollé una labor fundamental en la
descripcion documental de la Universidad Nacional de Colombia, sede Medellin. El trabajo
realizado hasta la fecha comprende la descripcion de 995 Resoluciones de Vicerrectoria, lo que ha
permitido no solo profundizar en el manejo de la informacion y organizacion de criterios de la

informacidn, sino también contribuir a la preservacién del contenido de estos documentos.

Se ha realizado la descripcion de las resoluciones correspondientes al afio 2000 que
comprende las resoluciones 014 hasta la 737 y el afio 2001, desde la resolucion 1004 hasta la 1278.
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Este proceso es fundamental para mejorar el acceso y consulta de la documentacién historica de la

universidad, lo que es esencial para mantener la continuidad en la gestion administrativa.

Es importante mencionar, que este trabajo continta con un proceso de descripcién iniciado
en afnos anteriores, donde otros estudiantes o actores en etapa de aprendizaje habian realizado la
descripcion documental de resoluciones correspondientes a periodos pasados; gracias a esta labor
consecutiva, se puede tener dentro de no mucho tiempo, una base documental completa y bien
organizada, que sirve tanto para fines administrativos actuales como para mantener valores

histéricos importantes para la Institucion.

Durante esta experiencia se han aplicado los conocimientos adquiridos en el proceso de
formacion académica, como la clasificacion precisa de la informacion y el uso adecuado de los
recursos archivisticos. Ha sido una oportunidad para fortalecer habilidades técnicas y comprender

mejor el impacto que tiene una adecuada gestion documental en la vida institucional.

Recomendaciones para la descripcion

Para el desarrollo del objetivo No 3, se consultd la Norma ISAAR CPF para identificar
otros campos de descripcion que puedan ser incorporados al proceso y logren aportar soluciones
a algun as problematicas detectadas. Uno de los campos que se recomienda adicionar segun la

norma es el “Area de Control” la cual, incluye elementos como:

Identificadores de la institucion
Reglas y/o convenciones
Estado de elaboracion

Nivel de detalle

Fechas de creacidn revision o eliminacién

AN N N N NN

Notas de mantenimiento.
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Estos campos ofrecen una estructura completa para informacion técnica y contextual, que
en este caso es fundamental para controlar y validar la calidad del proceso de digitalizacion y

descripciéon documental.

Durante la descripcion, se identificaron problemas recurrentes en las imagenes escaneadas,
algunas estan desenfocadas y otras no muestran claramente el numero de folio, lo que supuso
dificultades, ya que el campo de descripcion del folio debe reflejar con precision su ubicacion
dentro de la unidad documental correspondiente. Ante esto, se optd por asignar el numero de folio
en secuencia con base en el orden légico del documento, procurando mantener una coherencia que
mitigara los errores visuales detectados en las iméagenes. Sin embargo, para garantizar mayor
seguridad de que el folio es correcto, lo adecuado es que se pueda verificar a través del area de
control que estos datos estén bien digitalizados, para que el proceso de descripcion no tenga datos

faltantes.

En el desarrollo de estas practicas académicas, enfocadas en la descripcién de las
Resoluciones de Vicerrectoria, se logro identificar tanto fortalezas como oportunidades de mejora
dentro de este proceso archivistico. Si bien, la implementacion de la Norma ISAD G ha permitido
la organizacién y sistematizacion de documentos para su consulta, ain se enfrentan algunos
desafios relacionados a la calidad de los documentos escaneados, como la legibilidad de los folios
y la necesidad de contextualizar de manera mas completa a las entidades responsables de su
creacion; partiendo de este punto, se consideran algunas recomendaciones con las que se pretende
superar estas limitaciones, propuestas que se basan tanto en las observaciones que se han realizado
como en la aplicacion de normas internacionales como la ISAAR (CPF) a través de la cual se
complementan los procesos de descripcidn y se mejora la gestion documental. Ademas, se plantean
aspectos metodologicos y organizativos que contribuyen a garantizar el acceso adecuado al

patrimonio que contiene la Universidad.

Lo que se pretende con esta Norma, no es agregar de forma precisa todos los campos que
esta supone, sino adoptar algunos que pueden permitir una mejor identificacion de productor,

control de calidad a imagenes escaneadas antes de la descripcidn para verificar que la informacién
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sea completamente legible, que la imagen si sea una fiel copia del documento original y en caso de

que no lo sea, volver a realizar el proceso de escaneo.

Campos para agregar para la descripcién documental segin la Norma ISAAR (CPF)

Area de Control

Identificadores de la institucion:

Reglas y/o convenciones

Estado de elaboracion

Nivel de detalle

Fechas de creacion, revision o eliminacion

Notas de mantenimiento

AREA DE CONTROL

4.1 ldentificador del registro de autoridad

4.2 ldentificador(es) de la institucién

Identificar el servicio responsable de la

creacion del registro de autoridad.

4.3 Reglas y/o convenciones

Mencionar los nombres de las convenciones
o reglas aplicadas y cuando sea necesario las
fechas de edicion o publicacién. Precisar
claramente las normas que se han aplicado
para

elaborar la Forma autorizada del nombre

4.4 Estado de elaboracion

Precisar la situacion actual del registro de
autoridad, indicando si el registro es un
borrador, si esta finalizado y/o revisado o

eliminado.
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4.5 Nivel de detalle Precisar si el registro de autoridad tiene un
nivel de detalle basico, parcial o completo,
de

acuerdo con las reglas y/o directrices

internacionales y/o nacionales pertinentes.

4.6 Fechas de creacion, revision o | Indicar cuando se ha redactado, revisado o
eliminacioén borrado el registro de autoridad. Registrar la
fecha en que se elabor6 el registro de
autoridad y las fechas de las diferentes

revisiones.

La norma ISAAR (CPF) establece registros que permiten establecer relaciones entre
productores como la Vicerrectoria y los documentos digitalizados, estos registros pueden incluir
datos sobre el origen, los responsables, y procesos referidos a la creacion y tratamiento del

documento.

Las mejorias que se quieren alcanzar a través de la aplicacidn de esta norma podrian ser

posibles gracias a estos puntos:

Control de procesos: En este sentido, saber quién ha realizado la digitalizacién permite
establecer puntos de control de calidad asociado las personas involucradas.

Registro de auditorias de calidad: Este paso asegura que los documentos que se han
escaneado cumplan con los estandares establecidos permitiendo detectar inconsistencias como

imagenes mal capturadas o folios faltantes.
Estos puntos permiten mejoras en la identificacion de inconsistencia a través de:
Validacion de contenido: Un registro de autoridad bien estructurado permite identificar

gue la informacidn esté completa, en este caso que las resoluciones digitalizadas tengan el contexto

adecuado aun cuando sea poco legible el folio.
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La aplicacion de la norma ISAAR (CPF) contribuira de manera significativa a la Seccién
de Gestion Documental de la Universidad Nacional tanto para el control de calidad de los
documentos digitalizados y procesos asociados, como para prevenir y corregir problemas tales

como la ilegibilidad de folios dentro del sistema documental.

Conclusiones

La descripcion documental constituye una base para la organizacién y accesibilidad al
patrimonio archivistico. Este trabajo de grado se enfocé en fortalecer la gestion documental de la
Universidad Nacional, Sede Medellin, mediante la descripcion de las Resoluciones de
Vicerrectoria; la labor realizada contribuy6 no solo a la organizacién y sistematizacion del archivo
institucional, sino que también permitié definir reas que requieren mejoras para garantizar calidad

y acceso a los documentos a largo plazo.

Uno de los principales retos encontrados, fue la ilegibilidad de folios en las imégenes
escaneadas, por lo que se recomend6 la Norma ISAAR (CPF) como herramienta necesaria para
fortalecer el control de la calidad, gracias a su enfoque de validacion de datos y trazabilidad de
acciones realizadas. La implementacion del campo de Area de Control, junto a otros procesos de
verificacion y seguimiento, se puede asegurar que los datos digitalizados sean precisos y

completos, para mitigar problemas similares en el futuro.

Mas alla de problemas especificos, lo que se resalta en este trabajo es el valor de
implementar herramientas normativas como la ISAAR (CPF) que aportan un marco
complementario para la gestion de informacion relacionada con la creacion y control de registros,

un enfoque que refuerza la calidad y trazabilidad de los procesos de descripcion, aumentando la
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confiabilidad de sus datos. Ademas, la continuidad del trabajo realizado por estudiantes en afios
anteriores demuestra que la aplicacion de normas como la ISAAD G son cruciales para fortalecer

el archivo institucional y preservar la memoria historica de la Universidad.
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