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INTRODUCCION

Dentro de un archivo histérico, en el marco de la gestion documental, se
llevan a cabo procesos técnicos archivisticos, con el objetivo de manejar
adecuadamente la documentacién, su conservacion y su disposicion a los
usuarios y al mismo archivo historico. Uno de estos procesos técnicos es la
organizaciébn que tiene tres subprocesos que lo integran: clasificacién,

ordenacion y descripcion.

En el presente trabajo de grado se realiza la descripcion de una muestra de
los documentos que conforman la seccién Rector Emilio Arango Arango, S.J.,
gue se conservan en el Archivo Historico Javeriano “Juan Manuel Pacheco,
S.J.” (AHJ) de la Pontificia Universidad Javeriana. Se enfocar4 en mostrar los
resultados de la fase de descripcién de la muestra de estos documentos
conservados en la seccibn mencionada anteriormente, presentando como
productos un catadlogo de los documentos descritos y cuatro indices (de
nombres, de instituciones, de asuntos y geografico); convirtiéndose estos
instrumentos en elementos de descripcidn, y consecutivamente de consulta

para usuarios, ya sean investigadores o no.

El desarrollo y producto de este trabajo va dirigido a las personas interesadas
en ampliar sus conocimientos sobre la descripcion archivistica o documental,
ademas de servir como base para el estudio sobre la forma en que el AHJ
realiza la descripcion de los documentos que conserva y disefia los catalogos

e indices para la consulta de sus usuarios.

Para cumplir con el reto planteado en las lineas anteriores, el trabajo contiene

en el contexto institucional informacion sobre el AHJ (su nombre y simbolo) y




una biografia del Rector Emilio Arango Arango, S.J. El marco tedrico y
conceptual incluye tematicas como los archivos, los documentos de archivo,
el archivo institucional, la organizacion de documentos y la descripcion,
complementandolos con términos claves que ayudan a entender mejor estos

temas.

Finalmente, se explica la forma como se realizé la descripcion archivistica de
la seccion Rector Emilio Arango Arango, S.J., del Archivo Histérico Javeriano
“Juan Manuel Pacheco, S.J.” de la Pontificia Universidad Javeriana,
exponiendo los formatos empleados para este proposito. Esto se ejecutd
adaptando la norma ISAD — G por parte del AHJ respondiendo a la

informacion que quiere recopilar de cada documento.




1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1 ANTECEDENTES

Los archivos en las universidades son una empresa que se ha venido
trabajando aproximadamente en las dos Ultimas décadas y busca
basicamente custodiar el acervo documental que éstas producen. Es asi
como estos archivos dentro de cualquier organizacion son de vital importancia
ya que conservan los documentos que son testigo de las funciones que ésta

realiza y permiten la toma de decisiones.

El archivo histérico de las universidades se constituye entonces en la
institucion que custodia toda la documentacion que tenga un valor histérico,
cultural o informativo para convertirse en legado para los investigadores

actuales, futuras generaciones y para todo usuario en general.

Para cumplir con este propésito del archivo histérico es necesaria la
existencia de instrumentos de consulta que permitan a los investigadores
acceder y recuperar la documentacion, con su ubicacion, Yy asi facilitar la
ejecucion de este proceso eficientemente. La creacion de estos instrumentos
precisa la realizacion de la descripcién de la documentacion; proceso que
hace parte de la organizacién y que se ejecuta después de la clasificacion y la

ordenacion.




1.2 SITUACION ACTUAL

El Archivo Histérico Javeriano “Juan Manuel Pacheco, S.J.” (AHJ) de la
Pontificia Universidad Javeriana ha avanzado en los subprocesos de
clasificacion y ordenacion de la seccién Rector Emilio Arango Arango, S.J.,
pero aun hace falta realizar el subproceso de descripcion de los documentos
gue conforman esta seccion y que deja como producto el catalogo y los
indices que detallan los documentos. Esto genera que los investigadores
inviertan mayor tiempo del ideal en la busqueda y recuperacion de la

informacion que necesitan.

El presente trabajo quiere dar solucion a esta necesidad que presenta el AHJ,
describiendo una muestra del 10% de la documentacion que hay en la
seccién mencionada, para tener los instrumentos de consulta de esta muestra
gue permitan a investigadores acceder a informacion especifica que estén

buscando en la seccién del rector mencionado.

1.3 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢, Como realizar la descripcion y creacion de los catalogos e indices que
identifican una muestra de los documentos conservados en la seccion Rector
Emilio Arango Arango, S.J., del Archivo Histérico Javeriano “Juan Manuel

Pacheco, S.J.” de la Pontificia Universidad Javeriana?




2. JUSTIFICACION

Los archivos histéricos son significativos para las instituciones ya que alli se
conservan los documentos de archivo que tienen valor historico, cientifico o
cultural, es decir, que tienen un valor permanente para la institucion y que
tienen la posibilidad de ser fuente de investigacion histérica; cumpliendo asi
con la labor de los archivos historicos, que es tener a disposicion de
investigadores o personas interesadas en sus documentos conservados, la

documentacion para que sea consultada de forma eficaz.

Es por esto que se plantea la realizacion de los catalogos e indices con la
descripcion de una muestra de los documentos producidos por el rector
Emilio Arango Arango, S.J. (periodo rectoral de 1950 a 1955) de la Pontificia
Universidad Javeriana (documentos producidos por el rector desde el 21 de
febrero de 1950 al 31 de mayo de 1950, aproximadamente un 10% del total
de la documentacién que esta en la seccién Rector Emilio Arango Arango,
S.J.) y que estan conservados en el Archivo Historico Javeriano “Juan Manuel
Pacheco, S.J.” (AHJ), para que estas herramientas de descripcién y consulta
muestren en detalle los contenidos de los documentos y asi puedan ser
facilmente recuperados por cualquier investigador que esté interesado en la

seccidén en mencion.




3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Crear el catalogo y los indices de una muestra de los documentos
producidos por el Rector Emilio Arango Arango, S.J. (periodo rectoral
de 1950 a 1955) de la Pontificia Universidad Javeriana que se
encuentran conservados en el Archivo Historico Javeriano “Juan
Manuel Pacheco, S.J.” a partir de la descripcién de estos documentos,

para su posterior consulta, recuperacion y ubicacion de los mismos.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Elaborar una recopilacion tedrica sobre la descripcion de documentos,
los archivos, los documentos de archivo, el archivo institucional y la
organizacién de documentos, para tener claridad en el cdmo se debe

realizar esta descripcion.

Identificar los elementos caracteristicos, de la descripcién archivistica,
de una muestra de los documentos que componen la seccién Rector

Emilio Arango Arango, S.J.

Describir una muestra de los documentos producidos por el rector

Emilio Arango Arango, S.J. con la informacién recopilada.




4. CONTEXTO INSTITUCIONAL

4.1 SOBRE EL ARCHIVO HISTORICO JAVERIANO “JUAN MANUEL
PACHECO, S.J.”

4.1.1 ;Qué es el Archivo Histérico Javeriano “Juan Manuel Pacheco, S.J.”?

El Archivo Histérico Javeriano Juan Manuel Pacheco, S.J., es la casa de
la memoria javeriana que protege y conserva documentacion de su época
colonial y actual, ademas de otros fondos documentales no javerianos
gue por su valor se constituyen en parte del patrimonio cultural e histérico
de la Universidad, los cuales son gestionados para apoyar y servir a la
academia javeriana y ser fuente para la investigacion, la ciencia y la

cultura en el pais y més alla de sus fronteras.

El Archivo Histérico Javeriano concentra documentos de Rectores
Javerianos, de ex alumnos como Luis Carlos Galan, proceres como
Camilo Torres y Tenario, personajes como Dario y Rafael Achury
Valenzuela, Jesuitas como el P. Pacheco, P. Félix Restrepo, P. Manuel
Bricefio Jauregui, entre otros. Dispone al servicio de sus investigadores
copias de Fondos del Archivo Romano de la Compafiia de Jesus, del
Archivo General de Indias, del Archivo Nacional de Espafia, del Archivo
General de la Nacion, como son los documentos del Nuevo Reino de
Granada y Quito, Temporalidades, Colegio San Bartolomé, Historia

Eclesiastica, etc.?

1 ARCHIVO HISTORICO JAVERIANO JUAN MANUEL PACHECO, S.J. El Archivo Cuenta.
Boletin 1, Junio de 2010.




4.1.2 ¢ Por qué Juan Manuel Pacheco, S.J.?

Al ingresar a la sala de conservacion del Archivo Histérico Javeriano hay
un retrato del padre, con un marco espectacular. A pesar de ser pequefio
el retrato, siempre llama la atencion la mirada del Padre. Se ingresa
entonces al archivo en busca de lo que dice su rostro: su mirada impacta,

es limpia, tranquila, serena.

Siempre que se menciona al padre Pacheco sorprende la profunda
admiracién con la que los que lo conocieron y los que no, se refieren a él.
Concentran en él todas las virtudes humanas: integridad, paciencia,
hombre pacifico, equilibrado, respetuoso de todo y de todos, profundo
observador, trabajador incansable, maestro de maestros, investigador
cuidadoso, cientifico, escritor sereno, con humildad y modestia profunda,
piadoso y devoto, un hombre bueno, sereno y tranquilo, que vivié su vida
en obediencia y pobreza, fiel servidor y seguidor de la compafiia de
Jesus, pero aun por encima de ella, fiel discipulo, obediente y seguidor de

Jesucristo y su Iglesia.




Si hubo alguien que supiera cudl es el sentido de un archivo, fue el padre
Juan Manuel Pacheco. Investigador del Archivo General de Indias en
Sevilla, Espafia, el Archivo Histérico Nacional, en Madrid, el Archivo
Histérico de la Compaiiia de Jesus en Roma, el Archivo Nacional de
Chile, el Archivo de la Provincia del Ecuador, el Archivo de la Provincia de
Colombia, el Archivo Nacional de Colombia en el que investigb mas de 20
afnos, el Archivo de Popayan, el Archivo Historico Regional de Boyacéa en
Tunja y el Archivo Histérico de Antioquia.

El Archivo Historico Javeriano lleva con orgullo su nombre y por ello no

puede ser menos que su cultor.?

4.1.3 Su simbolo

El sello Pobreza sabia fue aprobado como logo o simbolo distintivo del
Archivo Histérico Javeriano Juan Manuel Pacheco S.J. el 21 de marzo de
2006 por el rector Gerardo Remolina Vargas, S.J.

Pagpemas bapaens

2 ARCHIVO PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA. ARCHIVO HISTORICO JAVERIANO
JUAN MANUEL PACHECO, S.J. Su nombre. (Consultado el 11 de noviembre de 2011).
Disponible en: http://www.javeriana.edu.co/archivo/03 archivo historico/nombre.htm



http://www.javeriana.edu.co/archivo/03_archivo_historico/ima/imago.jpg
http://www.javeriana.edu.co/archivo/03_archivo_historico/nombre.htm
http://www.javeriana.edu.co/archivo/03_archivo_historico/ima/imago.jpg�

El poema que acompana el simbolo de “pobreza sabia”, escrito anénimo
en latin del afio 1640*, narra la inminente experiencia de una muerte cruel
por los fuertes vientos, truenos y tormentas que deben soportar en el
océano los jesuitas que en su mision vienen al Nuevo Mundo en una

nave a merced de las olas.

—*“¢ De qué me sirve sobreaguar, ahora que regreso rico... si soy carnada

de &vidos peces?... si mi fortuna sera botin del océano?”

—"Si a pesar de todo, adiés a ella, porque es mejor que me proteja.”

Asi se desprenden de todo lo cargado. Enseguida se esfuman las nubes
y regresa la transparencia del dia, maravilloso efecto de una fe vacilante
que logra la salvacion segura cuando se ofrendan los bienes ciertamente

con los que ya no se cuenta.

—“No siempre las ganancias se pierden con tristeza y esta bien que para

evitar la muerte se entreguen las riquezas”.

Asi, partiendo de la nada, el Archivo Histérico Javeriano reconstruye la
historia de su universidad y asume este sello como reflejo de su mision:
proteger Unicamente lo que importa como testimonio de la existencia de
una educacioén superior vigente fundamentada desde los comienzos de la

Compaiiia de Jesus.

*Imago. Libro del primer siglo de la Compafiia de Jesus. Anterpiae,
Balthasaris Moreti, 1640.°

¥ ARCHIVO PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA. ARCHIVO HISTORICO JAVERIANO
JUAN MANUEL PACHECO, S.J. Su simbolo. (Consultado el 11 de noviembre de 2011).
Disponible en: http://www.javeriana.edu.co/archivo/03_archivo historico/simbolo.htm
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4.2 RESENA BIOGRAFICA DEL RECTOR EMILIO ARANGO ARANGO,
S.J.

Filésofo, Tedlogo, Profesor de Quimica e Historia natural. Educador por
excelencia, hombre de recio caracter y férrea voluntad. Nace en Medellin

el 2 de mayo de 1909. Hermano del doctor Luis Angel Arango.

Sus primeros estudios los realiza en el Liceo de La Salle y en el Colegio
San Ignacio de su ciudad natal. ContinGia sus estudios en Paris. Ingresa
al Noviciado de Loyola el 16 de septiembre de 1927 y es ordenado
Sacerdote en Innsbruck el 17 de julio de 1938. Cargos: Ministro en el
Noviciado de Santa rosa de Viterbo en 1940. Prefecto del Colegio
Berchmans 1942 — 1944 y Rector del mismo colegio 1945-1946,
Rector del Colegio Maximo de la Compaifiia por 3 afios, 1946 — 1949,
Rector de la Pontificia Universidad Javeriana, 1950 — 1955, Provincial
desde 1955 hasta noviembre de 1961, Secretario de la Confederacion
Latinoamericana de Religiosos hombrado por la Santa Sede. Durante su

gestion como Rector se termina de construir y dotar el edificio de las

11



Facultades Eclesiasticas, el edificio de Facultades Civiles Femeninas, la
estructura bésica del Hospital San Ignacio y el Anfiteatro, se lleva a cabo
el Primer Congreso Universitario Javeriano cuyo propdsito fue procurar la
uniébn y apoyo de los javerianos entre siy su vinculacién con la
Universidad, valorar la influencia ejercida por la Javeriana en la vida
nacional, investigar los medios adecuados para el progreso de la
ensefianza universitaria y la formacioén integral de los profesionales y
estudiar la posibilidad y conveniencia de la creacibn de nuevas
Facultades de la Universidad: Ingenieria, Odontologia y Arquitectura y
Disefio. Fallece muy joven cuando aun le faltaba mucho por ensefiar a la
humanidad a los 54 afios de edad en Shadowbrook, Estados Unidos el 15
de diciembre de 1961 de los cuales 34 dedicados a la vida religiosa. En
su nombre sus amigos crean la Fundacién Emilio Arango para recoger

fondos de ayuda para estudiantes jesuitas.4

* ARCHIVO PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA. ARCHIVO HISTORICO JAVERIANO
JUAN MANUEL PACHECO, S.J. Rectorados. (Consultado el 11 de noviembre de 2011).
Disponible en: http://www.javeriana.edu.co/archivo/03 _archivo _historico/rectorados.htm
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5. MARCO TEORICO Y CONCEPTUAL

5.1 SOBRE LOS ARCHIVOS

La unidad de informacién en la que se desarroll6 el presente trabajo
corresponde a un archivo; el Archivo Historico Javeriano de la Pontificia

Universidad Javeriana (AHJ). Se entiende por archivo a

la institucibn donde se relne uno 0 mMas conjuntos organicos de
documentos, de cualquier fecha o soporte, producidos recibidos y
acumulados, como resultado del ejercicio de la funcién o actividad de una
persona o entidad publica o privada, organizados y conservados
cientificamente, respetando su orden natural, en un deposito que retna
las debidas condiciones y atendido por personal capacitado, para servir al
sujeto productor o a cualquier persona, como testimonio de la gestion de
actos administrativos y/o juridicos, o como informacién para fines

cientificos o culturales®.

® FUSTER RUIZ, Francisco. Archivistica, Archivo, Documento de archivo. Lima, septiembre

de 2001. (Consultado el 8 de octubre de 2011). Disponible en:
http://revistas.um.es/analesdoc/article/viewFile/2631/2611
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El concepto archivo presenta tres acepciones que se muestran a

continuacion:

acepciones como

[ContJenido dooumental] [Lugar de conservaclén)

Conjunto organico de documentos La institucion cultural donde se redinen,
producidos y/o recibidos en el conservan, ordenan y difunden los El archivo también es el local
ejercicio de sus funciones por conjuntos organicos de documentos donde se conservan y consultan los
las personas fisicas o juridicas, para la gestion administrativa, la conjuntos organicos de documentos.
publicas y privadas. informacidn, la investigacion y la cultura.

La acepcidén que estd mas acorde con el trabajo realizado es el de institucién
en donde se conservan, reanen y se ponen a disposicion los documentos que

son testigos del quehacer de una organizacion, en este caso una universidad.

En el Diccionario de terminologia archivistica de la Direccién de Archivos

Estatales (Madrid, Espafia) definen al archivo histérico asi:

“Dentro del ciclo vital de los documentos, es aquél al que se han de
transferir desde el archivo intermedio la documentacion que deba
conservarse permanentemente, por no haber sido objeto de dictamen de
eliminacion por parte de la Comisidon Superior Calificadora de
Documentos Administrativos. También puede conservar documentos

historicos recibidos por donacion, depésito, adquisicion, etc.”®.

En el contexto de este trabajo se asume por archivo historico a la institucion

gue conserva documentos que tienen un valor permanente, es decir, un valor

® ESPANA. DIRECCION DE ARCHIVOS ESTATALES. Diccionario de terminologia
archivistica. Madrid, Espafia: La direccién, 1993. 59 p. (Normas técnicas de la Direccién de
Archivos Estatales; no. 1). ISBN: 847483936X

14



cultural, histérico o cientifico, y que estan a disposicién de investigadores o
usuarios para su consulta. Ademas, un archivo histérico es aquel que es
fuente de informacién valiosa sobre un tema especifico (en este caso todo lo
relacionado con los jesuitas y la Pontificia Universidad Javeriana, aparte de la
documentacion que llega por donaciones, legado o compra) para todos
aquellos investigadores que estén interesados en consultar esta informacion
del AHJ.

Finalidad de los Archivos

“Disponer de la documentacion organizada, en tal forma que la informacion
institucional sea recuperable para su uso de la Administracién en el servicio al

ciudadano y como fuente de la Historia”’.

Importancia de los Archivos

“Los archivos son importantes para la Administracion y la Cultura, porque los
documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de
decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos

son potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad nacional”®.

Institucionalidad e instrumentalidad
“Los documentos institucionalizan las decisiones administrativas y los

archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestion

administrativa, economica, politica y cultural del Estado y la administracion de

" COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Ley 594 de 2000 (jul.14) por medio de
la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras disposiciones [en linea].

(Consultado el 13 de octubre de 2011). Disponible en:
http://www.archivogeneral.gov.co/?idcateqoria=2023
8 ’

Ibid.
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justicia; son testimonio de los hechos y de las obras; documentan las
personas, los derechos y las instituciones. Como centros de informacion
institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y secuencia de las entidades

y agencias del Estado en el servicio al ciudadano™®.

Funciones del Archivo

Las labores propias del Archivo son™®:

1. Recoger, conservar y dar acceso a la documentacion.
Clasificar y ordenar la documentacion.

3. Elaborar elementos de descripcion para que los usuarios puedan
acceder a los fondos.

4. Crear normas de gestion.

Expurgar la documentacién duplicada o que sea inutil, segun las
normas vigentes, como resultado del muestreo que constituye el
expurgo.

6. Proponer directrices para la instalacion fisica y vigilar la utilizacion de
los usuarios teniendo en cuenta la integridad de la documentacién
guardada.

7. Facilitar el acceso y consulta de los fondos a los gestores de la
informacion o investigadores.

8. Establecer una relacion fluida entre entes publicos y privados en lo
concerniente a su labor.

9. Fomentar el Patrimonio Documental por medio de adquisiciones,

donaciones, legados, etc.

9 .

Ibid.

1 COMISION DE TERMINOLOGIA DE LA DIRECCION DE ARCHIVOS ESTATALES.
Diccionario de Terminologia Archivistica. Madrid: Ministerio de Cultura, 1993.
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5.2 SOBRE EL DOCUMENTO DE ARCHIVO

Manuel Vazquez delimita el documento de archivo como “un soporte
modificado por un texto a él adherido que surge como resultado de una
actividad administrativa y tiene como fin impartir una orden, probar algo o
meramente transmitir una informacién, atil para el tramite”**. La Comision de
Terminologia de la Direccion de Archivos Estatales define el documento de
archivo como “el testimonio material de un hecho o acto realizado en el
ejercicio de sus funciones por personas fisicas o juridicas, publicas o
privadas, de acuerdo con unas caracteristicas de tipo material y formal”*.
Entonces, se considera que el documento de archivo es un documento
resultado de una actividad juridica o administrativa de una entidad publica o
privada y se pueden presentar en diversos soportes como papel, microfiims,
microfichas, fotografias, entre muchos otros. En el AHJ se encuentran
conservados documentos de archivo en todos los soportes citados

anteriormente que son los que conforman sus fondos y colecciones.

Caracteristicas de un documento de archivo®®

« Externas (su aspecto formal):
o Soporte
o Formato
o Signos especiales y visibles.
o Forma
e Internas (definitorias del contenido)

o Origen funcional

1 VAZQUEZ, Manuel. Introduccién a la Archivologia: Guia de estudio. Santa Fe de Bogota:

Archivo General de la Nacién de Colombia, 1997. 124 p. ISBN: 958-9298-66-4.

2. COMISION DE TERMINOLOGIA DE LA DIRECCION DE ARCHIVOS ESTATALES. Op.
Cit.

" Ibid.
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o Lenguaempleada

o Autor y destinatario

o Formulario y clausula
o Fechay lugar

o Contenido y mensaje

Exclusividad: cada documento tiene un contenido Unico, que aunque se

puede tratar del mismo tipo documental, los item son distintos.

Interrelacion: los documentos tienen un valor al estar integrados con otros

documentos, en conjunto, que se conoce como expediente.

Integridad: se deben conservar los caracteres internos y externos de cada

documento para conservar sus valores.

Objetividad: el documento de archivo esti destino para ser testigo de una

actividad personal o institucional sin afiadir a éste juicios u opiniones.

Autenticidad: Cada documento es autentico y no una falsificacion por si
mismo. Si esto se llega a producir se considera que estos documentos fueron

creados para enganar.

5.3 EL ARCHIVO HISTORICO INSTITUCIONAL O UNIVERSITARIO

Antes de hablar del archivo institucional o universitario es importante aclarar
que dentro de la misién de una universidad esta la transmision del producto
de investigaciones o de sus propias gestiones, para que futuras generaciones

interesadas en esta informacién puedan acceder a ella y asi promover el
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desarrollo humano, cultural y social. Para suplir este aspecto existe el archivo

institucional o universitario.

El archivo institucional o universitario atiende la exigencia de custodiar todo el
acervo de informacién que concierne a la institucion, documentacion de algun
personaje o tema especifico que se considere relevante conservar, al igual
que toda la produccién de su gestion académica — administrativa que tengan
un valor histérico, cultural o informativo que debe estar organizada. Su
objetivo es servir como fuente de informacién a todas aquellas personas que

tengan una necesidad de investigacion, consultas administrativas o historicas.

El archivo universitario ocupa un lugar valioso en la organizacion y se debe
destinar un presupuesto para sSu manejo y gestion, asighar personal
capacitado para responder con sus necesidades. De otra parte, requiere de
espacios adecuados y climatizados para conservar todos los materiales que

guardan, creando un buen ambiente de trabajo.

5.4 ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS: CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION

La organizacion es el uno de los procesos que se realiza dentro de un
programa de gestién documental® de acuerdo a las etapas del ciclo vital del
documento. Se entiende por ciclo vital de los documentos a las “etapas por
las que sucesivamente atraviesan los documentos desde que se producen en
el archivo de gestién y pasan por el archivo central y/o intermedio, hasta que

nl4

se eliminan o se conservan en un archivo histérico Para un archivo

Un Programa de Gestion Documental incluye ocho procesos técnicos: produccion,
recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final.
“ ESPANA. DIRECCION DE ARCHIVOS ESTATALES. Op. Cit.
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histérico se aplican solo ciertos procesos: organizacion, consulta,

conservacion y disposicion final que ayudan a la gestion del mismo. Es por

esto, que en el presente trabajo de grado abarca uno de los procesos mas

importantes, la organizacion, para poner a disposicion del archivo y de futuros

investigadores los instrumentos de consulta que se entregaran como

resultado y producto.

Antes de seguir adelante es importante aclarar ciertos conceptos para

entender claramente el trabajo realizado. Estos son:

“Consulta: Examen directo de la documentacion por parte de los
usuarios (investigadores, Administracion, etc.), sin que ello implique
necesariamente la autorizacion para que éstos reproduzcan y/o
divulguen, total o parcialmente, los datos contenidos en los

documentos”®®.

“Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto,
que constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada
por un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente

por una oficina productora en la resolucién de un mismo asunto”*°.

“Fondo: Totalidad de las series documentales de la misma
procedencia o parte de un archivo que es objeto de conservacion
institucional formada por el mismo archivo, una institucion o

persona”’’.

5 Ibid.

' COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION DE. Sistema Nacional De Archivos.
Reglamento general de archivos. Santa Fe de Bogota: Archivo General de la Nacién, 1994.
78 p. ISBN: 958-9298-34-6

7 bid.
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e ‘“Instrumentos de consulta: Documento sobre cualquier soporte,
publicado o no, que relaciona o describe un conjunto de unidades
documentales con el fin de establecer un control fisico, administrativo o
intelectual de los mismos, que permita su adecuada localizacion y
recuperacion. Dependiendo de la fase de tratamiento archivistico de
los documentos de la que deriven los instrumentos, se pueden
distinguir: instrumentos de control (fases de identificacion y valoracion)

e instrumentos de referencia (fases de descripcion y difusion)”*®.

e ‘“Instrumento de descripcion: Instrumento de referencia que, dentro
de la fase de descripcion, relaciona unidades documentales que
componen un archivo, fondo, o serie. Son: las guias, inventarios,

catélogos e indices”*.

e “Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la
clasificacion, la ordenacion y la descripcion de los documentos de una
institucion”?°,

e “Principio de orden original: Ordenacién interna de un fondo
documental manteniendo la estructura que tuvo durante el servicio

activo™?L.

e “Principio de procedencia: Conservacion de los documentos dentro
del fondo documental al que naturalmente pertenece. Principio

fundamental de la teoria archivistica que establece que los

¥ Ibid.

9 ESPANA. DIRECCION DE ARCHIVOS ESTATALES. Op. Cit.

%> COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027 de 2006. (oct. 31) por el
cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994 (Consultado el 20 de octubre de
2011). Disponible en: http://www.archivogeneral.gov.co/index.php?idcategoria=2013

2l COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION DE. Sistema Nacional De Archivos.
Reglamento general de archivos. Op. Cit.
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documentos producidos por una institucibn u organismo no deben

mezclarse con los de otros”%2.

e “Recuperacion: Accion y efecto de obtener, por medio de los

instrumentos de consulta, los documentos requeridos™?>.

e “Seccion: Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de
documentos generales, en razon de esa subdivisibn organico-

funcional®*".

e “Tipo documental: Unidad documental producida por un organismo en
el desarrollo de una competencia concreta, regulada por una norma de
procedimiento y cuyo formato, contenido informativo y soporte son

homogéneos”?.

e “Unidad archivistica: Conjunto de piezas o tipos documentales.

Puede ser unidad archivistica, entre otras: un expediente”?°.

e “Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene en forma adecuada
una unidad archivistica. Pueden ser unidades de conservacion entre

otras: una caja, un libro o un tomo?’.

e “Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de

identificacion y caracterizacion documental. La unidad documental

%2 |bid.

%3 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027 de 2006. Op. Cit.

24 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION DE. Sistema Nacional De Archivos.
Reglamento general de archivos. Op. Cit.

> ESPANA. DIRECCION DE ARCHIVOS ESTATALES. Op. Cit.

%% |bid.

" Ibid.
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puede ser simple cuando esta constituida por un sélo documento o

compleja cuando lo constituyen varios formando un expediente”?.

e Unidad documental simple: son todas aquellas unidades que son
independientes de cualquier otra unidad documental, en la mayoria de

los casos solo tienen un folio.

e Unidad documental compleja o compuesta: estd compuesta por
varios documentos o tipos documentales diferentes entre si pero que
estan relacionados como secuencia de algun asunto o tramite en

comun.

La organizacion de documentos o también llamada organizaciéon documental
comprende tres procesos archivisticos: clasificacion, ordenacion vy
descripcion. Estos procesos estan relacionados entre si, ya que primero es
necesario realizar la clasificacion de los documentos conforme a la estructura
de las organizaciones, para después ordenarlos de acuerdo a los principios
de orden original y procedencia y posteriormente realizar la descripcion de los
mismos (en catalogos e indices) para la posterior recuperacién de estos. Los
procesos en mencion van encaminados a respetar la situacion en que se
producen los documentos para ayudar a organizarlos, permitiendo su

continua conservacion y su localizacion a través de catalogos e indices.
5.4.1 Clasificacion
Segun el Grupo Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativos

la clasificacion es la “operacién archivistica que consiste en el establecimiento

de las categorias o grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo. Es

28 |bid.
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"2% y seglin el Archivo General

el primer paso del proceso de organizacion (...)
de la Nacion de Colombia es el “proceso archivistico mediante el cual se
identifican y establecen las series que componen cada agrupacion
documental (fondo, seccién, y subseccion), de acuerdo con la estructura
orgénico-funcional de la entidad”*°. Estas definiciones revelan el propésito de
la clasificacion: organizar la documentacion de un archivo separandolos en
fondos, secciones y subsecciones; respetando los principios de orden original

y de procedencia.
Actividades que la abarcan®":

¢ |dentificacion de unidades administrativas y funcionales.

e Aplicacion de la tabla de retencion y/o valoracion de la dependencia.

e Conformacion de series y subseries documentales.

¢ Identificacion de tipos documentales de la tabla de retencién y/o
valoracion y de los documentos de apoyo.

e Control en el tratamiento y organizacion de los documentos.
5.4.2 Ordenacion

El Grupo Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativos define a
la ordenacion como la “operacion archivistica realizada dentro del proceso de
organizacion que consiste en establecer secuencias naturales cronoldgicas

y/o alfabéticas, dentro de las categorias o grupos definidos en la clasificacion

? GRUPO IBEROAMERICANO DE TRATAMIENTO DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS.
Hacia un diccionario de terminologia archivistica. Santafé de Bogota: Archivo General de la
Nacion, 1997.

% COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Guia para la implementacién de un
Programa de Gestion documental. Bogoté: Archivo General de la Nacion, 2006. p. 37.

*! bid.
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(...)"*? y el Archivo General de la Nacién de Colombia la define como la
“ubicacioén fisica de los documentos dentro de las respectivas series en el

orden previamente acordado”**,

Actividades que la abarcan®*:

Relaciones entre unidades documentales, series, subseries y tipos
documentales.

e Conformacion y apertura de expedientes.

e Determinacion de los sistemas de ordenacion.

e Organizacion de series documentales de acuerdo con los pasos
metodoldgicos.

e Foliacion.

5.4.3 Descripcion

Se entiende por descripcion la operacion archivistica que radica en identificar
la informacién vital (autor, fecha de produccién, lugar de produccién, asuntos,
entre otros aspectos) para la elaboracion de instrumentos de descripcion, que
se convierten en instrumentos de consulta, como catalogos e indices, y asi
posteriormente realizar la busqueda y recuperacion de los documentos. A
parte de esta definicion formulada, el Archivo General de la Nacién de
Colombia considera la descripcibn como “el proceso de andlisis de los
documentos de archivo o de sus agrupaciones, que permite su identificacion,

localizacién y recuperacion, para la gestién o la investigacion”®.

¥ GRUPO IBEROAMERICANO DE TRATAMIENTO DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS.
Hacia un diccionario de terminologia archivistica. Santafé de Bogota: Archivo General de la
Nacion, 1997.
% COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Guia para la implementacién de un
Programa de Gestion documental. Op. Cit. p. 38.
34 7

Ibid.
* Ibid.
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Actividades que la abarcan®®:

e Andlisis de informacién y extraccion de contenidos.
e Disefio de instrumentos de recuperacibn como guias, inventarios,
catalogos e indices.

e Actualizacion permanente de instrumentos.

5.5 DESCRIPCION: CATALOGOS E INDICES

La etapa de descripcion es una de las mas importantes dentro de la gestidon
de documentos de un archivo histérico, ya que es en ésta en donde se crean
los instrumentos de descripcion y de consulta (catalogos e indices) para que
investigadores puedan recuperar de forma eficaz la informacion que

necesitan.

En la descripcion se extraen los elementos descriptivos mas significativos de
cada documento que componen un fondo, un subfondo, una seccién o una
subseccién a partir de la incorporacion de informacién especifica que
permiten distinguirlos de los demas y entre ellos mismos. Esta corresponde al
paso final de la organizacion y es en ella en donde se elaboran los
instrumentos de consulta que identifican a los documentos (catélogos e
indices), convirtiéndose éstos en puentes entre el usuario o investigador y el

archivo que los custodia.

% |bid.
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Partiendo de lo anterior, a continuacion se define los catalogos y los indices,

que son el producto del presente trabajo de grado:

Catalogos: instrumento de consulta que describe los documentos
seleccionados de uno o varios fondos, tomando en cuenta un criterio

determinado®’.

indices: es un instrumento de descripcion que define los documentos
mediante conceptos y palabras concisas y sueltas que especifican personas,
lugares, temas y materias. Su finalidad es la busqueda directa por palabras
de personas, lugares o temas que remiten a un codigo de identificacion y

ubicacion®e,

%" COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Guia para la implementacién de un
Programa de Gestion documental. Op. Cit. p. 138.
38 |7

Ibid.
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6. METODOLOGIA

En el presente trabajo se incorporé dos tipos de enfoques metodoldgicos:
investigacion descriptiva e investigacion aplicada. Se emplea la investigacion
descriptiva ya que se busca “describir de modo sistematico las caracteristicas

de una poblacién, situacién o area de interés”*

, especificamente para este
trabajo se hace una delineacion de la forma en que se realiza la descripcion
archivistica de la seccion Rector Emilio Arango Arango, S.J., del Archivo
Histérico Javeriano “Juan Manuel Pacheco, S.J.” (AHJ) de la Pontificia

Universidad Javeriana.

También es una investigacién aplicada® ya que a partir de la teoria
recopilada y de las orientaciones dadas por el AHJ sobre el modelo de
descripcion archivistica, se aplica éste a una muestra de los documentos de
la seccién del Rector Emilio Arango Arango, S.J. en una base de datos de
Excel, para crear el catalogo y los indices que permiten la recuperacion y

ubicacioén eficaz de los documentos.

¥ TAMAYO Y TAMAYO, Mario. Aprender a investigar: Médulo 2. La investigacion. 3 ed.
Bogota: Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacion Superior, 1999. Pp. 44

“ PADRON G., José. Bases del concepto de la Investigacion Aplicada (o "investigacion
aplicativa" o "aplicaciones"). [En linea]. [Consultado 20 de noviembre de 2011]. Disponible en:
http://padron.entretemas.com/InvAplicada/index.htm
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A continuacion se mencionan las etapas que se realizaron en la aplicacién de

estos dos enfoques:

Primera fase:

Recopilacion de informacion sobre los temas relacionados con la descripcion

archivistica.

Actividades:

1: Busqueda en libros, articulos de revistas o cualquier otra fuente de
investigacion, informacion relacionada con la descripcion archivistica.
2. Elaboracién del marco teorico del presente trabajo, a partir de la

informacion recopilada.

Producto 1 y 2: Marco teorico y conceptual

Segunda fase:

Identificacion de los elementos caracteristicos de la descripcién archivistica a
partir de la consulta de los documentos producidos por el Rector Emilio
Arango Arango, S.J., entre el 21 de febrero de 1950 y el 31 de mayo de 1950,
que corresponden aproximadamente a una muestra del 10% del total de la
documentacion de la seccion del rector; que se encuentran conservados en el

Archivo Histérico Javeriano “Juan Manuel Pacheco, S.J.”
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Actividades:

1: Lectura de los documentos seleccionados como muestra del presente
trabajo e identificacion de los elementos caracteristicos de la descripcion

archivistica, de los documentos que componen la seccién.

Productol: Anexo 1. Elementos caracteristicos de la descripcidn archivistica

Tercera fase:

Descripcion archivistica en una base de datos de Excel de los documentos
producidos por el Rector Emilio Arango Arango, S.J., entre el 21 de febrero de
1950 y el 31 de mayo de 1950, que corresponden aproximadamente a una
muestra del 10% del total de la documentacion de la seccion del rector; que
se encuentran conservados en el Archivo Historico Javeriano “Juan Manuel

Pacheco, S.J.” con la informacion recopilada en la fase anterior.

Actividades

1: Elaboracion de la base de datos en Excel con los elementos caracteristicos
de cada uno de los documentos producidos por el Rector Emilio Arango
Arango, S.J., muestra del 10% del total de la documentacion de la seccion del

rector, con base en la descripcion archivistica que tiene el AHJ.

Producto 1: Anexo 2. Base de datos de la muestra documental de la Seccion

Rector Emilio Arango Arango, S.J. (Archivo de Excel)
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Cuarta y ultima fase:

Elaboracion del catadlogo y de los cuatros indices de los documentos
producidos por el Rector Emilio Arango Arango, S.J., entre el 21 de febrero de
1950 y el 31 de mayo de 1950, que corresponden aproximadamente a una
muestra del 10% del total de la documentacion de la seccién del rector, que

serviran como instrumentos de consulta para los usuarios del AHJ.

Actividades

1: Extraccion de los elementos necesarios de la base de datos de Excel, para
la creacién del catdlogo de los documentos producidos por el Rector Emilio
Arango Arango, S.J., muestra del 10% del total de la documentacion de la
seccion del rector.

2: Construccion de los cuatro indices (1. indice de nombres; 2. indice de
instituciones, 3. indice de asuntos, 4. Indice geografico) de los documentos
producidos por el Rector Emilio Arango Arango, S.J., muestra del 10% del

total de la documentacioén de la seccioén del rector.

Producto 1 y 2: Anexo 3. Catélogo e Indices de la muestra documental de la
Seccién Rector Emilio Arango Arango, S.J. (Archivo de Word)
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7. DESCRIPCION ARCHIVISTICA Y CREACION DEL CATALOGO E
INDICES DE LA MUESTRA DOCUMENTAL DE LA SECCION RECTOR
EMILIO ARANGO ARANGO, S.J.

El Archivo Histérico Javeriano “Juan Manuel Pacheco, S.J.” (AHJ) de la
Pontificia Universidad Javeriana fue creado con el fin de preservar, conservar
y brindar acceso a la produccion documental de la Javeriana en sus dos
épocas, los documentos relacionados con la Compafia de Jesus y aquellos
documentos personales de Jesuitas, ex alumnos, personajes e instituciones
que han dejado huella en la Universidad y en nuestro pais, y que son

relevantes para la investigacion, la ciencia y la cultura®*.

Los documentos conservados en el AHJ se encuentran en diferentes
soportes, entre los cuales estan: papel, diapositivas en vidrio, audiovisuales,
microfilmes, etc.; que estan clasificados en Fondo Pontificia Universidad
Javeriana, Otros Fondos y Colecciones*’. La muestra documental de la
seccion Rector Emilio Arango Arango, S.J., se encuentra dentro del
Subfondo: Rectoria y éste dentro del Fondo: Pontificia Universidad Javeriana

— Segunda época.

Para realizar la descripcién de la muestra documental de la seccién Rector

Emilio Arango Arango, S.J., se tomaron como referentes los procesos previos

“I MIRANDA LEAL, Alma Nohra y SOCHA RODRIGUEZ, Nayibe. Fondos y colecciones del
Archivo Historico Javeriano Juan Manuel Pacheco, S.J.: Historia y legado - Recuperacion,
investigacion, descripcion. Bogota: Pontificia Universidad Javeriana, Archivo Histérico
Javeriano Juan Manuel Pacheco, S.J., 2011.

*? Ibid.
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de clasificacion y ordenacion. ElI AHJ hizo la clasificacion de los documentos
hasta el nivel de seccidon con la asignacion del asunto al que corresponden
los expedientes o carpetas (unidad archivistica). El otro proceso que el AHJ
ya habia ejecutado es el de la ordenacién de los documentos de forma
cronoldgica en donde se asigna un nimero consecutivo a cada carpeta para
su futura recuperacion. Igualmente, estas carpetas estan ordenadas en cajas

de archivo X-200 (unidad de conservacion).

La descripcidon de los documentos (unidad documental) de la muestra
documental de la seccion Rector Emilio Arango Arango, S.J., se realiz6
identificando los campos que detallan cada documento de acuerdo al formato
dado por el AHJ que estd basado en la norma internacional ISAD-G. Esta
identificacién de los elementos caracteristicos de la descripcion archivistica,
de los documentos que componen la muestra de la seccién se muestra en el

Anexo 1. Elementos caracteristicos de la descripcidn archivistica.

Para lograr este proceso el AHJ adapt6 la norma mencionada de acuerdo a
los elementos que necesitaba describir de los documentos de sus fondos y

colecciones. Esta adecuacion se registra en el siguiente cuadro®®:

ARCHIVO HISTORICO
JAVERIANO

g Cdédigo de referencia de
Cdbdigo de la  seccion: CO-APUJ- No se encuentra en la

referencia AHJ-SE/REC-REAA base de datos

AREAS DE LA NORMA ISAD - G ‘ ‘ OBSERVACIONES

Estd inmerso en la
Titulo descripcién y va después
del tipo documental

* Tomado y adaptado de PENALOZA OJEDA, Yenny Milena; ALVARADO GONZALEZ,
Patricia Milena y MIRANDA LEAL, Alma Nohora, Dir. Organizacion del fondo personal del
padre Alfonso Borrero Cabal, S.J., en el Archivo Histérico Javeriano Juan Manuel Pacheco,
S.J. Bogota, 2010, 60 p. Trabajo de grado (Profesional en Ciencia de la Informacion -
Bibliotec6logo). Pontificia Universidad Javeriana. Facultad de Comunicacién y Lenguaje.
Departamento de Ciencia de la Informacion.

33



Area de
Contexto

INCER [
Contenido y
Estructura

Area de
Condiciones de
Acceso y
Utilizacion

Fecha de

Fecha de produccién

Compuesto por afio,

produccién mes, dia.
Nivel de Se realizé por unidad
descripcion documental
Volumen y soporte | Encontrado en los
de la unidad de campos: Tradicion,
descripcion Naturaleza y N° de folios
o Encontrado en el campo | Campo adaptado por
Localizacion

Ubicacion

el AHJ

. Esta inmerso en la| Campo adaptado por
Tipo documental S
Descripcion el AHJ
Nombre del
Encontrado en el campo
Productor o de los
Nombres
Productores
Historia No lo aplica el AHJ en

institucional /
Resefia biografica

la base de datos

realizada

Historia Archivistica

No lo aplica el AHJ en
la base de datos
realizada

Forma de ingreso

No lo aplica el AHJ en
la base de datos
realizada

Es un resumen claro y

Alcance y Encontrado en el campo .
. o en lenguaje natural de

Contenido Descripcion .

la unidad documental
Valoracion, No lo aplica el AHJ en
seleccién y la base de datos
eliminacion realizada

No lo aplica el AHJ en
Nuevos ingresos la base de datos

realizada

Organizacion

Implicito en la unidad
documental

Identificadores

Nombres

Instituciones

Asuntos

Lugares (diferentes al de
produccién)

En la base de datos
realizada se coloca la
cantidad de
identificadores que
sean necesarios por
cada unidad
documental

Condiciones de
acceso

No lo aplica el AHJ en
la base de datos
realizada. El acceso a
las unidades
documentales lo
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Area de
Documentacion
Asociada

Area de Notas

Area del Control
dela
Descripcion

asigna el AHJ
dependiendo del tipo
de usuario.

Condiciones de
reproduccién

No lo aplica el AHJ en
la base de datos
realizada

Lengua escritura de
los documentos

Encontrado en el campo
Lenguas

Caracteristicas

No lo aplica el AHJ en

fisicas y requisitos la base de datos
técnicos realizada
No lo aplica el AHJ en
Instrumentos de
L la base de datos
descripcion .
realizada

Existencia 'y
localizacién de los
documentos
originales

No lo aplica el AHJ en
la base de datos
realizada

Existencia y
localizacién de
copias

No lo aplica el AHJ en
la base de datos
realizada

Unidad de
descripcion
relacionadas

No lo aplica el AHJ en
la base de datos
realizada

Nota de
publicaciones

No lo aplica el AHJ en
la base de datos
realizada

Notas

No lo aplica el AHJ en
la base de datos
realizada

No lo aplica el AHJ en

Nota del archivero la base de datos

realizada

No lo aplica el AHJ en
Reglas o normas la base de datos

realizada

No | li | AHJ en
Fecha de las 0 lo aplica € Je

. la base de datos

descripciones .

realizada

A continuacion se muestran imagenes de la base de datos realizada, con los

campos que fueron descritos:
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AT e A DA Base de datos muestra de documentos de la seccion Rector Emilio Arango Arango [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel - =7 X
ol

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Acrobat @ - T X
= == ) ] S=Insertar - | X -
B #  caioni la o -lla ol =||3-| |[Sinustartexto General - *;j,‘ i‘j' A [ A =] [ﬁ
—— By - = = 3% Eliminar - || 8]~
Pegar N & 8§ - v||&v A == 33 Combinary centrar ~ ||| $ ~ % 000(| %8 %8 Formato Dar formato Estilos de || ..., Ordenar  Buscary
- - § = — == Q 92 =01 condicional = como tabla ~ celda - sz Formato ~ || 2~ y filtrar = seleccionar ~
Portapap... ™= Fuente P} Alineacion P} Mimero P} Estilos Celdas Modificar
H24 - 3 | mecanografiado
A B C [»] E F
FECHA DE PRODUCCION LUGAR DE PRODUCCION =
1 REGISTKDE et E DESCRIPCION(Inserte el tipo documental, el titulo y una descripcién o resumen del documento) E
2 ANO MES DiA | MUNICIPIO [DEPARTAMENTEO/PAIS)
Carta de Uladislao Gonzélez Andrade, secretario general de la Pontificia Universidad Javeriana, a Alberto Bernal
. Nicholls, médico Clinica de los Angeles (Medellin, Antioquia), informandole |a inexistencia de una plaza docente
1 1950 febrero 21 Bogota L ~ R N . B
en la Pontificia Universidad Javeriana para José Svoboda. Se adjunta la carta del Sr. Svoboda donde expresa los
3 problemas de su graduacién por la Segunda Guerra Mundial
. Memorando y resolucién sobre el patrocinio de la Pontificia Universidad Javeriana al Instituto Familiar y Social
2 15950 febrero 22 Bogota R B R R
4 de Bogota, fundado por Nina Reyes de WValenzuela y Maria Guadalupe Garcia Arroyo.
Carta de Jorge E. Cavelier, Ministro de Higiene, a Camilo Serrano Carrizosa, Secretario de Asistencia Social de
3 1850 febrero 22 Bogota Cundinamarca, dando sus cbhservaciones sobre las bases y costos para la creacion de una Escuela de Enfermeria
5 Rural en el Departamento de Cundinamarca.
Carta del Rector Emilio Arango Arango, S.J., @ Maria Guadalupe Garcia Arroyo, Directora del Instituto Familiar y
4 1950 febrero 23 Bogota Social de Bogotd, informéndole sobre el aplazamiento de la decisién para anexar el Instituto a la Pontificia
& Universidad Javeriana.
Carta del Rector Emilio Arango Arango, 5., al Ministro de Educacion Nacional solicitando expedir Resolucidn
5 1850 marzo 3 Bogota para que se apruebe la Facultad de Ciencias Econdmicas y luridicas como consecuencia de la pérdida de
7 documentos del Ministerio en el 9 de abril de 1948 ({dos copias).
Carta de Hernando Plata Bermuidez, médico y Director de la Escuela de Enfermeras de la Pontificia Universidad
5] 1550 marzo 8 Bogota Javeriana, al Rector Emilio Arango Arango, 5.J., informandole el pensum de estudios y nombres de docentes para la
2 Escuela de Enfermeras.
R Carta del Rector Emilio Arango Arango, 5., @ Ramon Aristizabal, 5., P. Provincial, sobre la condecoracion del P.
7 1950 marzo 10 Bogota hn . B .
g Félix Restrepo Mejia, 5., hecho promovido por Gabriel Betancur y Alfonso Botero Isaza.
R Carta del Rector Emilio Arango Arango, 5., @ Pastora de Alviar dandole varios consejos para resclver la situacion
8 1950 marzo 10 Bogota . . L . B
10 de estudios y trabajo de Oscar, hijo de la sefiora Alviar.
. Carta del Rector Emilio Arango Arango, S, a Francisco de Paula Pérez, Embajador de Colombia ante el Waticano,
=] 1950 marzo 10 Bogota o L . - ~ L
a5l soliciténdole apoyo econdmico al Padre Eugenio de Francisco para sus estudios Eclesiasticos en Roma.
. Carta del Rector Emilio Arango Arango, 5.J., @ Amalia Bradon sclicitdndole un contacto con un especialista en
10 1950 marzo 11 Bogota ~ L
12 Estados Unidos para tratar su problema de rinitis.
. Carta del Rector Emilic Arango Arango, 5., a Miguel Asturias Quifiones, Rector de la Universidad de San Carlos
11 1950 marzo 11 Bogota e B 2
13 (Guatemala), feliciténdolo por su designacién como Rector.
arta del Ractar Fmilio Aranen Aranon 1
M 4 » M| Hojal -~ %J [
Listo
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Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Acrobat
— =T = ] ] Zainsettarr | E v
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Portapap... ™= Fuente (F Alineacion (F Mamero (F Estilos Celdas Modificar
F13 I | Carta del Rector Emilio Arango Arango, S.J., a Miguel Asturias Quifiones, Rector de la Universidad de San Carlos (Guatemala), felicitdndolo
A G H | 1 K L M N o] P a
A | A | 9
1 RecistRo | TRaDICION Y|  NaTURALEzal|  LEnGuAs 7] UBICACION [~]  w~pEFoLIOs (] %
3 BLOQUE LADO ESTANTE ENTREPANO CARPETA DOCUMENTO FOLIOS
1 Original mecanografiade  |en espafiol 2 A 1 =1 1 1 1-3 3
3
q 2 Original mecanografiade  |en espafiol 2 A 1 =1 1 2 4-5 2
3 Original mecanografiade  |en espafiol 2 A 1 =1 1 3 6-7 2
5
4 Original mecanografiade  |en espafiol 2 A 1 =1 1 4 3 1
6
5 Original mecanografiade  |en espafiol 2 A 1 =1 1 5 g9-14 =1
7
5] Original mecanografiade  |en espafiol 2 A 1 =1 1 =1 15-21 7
8
: 7 Original mecanografiade  |en espafiol 2 A 1 =1 1 7 22 1
0o 8 Original mecanografiade  |en espafiol 2 A 1 =1 1 3 23 1
g Original mecanografiade  |en espafiol 2 A 1 =1 1 g 24 1
11
> 10 Original mecanografiade  |en espafiol 2 A 1 =1 1 10 25 1
. 11 Original mecanografiado  |en espafiol 2 A 1 [ 1 11 26 1
M 4 » M| Hojal %]
i m e e
Listo | IO U ()
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| F13 - fe | Carta del Rector Emilio Arango Arango, S.)., a Miguel Asturias Quifiones, Rector de la Universidad de San Carlos (Guatemala), felicitdndolo
A R 5 T u v
NOMBRES %
1 REGISTRDE
2 Nombre 1 Nombre 2 Nombre 3 Nombre 4 Nombre 5
1 GONZALEZ ANDRADE, Uladislac BERNAL NICHOLLS, Alberto SVOBODA, José
3
a 2 REYES DE VALENZUELA, Nina GARCIA ARROYO, Maria Guadalupe
3 CAVELIER, lorge E. SERRANO CARRIZOSA, Camilo
5
4 ARANGO ARANGO, Emilio GARCIA ARROYO, Maria Guadalupe
6
5 ARANGO ARANGO, Emilio
7
=} ARANGO ARANGO, Emilio PLATA BERMUDEZ, Hernando
8
z 7 ARANGO ARANGO, Emilio ARISTIZABAL, Ramén RESTREPC MEJIA, Félix BETANCUR, Gabriel BOTERO 154748, Alonso
10 8 ARANGO ARANGO, Emilio ALVIAR, Pastora de
g ARANGO ARANGO, Emilio PAULA PEREZ, Francisco de FRANCISCO, Eugenio de
11
= 10 ARANGO ARANGO, Emilio BRADON, Amalia
= 11 ARANGO ARANGO, Emilio ASTURIAS QUIRIONES, Miguel
M 4 » M| Hojal %]
Listo
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s22 - | ARBOLEDA, José Rafael
A W X Y z
INSTITUCIONES %
1 REGISTRDE I:
2 Instituciones 1 Instituciones 2 Instituciones 3 Instituciones 4
1 Clinica de los Angeles
3
q 2 Instituto Familiar y Social de Bogota
3 Ministerio de Higiene Aczistencia Social de Cundinamarca Escuela de Enfermeras Rurales
5
4 Instituto Familiar y Social de Bogota
6
5 Ministeric de Educacion Nacional
7
=}
8
7
9
8
10
g Embajada de Colombia en el Vaticano
11
10
12
. 11 Universidad de San Carlos
M 4 » M| Hojal %]
- —
Listo [Base de datos muestra de documentos de la seccién Rector Emilio Arando Arango |
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ASUNTOS
1 REGIS'l'RDE I:
3 Asunto 1 Asunto 2 Asunto 3 Asunto 4
1 Solicitud Segunda Guerra Mundial Docentes
3
q 2 Fundacion Patrocinios
3 Fundacion
5
4 Convenios Fundacisn
6
5 Resoluciones Bogotazo Autorizacion Facultad de Ciencias Econdmicas y Juridicas
7
Escuela de Enfermeras - Pontificia . .
=} Pensum R R B Docentes Mujer en la laveriana
z Universidad Javeriana
: 7 Condecoraciones
0o 3 Colaboraciones Situacion Perscnal
9 Solicitud Auxilios
11
0 10 Enfermedad Medicina
11 Felicitacion
13
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3 LUGAR 1 LUGAR 2 LUGAR 3 LUGAR 4
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3
2
a
3 Cundinamarca, Colombia
5
4
6
5
7
=}
8
7
9
8
10
g Roma, Italia
11
10 Estados Unidos
12
11 Guatemala
13
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Después de haber realizado la descripcion de los documentos en la base de
datos de Excel, se procedi6 a crear los catélogos y los indices extrayendo la
informacion necesaria para cada uno de ellos. Estos instrumentos de consulta
guedan a disposicion del AHJ para que sus usuarios e investigadores puedan

acceder a la documentacion descrita de forma rapida y eficaz.
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8. CONCLUSIONES

La existencia de instrumentos de descripcion y de consulta dentro del Archivo
Historico Javeriano (AHJ) se constituye en un recurso valioso para usuarios e
investigadores interesados en acceder de forma eficaz y precisa a la
documentacion requerida, sin necesidad de perder tiempos al extenderse en

la busqueda.

La realizacién de los instrumentos de descripcion y de consulta dentro del
AHJ exige wuna investigacion previa para identificar los elementos
caracteristicos de la descripcion archivistica. A partir del desarrollo de la base
de datos de la muestra documental analizada de la seccién del Rector Emilio
Arango Arango, S.J., (Anexo 2) se presenta como productos de este trabajo

el catalogo y los indices de ésta.

Los productos de este trabajo, el catalogo y los indices de la muestra, se
dejan ubicados en el AHJ para que usuarios e investigadores interesados en
acceder a la documentacion que fue originada por el Rector Emilio Arango

Arango, S.J., puedan llegar a ella de forma rapida y segura.
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9. RECOMENDACIONES

El presente documento se constituye en material de referencia que motiva a
los estudiantes de la carrera de Ciencia de la Informacion — Bibliotecologia,
de la Pontificia Universidad Javeriana, a realizar de trabajos de grado
enfocados a tematicas relacionadas con la archivistica, con miras a fortalecer

esta linea de formacion.

Frente al trabajo realizado, especificamente, se recomienda seguir
sistematizando el proceso de organizacién de los fondos y colecciones del
AHJ para tener completa descripcion del acervo documental que alli se

conservan.
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11. ANEXOS

ANEXO 1. ELEMENTOS CARACTERISTICOS DE LA DESCRIPCION
ARCHIVISTICA.

Registro: es un ndamero consecutivo que se le asigna a cada unidad
documental en la Base de Datos de Excel, con el propdsito de ordenar los

documentos.

Fecha de produccion: es la fecha que aparece en el documento como fecha
de produccion, anotando: afio, mes, dia en el siguiente formato: el afio en
nameros arabigos, el mes en letras y el dia en niumeros arabigos. Ejemplo:
1950, febrero 21.

Lugar de produccion: es la ubicacion geogréafica que presenta la carta como
lugar de produccion. Se escribe con el siguiente formato: Departamento, Pais.
El pais se escribe sélo en el caso que sea necesario aclarar el pais en el que
esta ubicada la ciudad, pero como la descripcion de la muestra analizada el
lugar de produccion que tenian la mayoria de las cartas era Bogota, no fue

necesario escribir Colombia. Ejemplo: Bogota.

Descripcidn: ésta se inicia escribiendo el tipo documental, seguido de una
descripcion clara y en lenguaje natural de la unidad documental. Es
importante que en esta descripcion aparezcan los nombres (con sus cargos,
si aparece esta informacién) que se detallan en los documentos, instituciones,
resumen que evidencie los asuntos y, si es necesario, lugares diferentes al de
produccion. Ejemplo: Carta de Uladislao Gonzalez Andrade, secretario

general de la Pontificia Universidad Javeriana, a Alberto Bernal Nicholls,
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médico Clinica de los Angeles (Medellin), informandole la inexistencia de una
plaza docente en la Pontificia Universidad Javeriana para José Svoboda. Se
adjunta la carta del Sr. Svoboda donde expresa los problemas de su

graduacion por la Segunda Guerra Mundial.

Tradicion: se escribe la tradicion del documento, es decir, si es original o

copia. Ejemplo: Original.

Naturaleza: se escribe si el documento es manuscrito, impreso o

mecanografiado. Ejemplo: mecanografiado.

Lenguas: se identifica el idioma en el que esta escrita la unidad documental,

anteponiendo a ésta la palabra en. Ejemplo: en espafiol.

Ubicacion: es escribe la ubicacién de la unidad documental dentro de la
seccion, identificando Bloque, Lado, Estante, Entrepafio, numero de la
Carpeta, numero del Documento y Folios. Ejemplo: Blogue 2, Lado A, Estante

1, Entrepafio 6, Carpeta 1, Documento 3, Folios 6-7.

N° de Folios: es la cantidad de folios que conforman la unidad documental.

Ejemplo: 2.

Nombres: se escriben los nombres que aparecen en la descripcién con los
apellidos en mayuscula sostenida seguido de una coma (,) y después los
nombres con la primera letra en mayuscula y las demas en mindscula.
Ejemplo: ARANGO ARANGO, Emilio.

Instituciones: se escriben las instituciones que aparezcan en la descripcion.

Ejemplo: Ministerio de Higiene.
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Asuntos: se escriben los asuntos que trata el documento basandose en el
listado de asuntos del catalogo e indices Rectores de 1930-150 entregado por
el AHJ. Ejemplos: Primer Congreso Universitario Javeriano, Solicitud,

Agradecimientos, entre otros.

Lugares: se escriben los lugares que aparezcan en la descripcion que sean
diferentes al de produccion. Ejemplo: Roma, Italia.
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Anexo 2: Base De Datos de la Muestra Documental de la
Seccion Rector Emilio Arango Arango, S.J.

Archivo Histérico Javeriano
Juan Manuel Pacheco, S.J.



