DISENO METODOLOGICO CON APLICACION DE TECNOLOGIA DE PUNTA PARA LA
ORGANIZACION DE UN CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION - CID —

ANGELA MARGARITA NUNEZ ARIZA
C.C. 65.753.539

PROYECTO DE GRADO

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE HUMANIDADES Y BELLAS ARTES
PROGRAMA CIENCIAS DE LA INFORMACION, DOCUMENTACION
BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA
X SEMESTRE
ARMENIA
2012



DISENO METODOLOGICO CON APLICACION DE TECNOLOGIA DE PUNTA PARA LA
ORGANIZACION DE UN CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION - CID -

ANGELA MARGARITA NUNEZ A.
C.C. 65.753.539

DIRECTORA
AMPARO BETANCOURT GOMEZ

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE HUMANIDADES Y BELLAS ARTES
PROGRAMA CIENCIAS DE LA INFORMACION, DOCUMENTACION
BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA
X SEMESTRE
ARMENIA
2012



DISENO METODOLOGICO CON APLICACION DE TECNOLOGIA DE PUNTA PARA LA
ORGANIZACION DE UN CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION - CID -

RESUMEN:

El presente trabajo tiene como objetivo principal el DISENO METODOLOGICO CON
APLICACION DE TECNOLOGIA DE PUNTA PARA LA ORGANIZACION DE UN
CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION - CID - implantado en la
Compaiiia Energética del Tolima - Enertolima y para lograrlo se realizo un analisis
donde se demuestra la necesidad que tiene la compafiia de recuperar, actualizar y
mejorar el manejo de la informacion técnica y especializada que se encuentra
bastante dispersa por todas las areas de la compafila y su volumen es
considerable, este trabajo tiene el propédsito de crear una Red Electronica
Informativa por intranet que contribuya a elevar el nivel técnico profesional y
metodoldgico de los colaboradores de la Compafiia Energética del Tolima
Enertolima S.A. E.S.P. a través del intercambio de informacién técnica y
especializada, actualizada y sistematica, para satisfacer las necesidades
informativas de los colaboradores. Como conclusion de los resultados obtenidos
se recomienda continuar con la implementacién de la herramienta con el fin de
poder observar los beneficios de este.

PALABRAS CLAVES: centro de informacion y documentacién, NTC4095 -
ISAD(G) — IASA — ISAAR — ARPA - ISBD, fototeca, planoteca, hemeroteca,
videoteca.



INTRODUCCION

Los Centros de Informacion y Documentacion son la base fundamental sobre la
que gira la responsabilidad de recoger, almacenar, procesar y difundir la
informacion documental.

Resolver las necesidades de informacion y ser capaces de gestionar los flujos de
informacion de las organizaciones es la funcién de los Centros de Informacion y
Documentacion. Estas unidades son la base para crear el sistema de Gestion del
Conocimiento y estan especificamente preparadas para identificar, crear,
almacenar, difundir y usar, de forma eficiente, aquella informacién que sea de
utilidad para el desarrollo de los objetivos corporativos.

En este marco de ideas surge la necesidad de presentar un trabajo de grado
desde la perspectiva empresarial de tal forma que soporte el estudio académico y
de consulta a las personas interesadas en implementar el centro de informacion y
documentacion a la entidad publica o privada a la cual pertenece.

Basados en un diagndstico y teniendo en cuenta que el factor mas apremiante y
de peso en los criterios que se levantaron fue la falta de informacién pertinente,
actualizada y oportuna nos afianza la justificada importancia de llevar a cabo dicho
proyecto y nos valida la aseveracion de que es de vital importancia garantizar un
flujo informativo sistematico y actualizado.

El proyecto de referencia tiene el propdsito de disefiar metodolégicamente con
tecnologia de punta un Centro de Informacién y Documentacién, con normas y
técnicas vigentes (ISAD(G) — IASA — ISAAR — ARPA) para la catalogacion y
levantamiento de metadatos para el manejo de libros, revistas, recortes de
periédico, boletines, folletos, catdlogos de instrucciones, memorias de seminarios,
conferencias, capacitaciones, fotos, videos, entrevistas, publicaciones seriadas,
etc. con una Red Electrénica Informativa por intranet que contribuya a elevar el
nivel técnico profesional y metodolégico de los colaboradores de la entidades
publicas o privadas a través del intercambio de informacion técnica y
especializada, actualizada y sistematica, con el fin de satisfacer las necesidades
informativas de los colaboradores de estas entidades.



I. EL PROBLEMA
1. Contexto general

En Colombia, gracias a la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000 muchas
Entidades del sector publico y algunas del sector privado implementaron el Programa
de Gestiébn Documental concentrando sus esfuerzos en los documentos en soporte
papel, es decir carpetas y/o expedientes dejando al lado la informacién digital
almacenada en los equipos de computo de los empleados o colaboradores de
estas Entidades, al igual que documentacion en soporte papel que en su momento
fue considerada como “documentos de apoyo informativo” como son los catalogos,
revistas, libros, periédicos, etc. Alli se encuentra mucha informacion técnica y
especializada de caracter institucional (misional) que no cuentan con sus
respectivos, inventarios, indices y medidas de conservacion, es decir que esta
informacion corre el riesgo de no consultarse, de no ser utilizada, de perderse 6
por el contrario de duplicarse innecesariamente, lo que implica asumir unos costos
y esfuerzos administrativos redundantes porque en ocasiones se da el caso de
que cada area desea obtener y conservar la misma informacion causando la
disminucién de la capacidad de almacenamiento tanto fisico (muebles de archivo)
como en medios electrénicos (discos duros, servidores). Por lo anterior, dicha
informacion requiere ser valorada, clasificada, centralizada, administrada,
conservada y difundida para ser efectivamente utilizada. Entre esta informacion
encontramos documentos de archivo en diferentes soportes como son: papel y en
medio magnético, entre este Ultimo encontramos documentos electrénicos en pdf,
doc, ppt, gif, jpg entre otros, como también videos y audios digitales. Dentro de la
informacion especializada de caracter misional a centralizar encontramos libros,
revistas, recortes de periddico, boletines, folletos, catalogos de instrucciones,
memorias de seminarios, conferencias, capacitaciones, fotos, videos, entrevistas,
publicaciones seriadas, etc.

2. Identificacion y descripcion del problema

Con el animo de establecer el disefio metodologico con aplicacion de tecnologia
de punta para la organizacion de un centro de informacion y documentacion es
necesario tener una empresa tipo o piloto como punto de referencia. La empresa
escogida como objeto de estudio es la Compafia Energética del Tolima —
ENERTOLIMA S.A ESP. Esta compafiia cuenta con un programa de gestion
documental ya implementado al 100% con base en normas y técnicas vigentes en
archivistica, y a la vez se encuentra en proceso el sistema de gestion electronica
de documentos con un avance del 60%. Pero su informacion técnica y
especializada se encuentra bastante dispersa por todas las areas de la compafia
y su volumen es considerable, entre el material informativo encontramos:
catélogos, libros, videos, material fotografico, publicaciones, mapas, revistas
especializadas, recortes de periddicos, etc. las cuales no fueron tenidas en cuenta
en los procesos documentales mencionados anteriormente.



e Videos, DVD: mucha informacion que se encuentra en estos soportes no
se encuentra identificada y en el momento de solicitar su consulta la
basqueda es dispendiosa y no se ofrece de manera oportuna, sus
unidades de conservacion no garantizan su durabilidad, no existe
inventarios.

e Audios, capacitaciones y memorias: igualmente que los videos no se
encuentra organizada, ni identificada, no existe inventarios.

e Folletos, catdlogos, revistas especializadas, recortes de periddico,
instructivos de manejo: tampoco tienen ningun sistema de organizacion
y se encuentra dispersa en todas las é&reas de la compaifia, en
ocasiones cuando se han presentado cambio de personal esta
informacién desaparece con la salida del funcionario, no existe
inventarios.

e Fotos: (soporte magnético) no se encuentran clasificadas, organizadas
ni identificadas lo que en este momento patrocina la perdida de la
memoria institucional, pues no se puede establecer una trazabilidad de
actos importantes de la compafiia, no existe inventarios.

e Libros: no existe una biblioteca que garantice la conservacion y buen
almacenamiento de enciclopedias ni libros especializados o técnicos, no
existe inventarios.

¢ Memorias: de seminarios, capacitaciones no se encuentran clasificadas,
organizadas ni identificadas mucho menos centralizadas.

De acuerdo con lo anterior, técnicamente esta informacién debe ser organizada,
clasificada, descartada, catalogada (describir utilizando metadatos), inventariada
(base de datos) y divulgada (intranet) con base en normas y técnicas vigente para
el manejo de fototecas, videotecas, cintotecas, fonotecas, bibliotecas, hemerotecas
y planotecas.

3. Delimitacién

El proyecto debera ser disefiado para que sea implementado en la Sede del Caice
Cra. 52. De ENERTOLIMA (Ibagué) en el s6tano donde se encuentra ubicado el
archivo de gestion centralizado atendiendo a la informacion concerniente a fototeca,
videoteca, cintoteca, fonoteca, biblioteca, hemeroteca y planoteca.

4. Justificacion

Este trabajo de grado pretende resolver los problemas y necesidades que
actualmente presentan las Entidades del Sector Estatal y Privado en especial a
ENERTOLIMA, empresa escogida como modelo para el disefio metodoldgico con
aplicacion de tecnologia de punta para la organizacion de un centro de
informacion y documentacién ya que cuenta con informacién técnica y
especializada en videos, audios, fotos, catalogos, folletos, articulos de periodicos,
publicaciones seriadas, revistas especializadas, etc. Informacion que debe ser



organizada, clasificada, descartada, catalogada (describir utilizando metadatos),
inventariada (base de datos) y divulgada (intranet) con base en normas y técnicas
vigente para el manejo de fototecas, videotecas, cintotecas, fonotecas, bibliotecas,
hemerotecas y planotecas.

Por lo anterior, se hace necesario efectuar el diagnostico y realizar el “Desarrollo
de Colecciones Digitales” del acervo documental de Enertolima para ser
Clasificado, seleccionado (conservar / descartar), analizado, catalogado,
indexado, administrado y difundido por el CIDE; disefiar la metodologia para
efectuar la clasificacion y el inventario documental sintético; elaborar el
procedimiento para efectuar la seleccion del material con el fin de conservar o
descartar el material obtenido en el “Desarrollo de Colecciones Digitales” de igual
manera del material bibliografico y de los planos heredados de Electrolima en
liquidacion ESP.; determinar las areas de descripciébn para la catalogacién y
creacion de metadatos segun las normas ISAD(G) — IASA — ISAAR — ARPA;;
disefar el aplicativo para administrar el CIDE de Enertolima. El cual debe ser en
ambiente web — Cliente / Servidor; determinar la necesidad de adecuacion de los
equipos tecnoldgicos: servidor e intranet; proponer la estructura organizacional del
CIDE.; efectuar muestra piloto para establecer la metodologia para registrar e
Ingresar informacion técnica y metadatos del material bibliografico y documental
correspondiente al CIDE; disefar la distribucion de planta, adecuaciéon del espacio
fisico, determinando la necesidad del mobiliario a utilizar; definir las politicas y
procedimientos del CIDE; determinar la forma de socializacién de los servicios del
CIDE.

Una vez terminado el disefio se espera que sea implementado por ENERTOLIMA
para dar un apoyo importante a las diferentes areas de la Compafia en todo lo
relacionado con ubicacién de usuarios, planeacion de actividades y proyectos,
optimizacién de la informacién como son mapas, estudios, investigaciones y otros
temas referentes con la prestacion del servicio y conocimientos en lo concerniente
al sector eléctrico, entre otras.

Todas las actividades que tienen que ver con la administracion documental,
necesariamente deben estar inscritas dentro de los principios que establecen la
Constitucién Nacional y las buenas practicas, actividades cefiidas a las mas altas
exigencias de la ética y de la moral en el servicio al ciudadano. Es importante insistir
en la necesidad de respetar esos principios fundamentales, que deban guiar a
guienes se encargan de desarrollar todo tipo de actividades documentales.

De otra parte, es necesario estar atentos a los avances tecnolégicos empleados
en la recopilacion y almacenamiento de la informacion y en el mismo sentido fijar
los mecanismos de control para la busqueda y consulta oportuna de la
informacion. Se velara por la veracidad, autenticidad y perdurabilidad de la
informacion, asegurando que la consulta llegue con oportunidad al colaborador, en
observancia de las normas y buenas practicas que establecen sobre este
particular.



Il. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION
1. Objetivo General:

Disefiar la metodologia con tecnologia de punta para la organizacion del “Centro
de Informacion y Documentacion” - CID

2. Objetivos especificos:

e Disefar la metodologia y efectuar el “Desarrollo de Colecciones”
relacionados con: fotos, planos, recortes de periddicos, folletos, revistas,
catalogos, libros, videos, seminarios, entrevistas, capacitaciones del acervo
documental de Enertolima encontrado en los archivos y PC de esta Entidad.

e Efectuar el Cuadro de Clasificacion y Codificacion para el CID y el
inventario documental sintético de la muestra recolectada

e Elaborar el procedimiento para efectuar la valoracion documental del
material recolectado con el fin de conservar o descartar el material obtenido
en el “Desarrollo de Colecciones” de igual manera del material bibliografico
y de los planos transferidos por Electrolima en liquidacion ESP.

e Determinar las areas de descripcion para la catalogacion y creacion de
metadatos segun las normas ISAD(G) — IASA — ISAAR — ARPA.

e Diseiar el aplicativo para administrar el CIDE de Enertolima. El cual debe
ser en ambiente web — Cliente / Servidor.

e Determinar la necesidad de adecuacion de los equipos tecnoldgicos:
servidor e intranet.

e Proponer la estructura organizacional del CIDE.

e Efectuar muestra piloto para establecer la metodologia para registrar e
Ingresar informacion técnica y metadatos del material bibliografico y
documental correspondiente al CIDE.

e Diseflar la distribucion de planta, adecuacion del espacio fisico,
determinando la necesidad del mobiliario a utilizar.

e Definir las politicas y procedimientos del CIDE.

e Determinar la forma de socializacion de los servicios del CIDE.



INFORME FINAL

PROYECTO: DISENO METODOLOGICO CON APLICACION DE TECNOLOGIA
DE PUNTA PARA LA ORGANIZACION DE UN CENTRO DE INFORMACION Y

DOCUMENTACION - CID

ACCIONES GENERALES INICIADAS / DESARROLLADAS

INFORME 1
INFORME1-2 | |

INFORME FINAL |

%

No de oo
ool Actividad Tarea Meta Resultado Cumplimento
1.1 Identificar Los
productores y receptores
de documentos
misionales e
institucionales
Disefiar la | relacionados con: fotos,
metodologia y planos, recortes de
efectuar el | periddicos, folletos,
“Desarrollo de | revistas, catélogos,
Colecciones” libros, videos, )
relacionados  con: | Seminarios, entrevistas, | Realizar la
fotos, planos, capacitaciones aplicando | Visita a
recortes de | €l principio de gada U|n0
erigdicos, folletos, | Procedencia e 0s
Fevistas catalogos puestos de 100% de
libros,  videos. trabajo (65) los
01 semiﬁarios ) 1.2 Efectuar la toma | ge los colabora
entrevistas, fisica de las copias en | Colaborado dores
capacitacic;nes de medio magnético en un | res de fueron
de una muestra | disco extraible. ENERTOLI visitados.
representativa  del MA
3gervo dgﬁ:ﬁ‘;m{:{ 1.3 Identificar la cantidad
encontrado en los de Planos del Fondo
archivos y PC de | Cerrado: Electrolima en
esta Entidad Liquidacién
1.4 Identificar la cantidad
de material bibliografico
de Enertolima
100% de
cIifecgllar _f‘?l Cuadro | 2 1 Efectuar el Cuadro de I moeta
e &lasilicacion y |- cjasificacion )
02 Codificacion para el Caodificacién para el CIDy estableci
CID y el inventario p da

documental




No de
actividad

03

04

Actividad

sintético de la
muestra
recolectada

Elaborar el
procedimiento para
efectuar la
valoracion
documental del
material

recolectado con el
fin de conservar o
descartar el
material  obtenido
en el “Desarrollo de
Colecciones” de

igual manera del
material

bibliografico y de
los planos
transferidos por
Electrolima en

liquidacion ESP.

Determinar las
areas de
descripcion para la
catalogacion y
creacion de
metadatos  segun
las normas

ISAD(G) — IASA -
ARPA

Tarea

2.2 Realizar el inventario
documental “sintético” del
material recolectado
identificando sus fechas
extremas.

Efectuar la valoracion
documental. Establecer
sus valores primarios y

secundarios

4.1 Efectuar el cuadro
comparativo de las
normas ISAD(G) — IASA
— ISAAR — ARPA con el
fin determinar que
campos de "las areas de
descripcion" aplican al
proyecto.

4.2 Disefiar formularios
de captura por "area de
descripcion” a utilizar de
acuerdo con la tarea
anterior con el fin de
determinar con base en
sus atributos que campos
son requeridos para su
catalogacion y
levantamiento de

Meta

Clasificar e
Inventariar

los

9734

registros

Resultado

Se clasificaron e
inventariaron los 9734
registros listos para
catalogar

Se tiene el inventario
sintético del material
bibliografico y de los planos
de Electrolima.

Se realiz6 la respectiva
valoracion documental de
la informacion recolectada
clasificado e inventariado

para poder efectuar el
descarte y depuracion del

mismo.

Se efectu6 el cuadro
comparativo de las
siguientes normas que
contiene areas de
descripcion archivistica:
NTC4095 - ISAD(G) — IASA
— ISAAR — ARPA - ISBD -
MARC21

Se realizé las respectivas
mejoras a los disefios
iniciales de los formularios
de captura de los campos
de cada éarea y a cada
norma.

%

Cumplimiento

100% de

la meta

estableci
da

100%

100%

100%



%

e Actividad Tarea Meta Resultado compimento
5.1 Disefiar el aplicativo
para administrar el CIDE
de Enertolima. El cual
debe ser en ambiente
o web — Cliente / Servidor 100%
Dls‘ene}r el que permita aplicar las
apl|c.at.|V0 Para | normas ISAD(G) — IASA
administrar el CIDE | _ Appa - |SBD
05 de Enertolima. El
cual debe ser en T ; —
ambiente web — | 22 Dlsepar el formulario
Cliente / Servidor. en ambiente web para
facilitar que los usuarios
realicen las respectivas 100%
consultas -( Portal de
usuarios internos) en la
intranet
Efectuar la | Determinar la necesidad
adecuacion de los | de espacio y canales de
equipos comunicacién para este
tecnoldgicos: proyecto
06 servidor e intranet. 100%
Proponer la | Determinar los
estructura administradores del
organizacional del | sistema, el catalogador e
07 CIDE. indexador con sus 100%
respectivas funciones y
responsabilidades.
Efectuar muestra | 8.1 Registrar los
piloto para | documentos al sistema
establecer la | realizando los
metodologia para | respectivos metadatos
registrar e Ingresar
08 informacion técnica | go  parametrizar el 100%
y metadatos del aplicativo para
material administrar el CIDE en el
bibliogréafico Y | Servidor
documental
correspondiente al
CIDE.
Definir las | Establecer roles, niveles
politicas y | de accesibilidad
09 procedimientos del 100%

CIDE




%

e Actividad Tarea Meta Resultado A
Cumplimiento
Presentacion de Presentaci6on de Informe
informes de avance o Reporte de avance
10 100%




ACCIONES ESPECIFICAS INICIADAS / DESARROLLADAS
INFORME FINAL

1. DISENAR LA METODOLOGIA Y EFECTUAR EL “DESARROLLO DE
COLECCIONES” RELACIONADOS CON: FOTOS, PLANOS, RECORTES
DE PERIODICOS, FOLLETOS, REVISTAS, CATALOGOS, LIBROS,
VIDEQOS, SEMINARIOS, ENTREVISTAS, CAPACITACIONES DE DE UNA
MUESTRA REPRESENTATIVA DEL ACERVO DOCUMENTAL DE
ENERTOLIMA ENCONTRADO EN LOS ARCHIVOS Y PC DE ESTA
ENTIDAD

1.1. Identificar Los productores y receptores de documentos misionales e

institucionales relacionados con: fotos, planos, recortes de periodicos,

folletos, revistas, catalogos, libros, videos, seminarios, entrevistas,
capacitaciones aplicando el principio de procedencia

Enertolima actualmente cuenta con 65 unidades administrativas. Ver anexo 1:
Estructura Organizacional de Enertolima y Ver anexo 2: Cuadro de Clasificacion y
Codificacion.

Se procedié a identificar los productores y receptores de documentos misionales e
institucionales relacionados con: fotos, planos, recortes de periddicos, folletos,
revistas, catalogos, libros, videos, seminarios, entrevistas, capacitaciones
aplicando el principio de procedencia y a continuacion se relaciona el diagnostico
de las colecciones encontradas

CUADRO NO. 01 - Unidades Administrativas con informacion técnica y

especializada.

DOCUMENTO UNIDAD ADMINISTRATIVA CANTIDAD | FORMATO | EXTENSION
200 -SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 23
310 - DIRECCION ADMINISTRATIVA 2308
340 — DIRECCION COMUNICACION ORGANIZ E 6505 bmp
IMAGEN CORPO _gif
650 - DIRECCION COMERCIAL 13 Gréaficos de| 1P€9: P9
FOTOS 710 - DIRECCION OPERACION Y 18 mapa de pls%gé égﬁe
MANTENIMIENTO bits bhotoshop)
720 - DIRECCION DE INGENIERIA 388 tiff tif
910 - DIRECCION DE PLANEACION Y CONTROL 14 ’
wbmp xbm
920 - DIRECCION MERCADO MAYORISTA (MEM) 14
TOTAL FOTOS 9373
DOCUMENTO UNIDAD ADMINISTRATIVA CANTIDAD | FORMATO | EXTENSION
FONDO CERRADO - ELECTROLIMA SA. ESP 14850
PLANOS - TOTAL PLANOS | 14850 Papel
DOCUMENTO UNIDAD ADMINISTRATIVA CANTIDAD | FORMATO | EXTENSION
111 — RELACIONES CON LA COMUNIDAD 640
RECORTES DE 340 DIRECCION COMUNICACION Y Papel
PERIODICO RESPONSABILIDAD  SOCIAL  EMPRESARIAL 320
(RSE)




TOTAL RECORTES DE PERIODICO 960

DOCUMENTO UNIDAD ADMINISTRATIVA CANTIDAD | FORMATO | EXTENSION
LIBROS - TODOS 219
REVISTAS - Papel

CATALOGOS | TOTAL LIBROS - REVISTAS - CATALOGOS | 219

DOCUMENTO UNIDAD ADMINISTRATIVA CANTIDAD | FORMATO | EXTENSION
200 15
311 45
312 6
330 1
341 81
411 21
414 4
415 1 bmp
ORIAS DE = : ai
MEM G 1 i jpeg, jpg
SEMINARIOS — 712 3 G,:?:;;ZSE ipg2, jp2
CAPACITACIONES | 721 19 bits psd (adobe
Y CURSOS 722 32 photoshop)
800 18 tiff, tif
817 10 wbmp xbm
818 1
902 32
910 17
920 25
922 15

TOTAL MEMORIAS DE: SEMINARIOS -

CAPACITACIONES Y CURSOS 361

1.2. Efectuar la toma fisica de las copias en medio magnético en un disco
extraible.

Para poder ejecutar el “Desarrollo de Colecciones Digitales” del acervo
documental de Enertolima para ser Clasificado, seleccionado (conservar /
descartar), analizado, catalogado, indexado, administrado y difundido por el
CIDE se desarrollo lo siguiente:

a) Se elaboro el cronograma de actividades para la visita a cada uno de los
puestos de trabajo de los colaboradores para recolectar la informacion.

b) Se monto una estructura de arbol en el dispositivo para back-up. Es decir,
gue se cred una carpeta virtual como raiz principal seguida de carpetas y
subcarpetas de acuerdo al cuadro de clasificacion y codificacion archivistica
establecido para ENERTOLIMA. (Secciones — Subsecciones — Grupos) Con
el fin de respetar el principio de procedencia de la informacion a recolectar.
Eje:



Fondo: ENERTOLIMA

“codigo _ nombre unidad administrativa” (Seccion 1)
“codigo _ nombre unidad administrativa” (Subseccion 1.1)
“codigo _ nombre unidad administrativa” (Grupo 1.1.1)
“cédigo _ nombre unidad administrativa” (Grupo 1.1.2)
“cédigo _ nombre unidad administrativa” (Subseccion 1.2)

“cédigo _ nombre unidad administrativa” (Grupo 1.2.1)

c) Se identifico cada puesto de trabajo de la siguiente manera:
e Fotografias, videos y audios digitales en sus diferentes
formatos.
a. Memorias de seminarios y/o capacitaciones en formatos PDF,
PPT o PPS.

ENERTOLIMA

“coédigo _ nombre unidad administrativa” (1)
“cod_u.ad.”_FOTOGRAFIAS
“cod_u.ad.”_VIDEOS
“cod_u.ad.”_AUDIOS
“cod_u.ad.”_MEMORIAS_SEMINARIOS_CAPACITACIONES

“codigo _ nombre unidad administrativa” (2)

d) Se copi6 la informacion de los archivos digitales encontrados en cada uno
de los PC de los colaboradores de ENERTOLIMA al dispositivo para
almacenamiento en la carpeta de la estructura de arbol correspondiente.

Se identificé inicialmente el afio el mes y el dia del evento E;j:

ENERTOLIMA

“codigo unidad administrativa”
“cod_u.ad.”_FOTOGRAFIAS
“2009_Fotografias” (1)
“Reunion_de_gerente_dia__07_ene_2009(1)”
“archivo.jpg”
“archivo.jpg”
“evento_14_jun_2009 (2)”
“archivo.jpg”
“archivo.jpg”
“2010_Fotografias” (2)
“cod_u.ad.”_VIDEOS



Se realizo la clasificacion y el inventario sintético documental de 9734 archivos
representados en fotos, memorias de seminarios, presentaciones y capacitaciones
en medio electronicos en formatos jpg, pdf, ppt, pps; ubicados en el 100% de los
equipos de computo de los colaboradores. Todos estos archivos ocupan un
tamafo de disco igual a 12,2 GB. Como se aprecia en el siguiente facsimil:

Propiedades de ENERTOLIMA 2x

General | | Personal lizar

’J | ENERTOLIMA

Tipo: Carpeta de archivos

Ubicaridn: Eil

Tamafio: 12,2 GB (13.150,442,843 bytes)
Lamaﬁﬂ EN 12,2 GB(13.170.491.392 bytes)

\\\\\
Cortiene: 9,828 archivos, 611 carpetas

Creadn: Lunes, 26 de marzo de 2012

Atributos: [E]silo lectura
[ oeults

Las fechas extremas de estos archivos estan entre el afio 2004 y 2011, es decir 7
aflos de produccion de documentos electronicos para este proyecto. Lo que
representa una produccion anual promedio de: 1404 archivos electronicos. Que
equivalen a un tamafio anual de 1.7 GB.

1.3. Identificar la cantidad de Planos del Fondo Cerrado: Electrolima en
Liquidacion

De igual manera se cuenta con 14850 planos del fondo cerrado: “Electrolima” Los
cuales seran objeto de seleccion para conservacion o descarte, para
posteriormente levantar los respectivos metadatos con base en las normas y
técnicas vigentes para este tema.

1.4. Identificar la cantidad de material bibliogréfico de Enertolima

Se cuenta con 219 unidades de material bibliografico representado en libros,
revistas, catalogos y folletos para posteriormente levantar los respectivos
metadatos con base en las normas y técnicas vigentes para este tema.



2. EFECTUAR EL CUADRO DE CLASIFICACION Y CODIFICACION PARA
EL CID Y EL INVENTARIO DOCUMENTAL SINTETICO DE LA MUESTRA
RECOLECTADA

2.1. Efectuar el Cuadro de Clasificacién y Codificacion para el CID

Basados en la estructura organica de la Entidad y la normatividad
archivistica se defini6 el siguiente cuadro de clasificacion y codificacion:

CUADRO DE CLASIFICACION Y CODIFICACION DEL CID
- Fondo: ENERTOLIMA
~ 1 Seccion: 300 - Gerencia Administrativa
~ Subseccion: 310 - Direccion Administrativa
= Division: 311 — Gestion Administrativa

Subdivision: Centro de Informacion y Documentacion — CID
Serie: Biblioteca
Serie: Fonoteca
Serie: Fototeca

Serie: Hemeroteca
Subserie: Periédicos

Subserie: Revistas

Subserie: Boletines, anales y memorias

Subserie: Capacitaciones

Serie: Planoteca
Serie: Videoteca

2.2. Realizar el inventario documental “sintético” del material recolectado
identificando sus fechas extremas.

Se tiene los inventarios documentales “sintéticos” del material
recolectado en el formato Unico de inventarios establecido por el AGN.



3. ELABORAR EL PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR LA VALORACION
DOCUMENTAL DEL MATERIAL RECOLECTADO CON EL FIN DE
CONSERVAR O DESCARTAR EL MATERIAL OBTENIDO EN EL
“DESARROLLO DE COLECCIONES” DE IGUAL MANERA DEL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO Y DE LOS PLANOS TRANSFERIDOS POR
ELECTROLIMA EN LIQUIDACION ESP.

Con el fin de estandarizar el tiempo de retencion y su disposicion final de la
informacion se presenta el Cuadro de Valoracion Primaria y Secundaria de las
series ya definidas para el CID.

CUADRO DE VALORACION PRIMARIA'Y SECUNDARIA

VALORES VALOR DISPOSICION
PRIMARIOS | SECUNDARIO | RETENCION FINAL

SERIE £ |y 2|88 |z2 518|3|z

4| 2 - °131913

5IEE|5|z|8|t|2| CID |§|2|3|¢

18|75 |Fl2|Y 3 42|20 |z

z|© T |Oo |© w| 2|28 |w

2 = 7

3
Biblioteca X 10AROS | X [ X | X
Fonoteca X 10AR0S | X | x| x
Fototeca X X 10AR0S | x| x| x
Hemeroteca X 10AROS | X | X | X
Planoteca X 30AR0S | x | x| x
Videoteca X 10AR0S | x | x | x

Se elaboraran las TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL para el CID con las
series y con sus respectivos tipos documentales de acuerdo al formato establecido
por el AGN.

Posteriormente se procederan a aplicar con el fin de descartar o conservar los
documentos en el CID.



4. DETERMINAR LAS AREAS DE DESCRIPCION PARA LA
CATALOGACION Y CREACION DE METADATOS SEGUN LAS NORMAS
ISAD(G) — ISAAR (CPF) — ARPA

4.1. Efectuar el cuadro comparativo de las normas ISAD(G) — ISAAR(CPF) —
ISAAR — ARPA con el fin determinar que campos de "las &reas de descripcion”
aplican al proyecto.

R/. Con el animo de establecer el disefio metodolégico con aplicacién de
tecnologia de punta para la organizacion de un centro de informacion y
documentacion es necesario establecer un modelo que permita la descripcion,
catalogacion y su difusion susceptible de aplicar de forma conjunta en una base de
datos estandarizada, que permita recuperar la informacion y acceder a los
contenidos en forma rapida y via internet o intranet de los siguientes tipos de
documentos:

Videos - Dvd VIDEOTECA
Audios FONOTECA
Folletos - Catdlogos
HEMEROTECA
Instrucciones de Manejo
Fotos FOTOTECA
Libros BIBLIOTECA
Planos PLANOTECA

Para ello es necesario identificar claramente las areas de informacion descriptiva
de las normas que existen actualmente, las mas reconocidas y utilizadas para
determinar su aplicabilidad al presente proyecto. Entre ellas encontramos:

1. ISAD(g) - Norma Internacional General de Descripcion Archivistica:
Segun el Consejo Internacional de Archivos CIA(ICA/DDS) que elaboro6 la ISAD(g)
Norma Internacional General de Descripcion Archivistica establece que esta
norma de descripcion archivistica permite identificar el contexto y el contenido de
los documentos de archivo con el fin de hacerlos accesibles. Establece reglas de
descripcion multinivel de lo general a lo particular. Esta norma contiene reglas
generales para la descripcion archivistica que pueden aplicarse con
independencia del tipo documental o del soporte fisico de los documentos de
archivo. Las reglas contenidas en esta norma no sirven de guia para la descripcion
de documental especiales como sellos, registros sonoros o0 mapas, pero existen
manuales con reglas para la descripcion de estos documentos que pueden
utilizarse conjuntamente con esta norma para lograr una descripcién adecuada de
los mismos.



Las reglas se estructuran en 7 areas de informacion descriptiva:

1. El area de Identificacion: Contiene informacion esencial para identificar la
unidad de descripcion.

2. El area de Contexto: Contiene la informacion relativa al origen y custodia
de la unidad de descripcion.

3. El area de Contenido y Estructura: Contiene la informacion relativa al
objeto y organizacion de la unidad de descripcion.

4. El area de Acceso y Utilizacion: Contiene la informacion relativa a la
accesibilidad de la unidad de descripcion.

5. El area de Documentacion Asociada: Contiene la informacion relativa a
aquellos documentos que tienen una relacion significativa con la
descripcion.

6. El area de Notas: Contiene informacion especial y aquella otra que no ha
podido incluirse en ninguna de las demas areas.

7. El area de Control de la Descripciéon: Contiene informacion relativa al
coémo y quién ha elaborado la descripcion archivistica.

2. NTC 4095 - ICONTEC:
Esta Norma Técnica Colombiana recoge la ultima versién difundida por el Consejo
Internacional de Archivos CIA (ICA/DDS) mas las adiciones propuestas.

Esta norma pretenden considera todas las posibilidades de descripcion
archivistica y es aplicable en su totalidad a los archivos historicos.

Para el desarrollo de cualquier tarea de caracter descriptivo, se deben realizar
previamente los procesos de clasificacién y ordenacion, teniendo en cuenta los
principios basicos de la archivistica: respeto a la procedencia y al orden original de
los documentos.

La descripcion para esta norma se efectla de una manera racional y jerarquica, de
lo general a lo particular.

Las reglas se estructuran en 6 areas de informacion descriptiva:

1. El area de Identificacion: Contiene informacién esencial para identificar la
unidad de descripcion.

2. El 4rea de Contexto: Contiene la informacion relativa al origen y custodia
de la unidad de descripcion.

3. El area de Contenido: Contiene la informacién relativa al objeto y
organizacion de la unidad de descripcion.

4. El area de Condiciones de Acceso y Utilizacion: Contiene la informacion
relativa a la accesibilidad de la unidad de descripcion.

5. El area de Documentacion Asociada: Contiene la informacion relativa a
aguellos documentos que tienen wuna relacion significativa con la
descripcion.



6. El area de Notas: Contiene informacion especial y aquella otra que no ha
podido incluirse en ninguna de las demas éareas.

3. ARPA - Red de Archivos y Museos Patrimoniales:

La Red de Archivos y Museos Patrimoniales ARPA de Chile ha desarrollado un
modelo de documentacion que permite describir, catalogar y difundir documentos
histéricos y etnograficos independientemente de su tipo o soporte, enfatizando su
valor en cuanto a documentos de archivo y a testimonios de un evento o
circunstancia histérica o cultural. Abarca, entre otros: cuadernos de campo,
partituras, textiles, trofeos, fotografias, videos, recortes de periddicos, planos,
fichas médicas, correspondencia y afiches. ElI cual permite recuperar la
informacion y acceder a los contenidos en forma rapida ya sea via internet o
intranet

Las Normas de Descripcién de ARPA son producto de la revisién y andlisis de las
Normas Internacionales para la Catalogacion de Fuentes Musicales Historicas
RISM. 1996; las Anglo-American Cataloging Rules 2nd ed. (Reglas de
catalogacion Angloamericanas RCAA2). 2003; las Reglas de Catalogacion de la
Asociacion Internacional de Archivos Sonoros y Audiovisuales de IASA. 2005; y
las Cataloging Sheet Music de Music Library Association. 2003, y tiene como
directriz principal la Norma Internacional General de Descripcién Archivistica ISAD
G 2000.

Las reglas se estructuran en 9 areas de informacion descriptiva:

1. El area Institucional: Contiene informacion sobre aspectos comunes de los
documentos y la institucion.

2. El area de Ubicacion: Contiene informacién sobre aspectos locales del
documento.

3. El &rea de Identificacion: Contiene informacion esencial para identificar la
unidad de descripcion.

4. El area de Descripcién Fisica, Condiciones de Acceso y Utilizaciéon:
Contiene informacion relativa a la accesibilidad del documento y los
requisitos para esta.

5. El area de Contenido y Estructura: Contiene informacion relativa al objeto
o0 hecho documentado, o al tema principal de los documentos.

6. El area de edicion: En el caso de documentos no editados brinda
informacion sobre otros documentos que tienen una relacion significativa
con el material original o masters. En el caso de documentos histéricos
editados contempla informacién de responsabilidades relacionadas con una
0 mas de sus ediciones.

7. El &rea de Contexto: Contiene informacion relativa a las circunstancias de
origen del documento. Se puede optar por crear varios campos para los
distintos tipos de autoria o describir el tipo de autoria entre paréntesis.



8. El area de notas: Contiene informacion especial que no ha sido incluida en
ninguna otra area.

9. El area de control: Contiene informacion respecto de quién ha elaborado la
descripcion.

4. 1ASA - Asociacion Internacional de Archivos Sonoros y Audiovisuales:

Las Reglas de Catalogacion IASA especifican los requisitos para la descripcion e
identificacion de las grabaciones sonoras y audiovisuales relacionados con los
medios de comunicacion, asignar un orden a los elementos de la descripcion y
especificar un sistema de puntuacion de esa descripcion. Estan disefiados para el
uso de archivos sonoros y audiovisuales como una guia en la preparacion de
registros de catalogacion y como un estandar para el intercambio de informacion
bibliografica relacionada con el sonido y el material audiovisual. Sus disposiciones
se refieren a los registros bibliograficos para los archivos de sonido y
audiovisuales en general, y puede requerir la elaboracion de archivos mas
especializados cuyas explotaciones son exclusivamente de un Unico formato o
tipo, por ejemplo, programas de radio, publicidad, efectos sonoros, grabaciones de
la vida silvestre, las grabaciones etnogréficas, la muasica.

Las Reglas de Catalogacion IASA énfasis principal esta en las grabaciones
sonoras, en particular:

« Formatos de audio (publicado, inédito y de difusion );

« Formatos de imagen en movimiento cuando éstos puedan ser considerados
como una extension natural de los formatos de audio (por ejemplo, videos
musicales, actuaciones musicales en discos laser ), o en relacion con audio
(por ejemplo simultdneas de radio FM y la television las emisiones ), y

e Recursos electronicos (por ejemplo, interactiva en CD-ROM, contenido de
audio en maquinas de discos y sistemas de almacenamiento masivo).

Se presta especial atencion a la informacion que es conveniente incluir para los
diferentes tipos de contenido en las grabaciones sonoras y materiales
audiovisuales relacionados identificados anteriormente. Opciones y alternativas se
presentan para ayudar a los archivos y bibliotecas en la decision sobre el enfoque
mas adecuado a la catalogacion de sus colecciones, con el fin de cumplir con los
requisitos de servicio publico y los imperativos de archivo.

Por otra parte, las Directrices para la descripcion bibliografica de Multimedia
Interactivay ISBD (ER): International Standard descripcién bibliografica de
recursos electrénicos se han publicado y deben ser referidos a las orientaciones
detalladas sobre catalogacion de recursos electronicos. En particular, la ISBD
(ER) debe ser consultada para la catalogacién de acceso remoto de sistemas
como un todo.


http://www.iasa-web.org/content/appendix-d-glossary#18
http://www.iasa-web.org/content/appendix-d-glossary#110
http://www.iasa-web.org/content/appendix-d-glossary#18
http://www.iasa-web.org/content/appendix-d-glossary#28

Estas normas también incluyen el concepto de fondo y el nivel de recoleccion de
catalogacion en la medida en que puede aplicarse a la catalogacion de
grabaciones sonoras Yy las relacionadas con archivos audiovisuales vy
colecciones. ISAD (G): Norma Internacional General de Descripcidon
Archivistica; Oficina de Archiveros de Canada, las Reglas para Archivo
Descripcion; y Hensen, Stephen L. (comp.), archivos, documentos privados y
manuscritos: Manual de Catalogacion de los depdsitos de archivos, sociedades
historicas y bibliotecas de manuscritos deben ser remitidos a la orientacion en
profundidad en la catalogacion de un fondo o coleccién, y subserie y los archivos.

Las reglas se estructuran en 8 areas de informacion descriptiva:

El orden de las areas de la descripcién se basa en la mayor medida posible en el
orden establecido en lasISBD (NBM).Los elementos se agrupan en los
siguientes:

1. Titulo y mencion de responsabilidad

2. Edicion, emision, etc.

3. La publicacion, produccion, distribucién, difusion, etc., y la fecha (s) de la
creacion de

4. Derechos de autor

5. Descripcion fisica

6. Serie

7. Notas

8. Los numeros Yy las condiciones de disponibilidad

5. ISAAR (CPF) - Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad
de Archivos relativos a Instituciones, Personas y Familias:

Esta norma sirve de guia para elaborar registros de autoridad de archivos que
proporcionan descripciones de entidades (instituciones, personas y familias)
asociadas a la produccion y a la gestion de archivos.

Los registros de autoridad de archivos se pueden utilizar para:

a. describir una institucion, persona o familia como unidades dentro de un sistema
de descripcion archivistico; y/o

b. controlar la creacion y utilizacion de los puntos de acceso en las descripciones
archivisticas;

c. documentar las relaciones entre diferentes productores de documentos y entre
estas entidades y los documentos creados por ellas, y/o otros recursos que les
conciernen.


http://www.iasa-web.org/content/appendix-d-glossary#83
http://www.iasa-web.org/content/appendix-d-glossary#177

Por tanto, el objetivo primordial de esta norma es sentar las reglas generales para
la normalizacién de las descripciones archivisticas relativas a los productores de
documentos de archivo y al contexto de su produccion, de forma que permitan:

- el acceso a los archivos y sus documentos basado en una descripcion de su
contexto de produccion que esta relacionada con las descripciones de los propios
documentos, con frecuencia diversos y fisicamente dispersos;

- la comprension por parte de los usuarios del contexto que subyace en la
produccién y la utilizacion de los documentos de archivo que les permita
interpretar mejor su significado y trascendencia;

- la identificacion precisa de los productores de documentos, incorporando la
descripcion de las relaciones entre diferentes entidades, especialmente
informacion relativa al cambio administrativo en las instituciones o al cambio de
circunstancias personales en individuos y familias; y

- el intercambio de estas descripciones entre instituciones, sistemas y/o redes.

Las reglas se estructuran en 4 areas de informacion descriptiva:

1. El &rea de identificacion: En la que se incluye la informacién que identifica
univocamente a la entidad que se esta describiendo y que define un punto
de acceso normalizado.

2. El area de descripciéon: En la que se proporciona informacion pertinente
sobre la naturaleza, contexto y actividades de la entidad que se esta
describiendo.

3. El area de relaciones: En la que se consignan y describen las relaciones
con otras instituciones, personas y/o familias.

4. El &rea de control: En la que se identifica de forma univoca el registro de
autoridad y se incluye la informacion necesaria sobre como, cuando y por
qué agencia se cred y actualizo el registro de autoridad.

6. MARC 21. (Machine-Readable Cataloging, Catalogacién Legible por
Maquina)

Marc 21 es una norma para el intercambio de informacion que permite estructurar
e identificar los datos de tal forma que puedan ser reconocidos y manipulados por
computadora. Este formato fue creado por un equipo de bibliotecarios de
la Biblioteca del Congreso (EE UU) liderados por Henriette Avram.

Al haber sido disefiado para proveer especificaciones sobre la estructura con que
los datos seran comunicados entre sistemas de informacion cooperantes, no
imponen pautas de almacenamiento interno, de visualizacion, identificacion y ni
descripcion de los datos bibliograficos.

Las reglas se estructuran en 8 &reas de informacion descriptiva:


http://es.wikipedia.org/wiki/Biblioteca_del_Congreso
http://es.wikipedia.org/wiki/Henriette_Avram

Los elementos que se incluyen en la parte descriptiva de una entrada de catalogo
son divididos en ocho areas (estas areas son obtenidas de las ISBD), las areas
son las siguientes:

1. Area de Titulo propiamente dicho y mencion de responsabilidad.
Comprende las reglas RCA2 1.1,

2. Areade edicion. Comprende las reglas RCA2 1.2,

3. Area Detalles especificos del material (o tipo de publicacion). Esta area

es utilizada solamente con materiales cartograficos, recursos electronicos y

recursos continuos (capitulo 12 de RCA2). Es colocado en mudltiples

campos.

Area de publicacion, distribucion, etc.

Area de descripcion fisica.

Area de la serie.

Area de las notas.

El &rea del nUmero estandar y términos de disponibilidad.

©No O A

7. I1ISBD: Normas Internacionales para la Descripciéon Bibliografica

ISBD (International Standards for Bibliographic Description) fue elaborada en 1971
por la Federacion Internacional de las Asociaciones de Bibliotecarios (International
Federation of Library Associations and Institutions, FIAB). En 1977 se publicaron la
ISBD (CM) para materiales cartograficos, la ISBD (NBM) para materiales no
librarios y una revisién de la ISBD(S) para publicaciones seriadas; en 1980 se
publicaron la ISBD(A) para publicaciones monogréaficas antiguas (Anticuaria) y la
ISBD (PM) para musica impresa.

La ISBD es la norma que determina los elementos de datos que se deben registrar
o transcribir en un orden especifico como base para la descripcion del recurso que
se esta catalogando. Ademds, emplea puntuacion prescrita como medio para
reconocer y mostrar estos elementos de datos y hacerlos comprensibles con
independencia de la lengua de la descripcion.

Los tipos de recursos cubiertos por la ISBD son los siguientes:
Textos impresos

Recursos cartogréaficos

Recursos electronicos

Imagenes en movimiento

Recursos multimedia

Recursos de musica notada

Grabaciones sonoras

Imagenes fijas (ej., grabados, fotografias)



Las reglas se estructuran en 8 areas de informacion descriptiva:

1 Area de Titulo y mencién de responsabilidad

2 Area Edicion

3 Area Designacion general de la clase de material
4 Area Publicacion y/o distribucién

5 Area Descripcion fisica

6 Area - Serie. Coleccion

7 Area de Notas

8 Area ISBN y condiciones de adquisicion - ISSN para las publicaciones seriadas.
RESULTADO DEL ANALISIS DE INFORMACION
Con el estudio anterior se puede determinar que para cada documento que

conforma el Centro de Informacion y Documentacién se puede aplicar una o varias
normas entre ellas tenemos:

s
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También se deduce que la norma ISAAR (CPF) no aplica para el presente
proyecto y la MARC21 su base es la ISBD por lo que redundariamos en la misma
informacion y por lo tanto no son tenidas en cuenta para el presente proyecto. Es
decir, que las normas para catalogar la informaciéon del CID son: ISAD(G),
NTC4095 — ICONTEC, IASA, ARPAy la ISBD.



4.2. Disefnar formularios de captura por "area de descripcién" a utilizar de
acuerdo con la tarea anterior con el fin de determinar con base en sus
atributos que campos son requeridos para su catalogacion vy
levantamiento de metadatos.

De acuerdo al andlisis de informacion y a las normas ISAG (D) — ISAAR(CPF) —
ARPA, Las areas de descripcion para utilizar los metadatos son las siguientes:

e Area de Identificacion:

FICHADE CATALOGACION — REGLAS DE DESCRIPCION: ISAG(D) -IASA - ARPA
Contexto | Contenidoy Acceso y Edicién Controly
Ubicacién

e Area de Contexto:

FICHADE CATALOGACION — REGLAS DE DESCRIPCION: ISAG(D) —IASA - ARPA




e Area de Contenido y estructura

FICHADE CATALOGACION - REGLAS DE DESCRIPCION:

e Area de Acceso y Ubicacion

FICHADE CATALOGACION — REGLAS DE DESCRIPCION:

e Area de Edicién




e Areade Control y notas

FICHADE CATALOGACION - REGLAS DE DESCRIPCION: ISAG(D) - IASA - ARPA

\dentificacion | Contexto Contenidoy | Accesoy Edicion Controly
estructura |  Ubicacion Notas

Vista
Documento

Nombre del Catalogador:
Fecha de catalogacion:
Reglas o normas:

Notas:

Resumen:

Bibliografia Complementaria:

Finalizada la catalogacion se indexara el documento o se digitalizara la imagen
segun sea el caso, cada registro llevara asociada una imagen o documento
electronico en pdf, doc, xls, ppt, pps, gif, jpg entre otros, como también videos y
audios digitales que podra visualizarse en el mismo momento de la consulta,
preservando los originales de los posibles deterioros asociados a su uso Yy
reproduccion. Dentro de la informacion especializada de caracter misional a
centralizar encontramos libros, revistas, recortes de periédico, boletines, folletos,
catalogos de instrucciones, memorias de seminarios, conferencias,
capacitaciones, fotos, videos, entrevistas, publicaciones seriadas, etc.

FICHADE CATALOGACION - REGLAS DE DESCRIPCION: ISAG(D) - IASA - ARPA

Identificacion Contexto Contenidoy Accesoy Edicién
estructura Ubicacién

Vista
Documento

Controly
Notas

~ B[Rl e 7] 22(5) 410




5. DISENAR EL APLICATIVO PARA ADMINISTRAR EL CIDE DE
ENERTOLIMA. EL CUAL DEBE SER EN AMBIENTE WEB — CLIENTE /
SERVIDOR.

5.1. Disefar el aplicativo para administrar el CIDE de Enertolima. El cual
debe ser en ambiente web — Cliente / Servidor que permita aplicar las
normas ISAD(G) —-NTC4095 - IASA — ARPA - ISBD

Contratos, formubarios Como este trabajo de grado se presenta
s periodicos <t P[M”v‘vsfa’m desde la perspectiva empresarial el cual
SEde 94 crea la oportunidad de desarrollar un
aplicativo con animo de lucro, con el fin
de administrar centros de informacién

Digitalizacion 2 5 Captura de datos
documental = . A5

Br| OR/ (CR/ OMR documental. Por lo anterior, se inicio

Archivos Video con el desarrollo de un software de
‘.’JJ e o gestion documental denominado AIDD —
@8] Bﬁfﬂ:ﬁ";t;a e Administrador ~ de  Informacion
"'jmpm‘mm alu,, oo Documental y Digital siendo un sistema

[ L de gestibn documental modular

hﬁ”ﬁ‘” & fithos web @iliﬁiﬁ escalable, basado en tecnologia WEB,
S S gue permite crear, consultar, editar y

eliminar los documentos relacionados
con el CID - Centro de Informacién Documental que contiene la organizacion.

Este aplicativo es una herramienta flexible y parametrizable disefiada acorde a las
normas y técnicas vigentes en archivistica en especial las establecidas por el
Archivo General de la Nacién — AGN y normas ISAD(G) — NTC4095 - IASA —
ARPA - ISBD.

Su cddigo fuente esta siendo desarrollado

- en php, JavaScript, Html y SQL; su motor

i ~ o L =7 de base de datos es PostgreSql

- = (tecnologia Open Source) y se basa su

S@wwi servicio en Xampp — Appache (tecnologia

manet-exaner OPEN SOUICE), COMO es en ambiente web

corre bajo los navegadores Explorer MS,

_ \\/fOthm‘“(J'/:XAMPP @ 2 Mozilla y Chrome_de Google. Puede ser

W — UA instalado en servidores con operen con
Pl @ €@ % Microsof o Linux.

Google

Tecnologia Open Source



Oracle.

[PostgreSQL

* 2 QL server

‘ ORACLE

La fortaleza de PostgreSQL es que permite
conectarse a bases de datos MySQL, SQLite,
SQL Server, Foxpro, Oracle. Esta herramienta
de base de datos posee una intuitiva interfaz de
usuario y una util herramienta para administrar,
realizar copias de  seguridad/restaurar,
importar/exportar datos, sincronizar bases de
datos y conectar a MySQL, SQLite, SQL Server,

Este aplicativo va a permitir la “Gestion de
Imagenes” la administracion de documentos en
medio magnéticos y la captura digital a través del
escaner de los documentos impresos.
Normalmente se suele distinguir entre
“digitalizacion grafica” y “digitalizacion del texto”,
segun sea el proposito final de dicha
digitalizacion del documento

s
\ ﬁ/ﬁ ~7. 8

delfexto  de graficas
l y 150 19005 150 10918
. ST

=
=

Soporta archivos digitales de diferentes formatos entre otros:

LEEPE O b 2R Q@

Cumple con politicas de seguridad de la informacion, el modulo del centro de
informacion y documentacion CID de AIDD garantizara la integridad, autenticidad,
confidencialidad, disponibilidad, trazabilidad, calidad, proteccion, recuperacion y
conservacion fisica y légica de los documentos electrénicos. De igual manera LA
ENTIDAD debe establecer politicas y estrategias de seguridad a la informacion.
Permite el manejo de roles para el acceso a la informacion.




1. ACCESO AL SISTEMA PARA EL “ADMINISTRADOR DEL CID”
1.1 P4gina de Inicio (Home page)

Para efectos del presenta trabajo de grado el sistema podra ser accedido a través
de la URL http://interlinkcolombia.com/sgd_rep con el navegador mozilla o
chrome. Esta pagina de inicio ofrece la posibilidad de acceder por medio de la
Identificacion del usuario. A continuacion veremos Autenticacion de usuarios.

NOTA: Para el caso del proyecto piloto se tendra otra direccion de la pagina.

1.1.1 Autenticacion

Para acceder al sistema se debe tener previamente registrado un usuario con su
nombre y contrasefia e ingresarlos en la siguiente pantalla:

Identificecidn del Usuario

»i_&
" —

Tipo Usuario Login Password

Administrador del CID ad_cid 12345

£0lvidé su ceusiaseina?

Luego de ingresar los datos, si es un usuario es administrador del CID, debe
seleccionar el subfondo sobre el cual desea trabajar, (Enertolima S.A ESP).

8.
Reportes

3.Archivos de
Gestion

Finalmente se ingresa a la pantalla principal, donde se encuentra un menu
desplegable con todas opciones del sistema, el parte superior se ve un frame con
el logo del sistema y la identificacién del usuario.


http://interlinkcolombia.com/sgd_rep

Sistema de Gestion Documental

09 43 N

A
-/ MENU DE OPCIONES

.
0. BASICAS
6. Tablas de

'E'L SGD - Sistema de Gestion Documental — 0

B 38 1r. 1 - contro de Tnformacisn y Dacumentacian Documental Basicas

7. Tablas de 5.Archivo
Valoracian central /
Documental Histérico

ENERTOUIMA >

3.Archivos de 2. Unidad de
Gestion Correspondencia

4. Archivos
Especializados

< il I 2l i | 3

1.1.2 Menu de Opciones

Una vez que el usuario se ha autenticado se mostrara la pagina de menud con
todas las funcionalidades del sistema. Aquellas a las que puede acceder, segun el
grupo de usuarios al que pertenece, estaran habilitadas, mientras que las demas
funcionalidades se encontraran deshabilitadas.

El software de gestibn documental AIDD — Administrador de Informacién
Documental y Digital — modulo de “CID” maneja tres (3) tipos de usuario:

e Usuario “Administrador del CID”: es aquel que tendra acceso a la
parametrizacion de las normas de descripcion de informacion, nuevas
dependencias, series, subseries, tipos documentales, tablas de retencion
documental, valoracion documental. Su Nivel de acceso es maximo.

e Usuario “Catalogador CID es aquel que tendra acceso a AIDD de manera
restringida. Este usuario séOlo tendra Informacion de la base de datos
relacionada con la radicacion, catalogacion, indexaciébn de imagenes
relacionados.

e ‘“usuario_cid1”: Se creara un solo usuario cid (1)con una Unica clave
tendra acceso al sistema a toda la informacién que haya sido catalogada
mediante el portal del usuario. En especial la informacion de los
catadlogos, manuales y planos de la Entidad.

e ‘“usuario_cid2”: Se creara un solo usuario cid (2) con una Unica clave
tendra acceso al sistema a toda la informacién que haya sido catalogada
mediante el portal del usuario. Con excepcion a la informacion de los
catalogos, manuales y planos de la Entidad.



La funcionalidad del software

de gestion documental AIDD — Administrador de

Informacion Documental y Digital — modulo de “CID” s6lo estard en un 100%

habilitada so6lo si el usuario es administrador.

A continuacidon se muestra la

pagina del menu principal para el administrador.

)
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\.._/ MENU DE DPCIDNES
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-
1 o.pastcas

.
H .L:—KUsuario
& .L'-.‘—Anrchivo
& .Lmndministrar fondo-subfonda
0 L—'\ 'I Clasificar documentos SGD

L’b f I. 5GD - Sistema de Gestdén Documental
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1 G | CUADRO CLASIFICACION ¥ CODIFICACTON
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6. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

e

2. REPORTES

gy
ﬁlr'!ll. CID - Centro de Informacion y Documentacion

~ 01, Radicar CID
772, consultar - Editar CID
" B3, Registrar Préstamo CID

[+

0. Parametros Generales CID



2. MODULOS

e (. Bésicas

El médulo de Béasicas de Gestion Documental de AIDD permite el ingreso de
toda la informacion relacionada con el control documentos de las organizaciones:
unidades administrativas, entidades, ciudades, formas, usuarios del aplicativo,
parametros generales y medios de envido de correspondencia, empleados,
clientes, funcionamiento del sistema con las siguientes opciones:

e Usuario

s® ., El modulo de usuarios permite registrar los usuarios del
= )/l sistema, y los niveles de acceso que tienen cada uno de ellos a
‘ las funcionalidades del sistema con la siguiente opcion:
|

e Geston de usuarios

Permite crear, consultar, editar, y eliminar los usuarios que tienen
acceso al sistema, y los empleados que reciben y envian correspondencia.

La gestion de usuarios permite realizar altas, bajas y modificaciones a los usuarios
del sistema.

Al ingresar a esta funcién se desplegara la lista de todos los usuarios registrados
actualmente en el sistema, indicando la cédula, el nombre y el apellido del mismo,
login (identificador de acceso del usuario), nivel de acceso.

Después del tipo de usuario vemos una columna donde se encuentran todos los
botones que permiten el acceso a cada una de las funciones de administracién.

A continuacion después de pulsar la opcion Gestion de usuarios muestra la pagina
de la gestion de usuarios.




Sistema de Gestién Documental
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Operaciones en GESTION DE USUARIOS:

™~ ™~
@l - 4&9
Para realizar el ir:greso 0 el registro de un nuevo usuario se debe acceder

mediante el icono€®. De esta forma se mostrara la pantalla de Registro del
usuario.

Si se desea inactivar un usuario existente, mediante el icono @-', se podra realizar
esta operacion. El sistema inactivara el usuario al instante.

Si se desea activar un usuario existente, mediante el icono@, se podra realizar
esta operacion. El sistema activara el usuario al instante.

~
Si se desea eliminar un usuario existente, mediante el icono®, se podra dar de
baja dicho usuario. El sistema eliminara el usuario al instante.

Los administradores del sistema podran modificar los datos de los usuarios,
ﬂ

incluidos los niveles de acceso mediante el icono#®  en el formulario Edicion de
datos del usuario.



Registro de usuarios:

Para ingresar un nuevo usuario al sistema se deberan proporcionar los datos
solicitados por el mismo. Absolutamente todos los datos son requeridos por el
sistema, por lo que deben ser ingresados obligatoriamente.

A continuacion la figura muestra la pagina de Registro de usuarios al sistema.

NOTA: Previamente se debe ingresar las unidades administrativas a las que
pertenece este usuario.

REGISTRO DE USUARIOS

Cédula* :

Nombre* :

Apellido:

Tratamiento::

Login* :

Email*:

Clave* :

Clave(repetir)*

Tipo de
Usuario*

Cargo*:

Foto*: nada ningun archivol

[E]

Todos los campos son obligatorios para el nuevo usuario, estos son:

Cédula: Es un atributo propio del usuario, para poder distinguirlo de los demas.
Nombre: En este campo se debe ingresar el o los nombres del usuario que se
esta dando de alta.

Apellido: Campo para ingresar el o los apellidos del usuario a dar de alta.
Tratamiento: En este campo se debe seleccionar el tratamiento que corresponde
a este usuario: Sefior, Sefora, Doctor, Doctora, Ingeniero, Ingeniera.

Login: clave (identificador) del usuario con la cual sera identificado en el sistema.
Email: direccion de correo electronico del usuario.

Clave: clave de acceso asociada al login. Sera utilizada para autenticar al usuario
al momento de ingresar al sistema. Se recomienda que este dato sea conocido
sé6lo por el usuario y mantenido en secreto.

Clave (repetir): se debe ingresar exactamente el mismo texto que en el Campo

anterior. Esto se utiliza para asegurar que el usuario haya ingresado lo que
realmente deseaba, ya que no se veran caracteres en pantalla por tratarse de una
clave privada de seguridad.

Se recomienda que la contrasefa ingresada sea de al menos 6 u 8 caracteres e
incluya caracteres de puntuacion, letras y digitos, para evitar que la misma sea
descifrada facilmente.



Tipo de acceso: En caso de que el usuario se le quiera dar privilegios de
administrador se debe ingresar tipo de usuario

e “administrador_cid”. Es aquel que tendr4 acceso a la parametrizacion de
las normas de descripcion de informacion (ISA(D), NTC4095, IASA, ARPA,
ISBD), nuevas dependencias, series, subseries, tipos documentales, tablas
de retencion documental, valoracion documental. Su Nivel de acceso es
maximo.

e ‘“catalogador_cid”. Es aquel que tendr4 acceso a AIDD de manera
restringida. Este usuario s6lo tendra Informacion de la base de datos
relacionada con la radicacion, catalogacion, indexacion de imagenes
relacionados con los tipos documentales pertenecientes al CID

e ‘“usuario_cid1”: Se creard un solo usuario cid (1)con una Unica clave
tendra acceso al sistema a toda la informacién que haya sido catalogada
mediante el portal del usuario.

Fondo y subfondo: Se debe seleccionar el fondo o empresa a la que pertenece
el empleado, una vez seleccionada, debe asignarsele la sede y a la dependencia a
la que pertenece en la opcién Seleccione un subfondo.

Una vez ingresados todos los datos del nuevo usuario, se presiona “Registrar’
para continuar con el proceso de registro. Enseguida el sistema enviara un
mensaje de alerta si en realidad desea registrar este nuevo usuario al sistema, en
este mismo mensaje el usuario tendra la opcion de “Aceptar” o “Cancelar”.

La confirmacién del registro generaré el ingreso definitivo del usuario al sistema
En caso de producirse un error, el SGD mostrara un mensaje indicando que el
registro no se ha finalizado con éxito.

Baja de Usuario

Si el Administrador esta seguro de que el usuario seleccionado es il que

realmente desea eliminar del sistema, s6lo debe pulsar clic en el icono #& del
usuario que el haya seleccionado. El sistema procedera a eliminar todos los datos
del usuario.

A continuacién se muestra la pagina de Gestion de usuarios del sistema donde
tenemos el icono que nos elimina por completo el usuario que deseemos.

A~

GESTION DE USUARIOS

Cédula

GILDARDO
ANTOMNO

" i ADMINIE TR A DOR
4383482 REMNGIFO WVILLA gilcdercio.uilcy SLPERMERCADO empleado

2001 GERENTE FINANCIERD GERENTE_FINAN GEREMNTE FINANCIERO | empleadn Activa Q’)




Modificacion de datos del usuario.

Si el administrador desea editar los datos de un so6lo debe de pulsar click en el
~

icono #* |y el sistema lo direccionara hacia otra pagina donde se pueden modificar
los datos del usuario:

EDICION DE DATOS DEL USUARIO

lArea *

Tigo de
Usuario *

(<

e Archivo

~—= El modulo de archivo en bésicas permite registrar los valores
= primarios y secundarios que tengan los documentos, como
también los tiempos de retencién de cada uno de ellos.

- Tipos primarios

Permite crear, consultar, editar, y eliminar los valores primarios y
su tiempo de retencién en afios.

ADMINISTRACION DE VALORES PRIMARIOS DE LOS DOCUMENTOS

Mombre Tiarmpo

\Aodlor legol 30 ofios (=] ’\ []
\/olor odministrotivo 50 ofios (] ’\ [
Wolor contoble 10 fios F /\ (%]
\elar fiscal 10 affios (=3 ’\ Q
uallor techico 50 ofios P /\ ]

Valor Primaric: CE

Estos son valores por defecto, seleccione uno si su subfondo lo requiere, o cree uno nueve

Tiempo max retencidn -

(Afios):

Gucirder Restoblecer




" Tipos secundarios  Permite crear, consultar, editar, y eliminar los valores
secundarios y su tiempo de retencién en afios.

Operacion

\aolar historco 2 2
\edor culburl CT afias S 4 2
\edor cientifico CT ofios S Y D

SECUNDARIC

Por defecto
Estos son valores por defecto, seleccione uno si su subfondo lo requiere, o cree uno nuevo

Tiempo max retencién

(Afios):

e Administrar Fondo - Subfondo

El modulo de administrar Subfondo en basicas permite crear
tanto subfondos abiertos (TRD) o cerrados (TVD) cuentos
tenga el fondo: ENERTOLIMA

" subfondo  permite crear, consultar, editar, y eliminar subfondos abiertos
(TRD) o cerrados (TVD)

ADMINISTRACION DE SUBFONDO

E-muiil

re ) o -

0 etaimoroen [ ctnsoniess] —
1

Fondo:
Vo | (D
refie: | (D
Direccidn: _ o
Fas s tet | R
Logo: I
Abiezto | v
Cerrado:




e Clasificar documentos SGD

SECCION

SUBSECCION
DIVISION

= El modulo de clasificar documentos SGD en bésicas permite
=== Crear los niveles de jerarquia que contenga la Entidad
basados en la norma de multiniveles (ISAG-D NTC4095) y
dando cumplimiento al principio de procedencia.

- T Tios de clasificadion doumental Permite crear, consultar, editar, y eliminar los niveles de
clasificacion (Dependencias o areas) de una Entidad

ADMINISTRACION DE CLASIFICACION DE AREAS

1 Seccidn L @
2 Subseccién L @
3 Division L @
4 Subdivision L a
5 Grupo 4 o«
[ Subgrupo <4 a
CREAR NUEWS TIPS DE CLASIFICACION
Nombre agmpacidn Operaciones
[

T mpessene-subseie PEIMIte  crear, consultar, editar, y eliminar los niveles de
clasificacion o agrupacion documental de una Entidad

ADMINISTRACION DE GRUPOS DOCUMENTALES

Subserie

CREAR NUI ILUPC DOCIUMENTAL

Hombre tipo COperaciones

_ Culslsley

Restaurcr




. SGD
Sistema de Gestion Documental

e 1. Cuadro de Clasificacion y Codificacién

m El modulo de cuadro de clasificacion y codificacién de
..___! Gestion Documental AIDD permite el registro de las
*‘-‘-"«'5"‘ unidades administrativas clasificadas de acuerdo a la
estructura de la empresa generadora de los documentos, es
decir administra el cuadro de clasificacion y codificacion
archivistica de la Entidad por Fondo, Subfondo, Secciones,
Subsecciones, Division, Subdivision, etc.

" admon version actual areas  Permite crear, consultar, editar, y eliminar las areas
o dependencias que conforman la entidad.

ADMINISTRACION

) i
+. UNIDADES ADMIMNISTRATI¥AS YERSION ACTUAL :0
-Para ingresar una nueva unidad de click aqui
-Para editar o eliminar una de las dreas de click sobre la dependencia que desea modificar

=- q._,‘ | 300-GERENCIA ADMINISTRATIVA o

="

! (._.-‘ " 310-DIRECCION ADMINISTRATIVA =

=]

(...-‘ " 311-GESTION ADMINISTRATIVA =

o 3111-CID-Centro dﬁ)maci(m y Documentacién =

S0 DE LUNIDA

Codigo area: Nombre:

Version:

Descripcion

Tipo avea:

Subfondo :




En el que se deben diligenciar los siguientes campos:

e (Cobdigo area: Se asigna el codigo para la unidad administrativa que sirve
para relacionar la informacion que maneja esta dependencia dentro del
sistema.

¢ Nombre: Identificacion de la unidad administrativa en la empresa.

e Version: Se ve en pantalla de caracter informativo, pues la asigna
directamente el sistema.

e Descripcion: Explicacion detallada de la unidad administrativa.

e Tipo area: Aqui se selecciona uno de los tipos que fueron registrados en el
modulo de béasicas en la opcion Tipos agrupacion doc-area, que pueden ser
Seccion, Subseccion, Division, Subdivision, etc.

Una vez registrados los datos, se almacena la informacion dando clic en el botén

Guardar. Regresamos a la pantalla principal dando clic en el icono ¥3 . En esta
pantalla veremos las unidades administrativas que se han creado y que se
encuentran vigentes, con su respectivo orden jerarquico.

:‘._"" INGRESC DE UNIDADES ADMIMISTRATIVAS

Codigo area: 11;‘55 Nornbre: |
Wersion: |_ Descripcion

Tipo area : | Elija un tipo de agrupacion &

Subfondo :

6. Tablas de Retencién Documental — TRD

El médulo de Gestion Documental AIDD permite dar
cumplimiento al acuerdo 039 de 2002 del AGN vy
norma ICONTEC NTC 4095., admite crear las
respectivas series documentales con sus respectivos
tipos documental, el ingreso de todos los valores
documentales primarios y secundarios de los
expedientes con el fin de determinar el tiempo de
conservacion de los documentos en el archivo y su
disposicion final, dentro de los valores podemos mencionar valores primarios:
administrativos, contables, fiscales, legales, técnicos; valores secundarios:
histdricos, cultural y cientifico.




" Administrar Series - Subseries - Tivos DHes -TRD PErmite Crear, COﬂSUltar, Editar, Yy eliminar las
SERIES Y SUBSERIES con sus respectivos CODIGOS y de igual manera con sus
TIPOS DOCUMENTALES que posee la entidad.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS - SERIES - SUBSERIES

=

. L ! l ' 300-GEREMCIA ADMINISTRATIVA

=

. Ll l " 310-DIRECCION ADMINISTRATIVA

=]

. Ak l ' 311-GESTION ADMIMNISTRATIVA

=
L_‘| '3111-CID-Centro de Informacion y Documentacién Eﬂ

Una vez creadas las unidades administrativas de la Entidad se puede crear las
respectivas series y subseries, para ello se debe ubicar la dependencia a la cual

se desea crear la respectiva serie. Se debera hacer clic en icono E3. Acto seguido
emergera la siguiente ventana:

Codigo | chkENe Version:
serie-
subserie:

Nombre: : Clasificacion:

El cual esta conformado por los siguientes campos:

e Codigo serie: Estara conformado por el codigo de la dependencia, un
punto y seguido del numero consecutivo de la serie documental. Para las
series con el consecutivo del 1 al 9 se requiere anticipar el cero: 01 — 09 (El
sistema asigna automaticamente el consecutivo)

o NOTA: El archivista deber& haber codificado previamente todas las
series y subseries documentales de la Entidad asignandoles a cada
una de ellas un codigo uUnico para cada una ellas de forma
consecutiva.




o NOTA 2: El sistema permite diferenciar entre series genéricas y
especificas. Lo que permitira hacer una buena codificacion.

Version: El sistema permite controlar las versiones de las series y
subseries documentales (El sistema asigna automaticamente el
consecutivo)
Nombre: Aqui se registrara el nombre de la serie documental
Clasificacion: El archivista debera haber clasificado previamente todas las
series:

o Genéricas

o Especificas

o Complementarias

Nota: Para el CID se requiere seleccionar “Especifica” para posteriormente
seleccionar a la cual pertenece.

Codigo
serie-
subserie:
Nombre: |[¥

Especializada:

Una vez creadas las series documentales de la Entidad se puede crear las
respectivas subseries, para ello se debe ubicar la serie documental a la cual se

desea crear la respectiva subserie. Se debera hacer clic en icono (+]

=

- i ' 3111-CID-Centro de Informacién y Documentacion
R =
SN 112 o e — &
"1 2111.02-roToTECA B B &
E‘ : | 3111.04 HEMEROTECH (g () &
T | 3111.05-PL&N@

3111.06-¥IDEDTECA = {".':‘

Acto seguido emergera la siguiente ventana:



Codigo  |EIRERaER! Version:
serie-
subserie:

Nombre: Clasificacion:

Posteriormente se debe seguir los mismos pasos para crear una serie. Para el

caso del CID para la hemeroteca da como resultado:

EI 1;_.'1 'a110.04-uemeroTeca [ B &
P L M

. 3111.04.1-Boletines Anales Memorias = @1

*-l 3111.04.2-Periodicos g

|

i “ . 3111.04.3-5eminarios Capacitaciones Cursos = @;
T i 3111.05-pLanoTECA g B &
o . ! 3111.06-¥IDEOTECA = (\./I

CREACION DE TIPOS DOCUMENTALES:

Para ello se debera hacer doble clic sobre el nombre de la serie o sobre la
subserie documental

El ‘L_.‘ '3111.04-uemeroeca B3 @ &
i i ,.-I 2111.04.1-Boletines Anales Memorias = @}
~-I 3111.04.2-Periodicos = @I

|

- #3111.04.3-Seminarioes Capacitaciones Cursos = @l
i ! 3111.05-PLyOTECA g e &
" ! 3111.06-videdTECs B B &

A lo que emergera la siguiente ventana:

@ EDICION DE SERIES SUBSERIES

Version: | u

Codigo serie-subserie:

Clasificacion Actmal: ESPECIFICA - ESPECIALIZATDA: Planoteca

Nombre: Clasificacion:

Elija un tipo de Clasificacion K

Actualizar




Esta ventana permite editar (corregir) el nombre y la clasificacion de la serie o
subserie documental. También permite crear los tipos documentales. Haciendo clic
en “Revisar tipos documentales” surgira la siguiente ventana:

@ Editar, vincular tipos documentales de serie o subserie:

3111.05- PLANOTECA Maostrar Filtro

REGISTRO DE TIPO DOCUMENTAL

Mombre Origen

Guardar Restaurar

El cual estd conformado por los siguientes campos:

e No. Orden: El sistema asignard automaticamente en el nimero de orden
que debera llevar el tipo documental. (acepta n numero de tipos
documentales)

o NOTA: El archivista debera haber ordenado previamente la
secuencia de los tipos documentales que conforma la serie o
subserie documental, de tal forma que conserve el orden original de
los hechos que corresponden a este grupo documental.

e Nombre de la pieza o tipo documental: Aqui se consignara el nombre del
tipo documental

e Origen: Aqui se debe escoger cual es el origen del tipo documental:
Interno, externo 6 interno/externo (ambos).

e Clase: Se debe escoger la clase del documento: Original, copia u
original/copia (ambos).

e Tipo: Aqui se escoge si el tipo documental dentro del expediente no repite
(simple) es decir, solo esta una vez 6 por el contrario puede que se repita
en muchas ocasiones dentro del expediente (mdultiple)

e Guardar: Una vez diligenciado correctamente el formulario se podra
guardar la informacion.

. . . . . Wy A
Este formulario permite las siguientes operaciones: A RENE>)

o ("-"r-r Activar o inactivar el tipo documental

rd
e “\Editar el tipo documental, es decir permite corregir el nombre del tipo
documental, el origen, la clase y el tipo.

o QEIiminar el tipo documental



* Administrar valoracion documental TRD Permite realizar la valoracion documental, es
decir efectuar la valoracion primaria y secundaria de las SERIES Y SUBSERIES
gue posee la entidad.

Admite asignar los tiempos de retencion en el archivo de gestidon y archivo central.

Permite establecer la disposicion final de las SERIES Y SUBSERIES que posee la
entidad: Eliminacion, Seleccion, Microfilmacion o Digitalizacion y Conservacién
Total.

Concibe asignar el narrativo para establecer el procedimiento para la disposicién
final y el narrativo para establecer la normatividad de la valoracion documental.

Para ello se debera hacer doble clic sobre el nombre de la serie o sobre la
subserie documental a valorar:

=]

: AL ‘ 3111-CID-Centre de Informacién y Documen tacién
! Sin valorar 3111.01-BIELIOTECA
- ! Sin valorar .02-FONOTECA
: - ! Sin valorar 12-FOTOTECA
= s
] WA sin ¥alorar 2111.04-HEMEROTECA

e l Sin Yalorar 3111.04.1-Boletines Anales Memorias

L l Sin Yalorar 3111.04.2-Periodicos

|

“ Sin ¥alorar 3111.04.3-Seminarios Capacitaciones Cursos
b l Sin ¥Yalorar 3111.04.4-Revistas
- ! Sin valorar 3111.05-PLANDTECA

- ! Sin valorar 2111.06-¥IDEOTECA
A lo que emergera la siguiente ventana:

@ INGRESO DE VALORACION SERIES SUBSERIES

Version:) Estado de valoracién: Sinvalorar

Codigo serie-
subserie:3111.01

Nowhre:BIBLIOTECA

[ ——
Nomhre Seleceisn Retencion Archivo gestion | Archive ceiral
[ e [ e




El cual esta conformado por los siguientes campos:

e Valores Primarios:
L veessmes
Nombre Seleccion Retencién Archivo gestion | Archivo central
Velor legal O [ a
Valor contable O [ [ e
Valor administrativo ] - =
Valor fiscal O [ e [ s
walor tecaico ] [ e [ e

Se debe seleccionar el valor primario con mayor peso, posteriormente se debe
seleccionar la retencion total de la serie. Para ENERTOLIMA esta predeterminado

los siguientes afos:

Walor admunistrative - Afios - Afice
Valor Becal O B - B -
wvalor tecnico O . Afios . Afios

Al seleccionar el afio se debe establecer el tiempo en el archivo de gestién, el
sistema automaticamente establecera el tiempo para el archivo central después de
asignado el tiempo en afos en el archivo de gestion.

| Valor administrative | |

| 5| Afios ‘ Aflos

e Valores Secundarios:
Si la serie o documental posee un valor secundario se procedera a seleccionar
una de las alternativas de lo contrario no se seleccionara nada.

Nombre

Seleccion

Retencion

Weler historice

o]

Weler cultural

o]

Waler cientifico

o]

e Disposicion Final:

Conservacién total

Eliminacién

Digitalizacién

Seleccion

Microfilmacion

(o]

@

O [m]

O

Normatividad

Procedimiento




El sistema NO permite elegir la “eliminacion” si la serie tiene valor secundario es
decir “conservaciéon total” o por el contrario, si no tiene valor secundario si se
podra seleccionar la “eliminaciéon”. Por otra parte, admite seleccionar como
disposicion final la “digitalizacion” y/o la “microfilmacion” sin restricciones. La
“seleccion” solo esta habilitada si la serie no tiene “conservacion total”.

e Normatividad: Concibe asignar el narrativo para establecer la normatividad
de la valoracion documental.

e Procedimiento: Admite asignar el narrativo para establecer el
procedimiento para la disposicion final de la serie documental.

e Valorar: Una vez diligenciado correctamente el formulario se podra guardar
la informacion.

1 = . .
o | t 3111-CID-Centro de Informacion y Documentacion q | 3111-CID-Centro de Informacién y Documentacién

1
1 Sin valorar 2111.01-BIBLIOTECA - ‘ ¥alorada 3111.01-BIBLIOTECA

! |
1 Sin valorar 3111.02-FONOTECA - ¥alorada 3111.02-FONOTECA

| | ,
4 Sin valorar 3111.03-FOTOTECA - ¥alorada 3111.03-FOTOTECA

= =4l
| l Sin ¥alorar 3111.04-HEMEROTECA L b B SR R
Valorada 3111.04.1-Boletines Anales Memori
Sin ¥alorar 3111.04.1-Boletines Anales Memorias f alorada wletines Anales Hemorias
. - Valorada 3111.04.2-Periodices
5in ¥alorar 3111.04.2-Periodicos ]
| Walorada 3111.04.3-Seminarios Capacitaciones Cursos
Sin Valorar 3111.04.3-Seminarios Capacitaciones Cursos I
| VYalorada 3111.04.4-Revistas

Sin Yalorar 3111.04.4-Revistas l
1 ~""¥Yalorada 3111.05-PLANDTECA
A" sin valorar 3111.05-PLANOTECA l
~""¥Yalorada 3111.06-¥IDEOTECA

|
4'Sin valorar 3111.06-¥IDEOTECA

SERIE: SIN VALORAR SERIE: VALORADA



4. ACCESO AL SISTEMA PARA EL “CATALOGADOR DEL CID”
4.1 Pagina de Inicio (Home page)

Para efectos del presenta trabajo de grado el sistema podré ser accedido a través
de la URL http://interlinkcolombia.com/sgd_rep con el navegador mozilla o
chrome. Esta pagina de inicio ofrece la posibilidad de acceder por medio de la
Identificacion del usuario. A continuacion veremos Autenticacion de usuarios.

NOTA: Para el caso del proyecto piloto se tendra otra direccion de la pagina.

1.1.1 Autenticacion

Para acceder al sistema se debe tener previamente registrado un usuario con su
nombre y contrasefia e ingresarlos en la siguiente pantalla:

Identificucién del Usuarie

catalogador_cid

£0lvidd su contrasefia?

Tipo Usuario Login Password

Catalogador del CID |catalogador_cid| 12345

Finalmente se ingresa a la pantalla principal, donde se encuentra un menu
desplegable con todas opciones del sistema, el parte superior se ve un frame con
el logo del sistema y la identificacion del usuario.

Sistema de Gestion Documental

. 17 : 33 : 32 b LT

5.Archivo
Central /
Histérico

Documental

ENERTOL INMA s



http://interlinkcolombia.com/sgd_rep

1.1.2 Menu de Opciones

A continuacién se muestra la pagina del menu principal para el administrador.

)

\.._/MENU DE OPCIONES
=
gl_i'lll. CID - Centro de Informacion y Documentacion
1, Radicar CID
2, Consultar - Editar CID
"2, Registrar Préstamo CID

4, Editar devolucién préstamo CID

Nota: El catalogador no tiene el modulo “Parametros Generales del CID” este es
exclusivo del administrador del CID



il. CID
Cenfro de Informacion y Documentacion

Y

. y -—‘Ayv
o

El centro de informacion y documentacion de AIDD permite ejecutar las funciones
de seleccionar, catalogar, conservar y difundir la informacién relacionada con:
textos impresos, recursos cartograficos, recursos electronicos, imagenes en
movimiento, recursos multimedia, recursos de musica notada, grabaciones
sonoras e Imagenes fijas.

e | _ o
. 0. Parametros Generales CIDparmite  seleccionar las normas de descripcion de

informacion para que el administrador del CID establezca la norma que aplique 6
gue se acomode a sus necesidades y/o conocimientos.

PARAMETRIZAR SERIES ESPECIFICAS ESPECIALIZADAS

Seties Normas
Fotoleza 184D © wTeanes © ss ©  |apra @ =Ep ©
Fonoteca 1A © wTCA0es © sa © arps @ ep ©
Biblioteca 158D © NTc4095 © 1ss @ |appa © sEp @
Hemeroteea 184D © wTeanes © ss ©  |apra @ =Ep ©
Perddicos 158D © NTc4095 © 1ss @ |apra © =ep ©
Revistas 184D © WTedoss © 1ss ©  |arra @ =Ep ©
Boletines, Anales ¥ Memorias AT © WTcanss © s © lapps © |impp ©
Capacitaciones 158D © NTc4095 © 1ss @ |apra © =ep ©
Planotzca 184D © wTeanes © ss ©  |apra @ =Ep ©
Videoteca 158D © NTc4095 © 1ss @ |apra © =ep ©




- "Turadicron Permite la radicacion de documentos de archivo relacionados
con el CID: fotos, planos, recortes de periodicos, folletos, revistas, catalogos,
libros, videos, seminarios, entrevistas, capacitaciones.

Sistema de Gestion Documental

14 30 40

Empleado Empresa

& [.8

ENERTOLIMA

Admon CID

)
./ MENU DE OPCIONES

F i 0. BASICAS
K5

=
B

1. SGD - Sistema de Gestién Documental

1. Rjfflicar €10
] r - Editar CID
3. Registrar Préstamo CID

22|

0. Parametros Generales CI0

e
2l E11. CID - Centro de Informacion y Documentaci

| 3
~

[ RADICACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO CID

Uniiclord Adlrmimistrodiuces 311
Mombre

Documento

Seie Subsserie
2z de Arthiuz:

Mo. Do
Archive

Cédigo

et O
Documento

de Archive

Guardar

Para ello se debera hacer doble clic sobre: “1. Radicar CID”. A lo que emergera la

siguiente ventana:

Documentos de Serie Documentales
Archivo cib
Videos - Dvd ‘ VIDEOTECA
Audios =)  FONOTECA
Folletos - Catdlogos
Revistas - Recortes Periodicos ‘ HEMEROTECA
Instrucciones de Manejo
Fotos ‘ FOTOTECA
Libros - BIBLIOTECA
PLANOTECA

Planos ‘

r

RADICACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO CID

Unichordd Aciministrortives 3111

SeriefSubserie

MNarnbre
Documento
cle Archivo:

Cédige
barras
Documents
de Archive




Alli se debe seleccionar la serie documental que corresponda al documento de
archivo que se va a catalogar. El sistema asignara autométicamente un codigo
para cada documento de archivo.

772, consultar - Editar 1D Permite la catalogar, editar, eliminar, inactivar los
documentos de archivo relacionados con el CID: fotos, planos, recortes de
periodicos, folletos, revistas, catalogos, libros, videos, seminarios, entrevistas,
capacitaciones.

CONULTA - EDITA DOCUMENTC DE ARCHIVO CID

Mostrar Filtro

Mombre del expedients Closificaden Cperadone
SMOL0.000001 | didebsd BELIOTECA | AcTVO) @ |@|sa| £
3M105.0.000001 | Prusbay FOTOTECA | ACTVO @ |@|=s| £
3M020.000001  |Musica FOMOTECA [ ACTING @ |@|=| £
5111.05.0.000001 EEDB%':";’:E’;T‘cﬁfsuﬂgﬁ'i'l_"‘pcu?f;giuwcff” Planat | b anoTeca | acTvo G |@| = 4
e e el A CI B
5111.05.0.000003 SEDB%'E'&Eﬂ“cﬁ:;ugf'f,\'fpcu?:égiug;oN Plano s | o anoteca | acTvo ©C |@| L
smonaooo0s o R s At poraa e 4L pLANOTECA [ AcTvo @ |@|=s| K
smoseoon0s | e as At poyaea o E [ pLANOTEEA [ AcTvo @ |@|=]| X
e e A I B
=111.05.0.000007 EEDBF\‘JRE‘II;AE?)RAIACSUE:;‘EQfTLAPEL:ICJ):égiutEgON Plane 7 o anoteca | acTve C |@| s L

© Paginalde? O @

Feip

Operaciones en Consulta — Edita expedientes: Activos Fijos

CONULTA - EDITA DOCUMENTO DE ARCHIVO CID

Maostrar Filtro

Mombre

el




&J Este boton sefiala gue el documento esta en estado activo. Al hacer clic sobre
él permite inactivar un documento de archivo relacionado con el CID de la Entidad.
El sistema inactivara el documento al instante.

& Este botdn sefiala que el documento esta en estado inactivo. Al hacer clic
sobre él permite activar un documento de archivo relacionado con el CID de la
Entidad. El sistema activara el documento al instante.

EIEBLICTECA

FOTOTECA

FOMOTECA

Este icono administra los indices del expediente virtual: Aqui permite catalogar

el documento de archivo perteneciente al CID.

& AREAS DE INFORMACIDN DESCRIPTIVA

INFORMACIGN DEL EXPEDIENTE

Subdivizion:3111 C10-Centro de Informacién v
Documentacian

Mombre expediants:

Divizion:311 GESTION ADMINISTRATIWA

Subseccidn 310 DIRECCION ADMINISTRATI
Seccidn:300 GEREMCIA ADMINISTRAT A

Serie: 3111.03 -FOTOTECA

Mo expedienteizobre |

ARPA

AREA INSTITUCKINAL AREADEUBKACKIN AREADEIDENTIFICACKIN

AREA DEDESCRIPCION FIEICA,CONDICIONES DEACCESO Y UTILZACION AREA DECONTEXTO

AREADECONTENIDG ¥ ESTRUCTURA AREA DENOTAS AREADECONTROL AREADEEDK KN

ialime, ex 15 B o pag hiackn ? NA Dimeiskies * 10 X B

Fomai PG

Medioe repredics 1o istimers misieakes WSO R DEJPG

Detales especiicos cemakrial (13

Leigian diema ? ESPAROL

Mk rial compemertari * iR

Estrichia bm al g rafea PASAJE RURAL

Etlace a mager digtal 7 NA

Grandar

Gonlichoies te acceso aldocimerk 7 VA

_ Coidiciones e eprodicsian (3

REGIETRO
FOTOGRAFICO DE

BUENO

, IMomacion cescritia ?

Califieacitn de exiada e coise nackn

. Froczcime o kg rana *

, Especklkad g ranea



4 E DESCRIPC s IE o LTI AREADE COMTEXTD
AREA DE COMTENIDO Y ESTRUCTURA AREA DE NOTAS AREADE COMTROL AREA DE EDICION

1000

El sistema controla los campos obligatorios de cada una de las normas a utilizar,
pues al guardar cada area de descripcion informa cuales campos no han sido
diligenciados. De igual manera ayuda al catalogador a comprender la utilizacion de
cada uno de los campos que hacen parte de la norma.

e/ . . . L, . . .
9 Este icono vincula las imagenes del expediente virtual de tiene cada uno de
los documentos de archivo que conforman el CID.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

cot 3111.03.0.000002 CONSTRUCCION SUBESTACION MIROLIND O DICIEMEBRE DE 2010

Exp.

TIPOS DOCUMENTALES DIGITALIZADOS
1 1-Folo Construceidn mirolindo 2010-12-12 EME-3111.03.0.000002_1-1.JPG = L 0
2 1-Faota Construcddn miralindo 2010-12-12 EME-3111.03.0.000002_1-2.IPG 5| \ (%]
3 1-Faota Construcdidn mirolindo 2010-12-12 EME-3111.03.0,000002_1-3.JPG Th \ (%]
4 1-Foto Construccidn mirolindo 2010-12-12 EME-3111.03.0,000002_1-4.JPG =? \ Q
5 1-Folo Caonstruceidn mirolindo 2010-12-12 EME-3111.03.0.000002_1-5.IPG ‘-“}_ \ 0
a 1-Foto Construcddn miralindo 2010-12-12 EME-3111.03.0.000002_1-6.PG = \ Q
7 1-Faota Construcdidn miralindo 2010-12-12 EME-3111.03.0.000002_1-7.IPG = \ 0
g 1-Foto Construccidn mirolindo 2010-12-12 EME-3111,03,0.000002_1-8.jpg v | \ Q
1] 1-Foto Construccidn miralinda 2010-12-12 EME-3111.03.0.000002_1-3.jpg = \ (%]
10 1-Foto Construcdidn mirolindo 2010-12-12 EME-3111.03.0.000002_1-10.jpg 5. 4 %]

Seleccionar archivo

FALTANTES (M) Multiple

Tipo Documental

1-Foko (M)




Permite subir al sistema documentos digitales en cualquier formato: pdf,

Activo | 04603 . COSEDORA [ 1212001 : ACTIVOS FDOS
Fie

TIPOS DOCUMENTALES DIGITALIZADOS

3-Cronograma mantenimento anual (M)

”dcic, ils, jpg, tif, etc...



5. ACCESO AL SISTEMA PARA EL “USUARIO DEL CID”

5.1 Pagina de Inicio (Home page)

Para efectos del presenta trabajo de grado el sistema podra ser accedido a través
de la URL http://interlinkcolombia.com/sgd_rep/CID con el nhavegador mozilla
o chrome. Esta pagina de inicio ofrece la posibilidad de acceder por medio de la
Identificacion del usuario. A continuacion veremos Autenticacion de usuarios.

INGRESAR

FOTOTECA

Toda tu informacion, en un
solo lugar, en tu centro de
informacion

HEMEROTECA

BLIBLIOTECA

Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur ultrices adipiscing
y  amet elit.

PLANOTECA

FONOTECA

Pellentesque ac felis tellus
0) aenean sollicitudin tellus
i imperdiet arcu.

VIDEOTECA

g f

-

Biblioteca, Hemeroteca

Toda tu informacion, en un
solo lugar, en tu centro de
informacion

Lorem ipsum dolor sit amet,

?‘ .h consectetur ultrices adipiscing
g

Duis placerat justo eu nunc
4 interdum ultrices etiam
pharetra tellus sit.

‘l f N

Fonoteca, Videoteca

P

<

NOTA: Para el caso del proyecto piloto se tendra otra direccion de la pagina.

Tipo Usuario

Login

Password

Usuario CID de
Distribucion

usuario_cidl

12345



http://interlinkcolombia.com/sgd_rep/CID

5.1.1 Autenticacioén

Para acceder al sistema se debe tener previamente registrado un usuario con su
nombre y contrasefia e ingresarlos en la siguiente pantalla:

UMENTACION
INGRESAR

BLIBLIOTECA FONOTECA
nformacion, en un Lorem ipsum dolor sit amet, y Pellentesque ac felis tellus
r, en tu centro de M consectetur ultrices adipiscing O) aenean sollicitudin tellus
ion amet elit. i \ impendiet arcu.

PLANOTECA VIDEOTECA
nformacion, en un Lorem ipsum dolor sit amet, Duis placerat justo eu nunc
r, en tu centro de 4 consectetur ultrices adipiscing 3 interdum ultrices etiam
ion INGREIARACID: pharetra tellus sit.

Planoteca

Finalmente se ingresa a la pantalla principal, donde se encuentra un menu
desplegable con todas opciones del sistema, el parte superior se ve un frame con
la identificacion del usuario.

% CID

CENTRO DE INFORM CUMENTACION

CERRAR SESION DE USUARIO_CID1 BUSCAR...

Buscar en ’

Centeridse, Fototeca |w)l| Buscar

Fototeca
Fonoteca
Biblioteca

Hemeroteca
Planoteca
Videoteca

Aqui el usuario podra escoger el documento de archivo que desea buscar previa
clasificacion por los componentes de CID



Q> CID

QE & CENTRO DE INFORMACIONY DOCUMENTACION

CERRAR SESION DE USUARIO_CID1 BUSCAR...

Buscaren | i |
4 |SUBESTACION Fototeca v Buscar
Contenido... = 1L

Expediente: 3111.03.0.000002

Nombre: CONSTRUCCION SUBESTACION MIROLINDO
i DICIBWBRE DE 2010

Norma: ARPA

er -

.Areas segun Norma:.

ARES IMSTITUCIOMAL AREA DE UBICACION AREA DE IDEMTIFICACICH

ARES DE CONTEXTO

ARES DE COMTENIDO v ESTRUCTURA AREAS DE NOTAS AREA DE CONTROL ARES DE EDICION

1000 ¥ 663

REGIZTRO
FOTOGRAFICO DE LA




Buscar en
Contenido... = i

=

BUSCAR...

iSUBESTﬂCION Fototeca v } Buscar
Expediente: 3111.03.0.000002

Nombre: CONSTRUCCION SUBESTACION MIROLINDO

DICIBWBRE DE 2010

Norma: ARPA

Imagenes que pertenecen a esta Fototeca

.Areas segun Norma:.




ESTADO GENERAL DEL PROYECTO

De acuerdo a la informacion anterior, el estado general del proyecto a la fecha
frente al plan operativo del proyecto se encuentra en un 100%

CONCLUSIONES Y COMPROMISOS

e [Este proyecto permitid realizar una retroalimentacion profunda de muchas
materias vistas en la carrera pues se tuvo en cuenta temas relacionados con
la normas en archivistica, conceptos de base de datos (sistemas de
informacion, bibliotecologia.

e Este proyecto de trabajo de grado a nivel profesional permite proyectar un
componente adicional, pues la intencion es poder replicar esta herramienta en
muchas otras empresas a nivel estatal y privadas generando una oportunidad
de negocio.

e Este proyecto de grado crea un nuevo modelo para el manejo de Centros de
Informacién y Documentacion, aplicando tecnologia de punta y con base en
las normas y técnicas vigentes en archivistica.

e Se recomienda la culminacién del cargue de la informacion.
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