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RAE

Con este proyecto se pretende contribuir a la identificacion de las fotos de la
Revista del Colegio Mayor de Nuestra Sefiora del Rosario y realizar la ejecucion
de un inventario para consolidar la informacion de los eventos con el fin de

conservar la memoria institucional de la Universidad del Rosario.

Se prevé separar las fotografias por eventos, facultad o unidad administrativa y
echa, para mostrar los diferentes acontecimientos y experiencias que reflejen la

historia de los hechos ocurridos en un tiempo y espacio.

Posterior a estos procesos se realizara el inventario dentro de la pasantia por
parte de la Coordinacion de Gestion Documental quien entregara un
procedimiento para toma de fotos, inventario y transferencia al archivo historico
de las fotos o imagenes que se tomen de aqui en adelante.

PALABRAS CLAVES

Fotografias, inventario, transferencias y recuperacion memoria institucional.
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INTRODUCCION

Con el fin de mejorar los procesos archivisticos, la Coordinacion de Gestion
Documental de la Universidad del Rosario busca el desarrollo constante de nuevos
proyectos. Con el trabajo de pasantia pretende realizar el Inventario del material
fotografico correspondiente a la Revista Colegio Mayor de Nuestra Sefiora del
Rosario. El proyecto se orienta segun los requerimientos del &area y las
necesidades de consulta de dicho material.

El material fotografico se encuentra bajo la custodia de la Coordinacion de Gestion
Documental y pertenece a la Revista Colegio Mayor de Nuestra Sefiora del
Rosario; &rea que tendra como entregable el inventario documental por area, de
acuerdo a la jerarquia del organigrama vigente, posteriormente las fotografias
seran clasificadas por tipo de evento y por Ultimo sera tenida en cuenta su

cronologia.

Este trabajo de pasantia pretende lograr la creacion de una propuesta para las
politicas de las fotografias de acuerdo con las normas y procedimientos de los
eventos que realiza la Universidad del Rosario que actualmente se requiere con el

fin de preservar la memoria institucional.
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1. IDENTIFICACION DEL PROYECTO

1.1. TITULO DEL PROYECTO

Inventario del material fotografico correspondiente a la Revista Colegio Mayor

de Nuestra Sefiora del Rosario.

1.2 AREA EN LA QUE SE INSCRIBE EL PROYECTO

Facultad de Ciencias Humanas y Bellas Artes. Programa Ciencias de la
Informacion, la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica. (Anexo 1 al 4)
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2. PROBLEMA

2.1 OBJETO DEL CONOCIMIENTO

Identificacion del material fotografico que tiene la Revista, con el fin de
aprovecharlo y utilizarlo como soporte de las ediciones. Igualmente contar
con la identificacién correcta o inventario de las fotografias que tiene la
Revista para sus transferencias futuras al Archivo Histérico de la

Universidad del Rosario.

2.2 IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Se ha encontrado que actualmente las diferentes areas administrativas de la
universidad tienen una notable duplicidad no solo en documentos si también
en material fotografico. Para esto se realiza el inventario fotogréfico de la
Revista, con el fin de identificar con qué material se cuenta ya que esta area.
El proyecto pretende entonces centralizar la informacion y tener dicho
inventario de apoyo para futuros diagnosticos de la Coordinacion de Gestion

Documental y de la Revista.
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3. JUSTIFICACION

Este trabajo pretende aportar a la identificacion del material fotografico
perteneciente la Revista Colegio Mayor de Nuestra Sefiora del Rosario con el fin
de dar un adecuado manejo documental a este material, basados en el
conocimiento de saber con qué se cuenta para su aprovechamiento y soporte

para la investigacion por su valor historico y cultural.
Adicionalmente considero que este trabajo puede servir de guia para la futura

estandarizacion del manejo de documentos o materiales fotograficos similares, de

las areas administrativas de la Universidad del Rosario.

13



4. ALCANCE

El alcance de este proyecto es dar como entregable un inventario documental
basico de un porcentaje de fotos de la Revista Rosarista y un manual o
politicas que ayuden a la adecuada administracion del material fotografico de
Universidad del Rosario, para centralizar la informacion a través de la
Coordinacion de Gestion Documental y/o el Archivo Historico que aporte a su

administracion y futuros procedimientos para el manejo de material fotografico.

14



5. MARCO HISTORICO

5.1. DE LA UNIVERSIDAD DEL ROSARIO*!

El Colegio Mayor de Nuestra Sefiora del Rosario. Fundado en 1653, previa
autorizacion del Rey Felipe IV, por el Arzobispo de Santa Fe en el Nuevo
Reino de Granada Fray Cristdbal de Torres, para ensefiar filosofia, teologia,

jurisprudencia y medicina.

El Modelo de Organizacién del Colegio Mayor del Rosario, es similar al de
un Colegio Mayor de Salamanca (Espafia), también llamado del Arzobispo
y actualmente de Fonseca, que se traduce en una institucién privada,
autbnoma y gobernada por sus estudiantes: los Colegiales de Numero
quienes, a la manera de los fellows de los colegios ingleses, gozan de beca

completa, eligen a las directivas y ocupan cargos de

responsabilidad en el Claustro.

El Rosario en el siglo XXI: Escribiendo el futuro. En el siglo XXI el
Colegio Mayor de Nuestra Sefiora del Rosario se ha definido como “una
Universidad de docencia que hace investigacion”, afirmando su vocacién
humanista y de servicio a la sociedad. Para esto se ha comprometido con los
mas altos pardmetros de calidad, obteniendo la acreditacion institucional por
parte del Ministerio de Educacién Nacional y siendo la primera en el pais en
someterse a la evaluacion internacional por parte de la Union Europea de
Universidades — EUA.

Para cumplir el cometido de formar integralmente a sus educandos, cuyo

I www.urosario.edu.co
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namero hoy aproximadamente es de 13.000, el Rosario ofrece:
e 20 pregrados
e 96 especializaciones
e 8 maestrias

e 4 doctorados y

Cuenta con 29 grupos de Investigacion, de los cuales 9 ostentan la clasificacion

Al, la mas alta impartida por Colciencias.

En el Informe de Gestion presentado para el periodo 2002 -2010 la
Universidad del Rosario ha decidido mostrar los importantes resultados
obtenidos, entre ellos se destaca la Autorregulacion y Aseguramiento de la
Calidad con la Certificacion y estandarizacion de procesos de apoyo

administrativo con la norma ISO 9001.

En los procesos de apoyo administrativo, como elementos indispensables para
asegurar la calidad académica de la Universidad, se desarroll6 un modelo
orientado a documentar, evaluar y medir los procesos, con el fin de fomentar la
cultura de la autorregulacion y del mejoramiento continuo. Para ello se
selecciono el Sistema de Gestion de Calidad (SGC) bajo estandares de la norma
ISO 9001. En la actualidad el 65% de los procesos de apoyo esta certificado

por el Instituto Colombiano  de Normas  Técnicas (Icontec).
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5.2 MANEJO DE PRESTAMO PARA DOCUMENTACION Y EN CUSTODIA
DEL LA COORDINACION DE GESTION DOCUMENTAL

La coordinacion de Gestion Documental de la Universidad del Rosario inicio sus

labores desde el afio 2008 y actualmente tiene aprobados dos procesos

relacionados con la organizacién del archivo central.

A continuacién un resumen de los macro procesos esbozados en el SGC

actualmente, asi:

ETER [
Procesos

Mantenimiento de

Instalaciones
Mantenimiento de
Equipos Audiovisuales
por Contrato
Mantenimiento de
Equipos Audiovisuales
por Orden de Servicio

Caracterizacion
del Proceso

Mantenimiento de
Infraestructura
Fisica

Mantenimiento de
equipos de laboratorio
por orden de servicio
Mantenimiento de
equipos de Laboratorio
por Contrato

Administracion de

 Activos Fijos

GESTION LOGISTICA,
ADMINISTRATIVA Y DE
INFRAESTRUCTURA FISICA

Creacion y
modificacion de
datos maestros de

Activos Fijos

Administracion de Activos fijos

Movimientos de Activos

Fijos entre Sedes

Solicitud y Tramite Baja

de Activos Fijos
Administracion de

Activos Donados

Préstamo temporal de equipos
de compulo y audiovisuales.

Remision y Custodia de
documentos Archivo
Central

Consulta de Documentos
de Archivo Central

Administracion de
Contratos de Servicios

Logistica de Eventos
Administracion de Espacios
Académicos y Equipos
Audiovisuales-Semestral

Administracion de Espacios
Académicos y Equipos
Audiovisuales - Diaria

Administracién de Salas de
Reuniones tipo Administrativas

Administracion de
pargueaderos sede Norte

Servicio de Taxi con bono

Manejo y custodia de
objetos perdidos

Logistica eventos
multitudinarios
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Macroproceso: Proces Subproceso:

Gestion Administrativa Gestion Logistica,
y de Administrativa y de Logistica
Procedimiento Caodig Version

Remision y Custodia de

Documentos P-GAT-GLA-LO-01 08

NORMAS-POLITICAS CONTROL m

Objetivo: Compilar, seleccionar, procesar, ubicar, administrar y custodiar la

informacién producida por las dependencias académicas y administrativas de la

Universidad del Rosario, bajo las normas establecidas en este procedimiento.

Alcance: Inicia cuando cada dependencia organiza el Archivo de Gestion, que va

a remitir al Archivo Central, solicita las cajas de archivo para su remision y

finaliza con la custodia segun las Tablas de Retencion Documental. Aplica para

las dependencias administrativas y Facultades de la Universidad.

Responsable de hacer cumplir este procedimiento: Coordinador de Gestion

Documental.

Definiciones

No| Responsable Descripcion de la actividad
Realiza la solicitud de las cajas de archivo a utilizar, a la
Coordinacion de gestion documental para el envio de la
1 |Usuario documentacion a remitir al

Archivo Central, por medio de correo electrénico
carolina.sanchezr@urosario

.edu.co,

archivo.central@urosario.ed

u.co.
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Marca las carpetas que se enviaran al Archivo Central

de la siguiente manera:

*Dependencia

Usuario Area

*Nombre de la carpeta

*Afo inicial y final (si no le es incluido los meses,
automaticamente se adjudicaran enero y diciembre a

las respectivas fechas)

Realiza el inventario documental de su informacion a
Usuario transferir en el

Formato inventario de informacién remitida al
archivo central F- GLA-LO-15.

Marca las cajas que se enviaran al Archivo Central

de la siguiente manera:

Usuario
*Dependencia
-Area
Solicita via correo electrdnico o via telefonica al PAI la
revision de la informacién contenida en cada caja segun lo
Usuario relacionado en el Formato

inventario de informacion remitida al archivo central F-
GLA-LO-15




Macroproceso:

Proce

Subproceso:

Gestion I:(ﬂgistica,

Gestion Administrativa y de Administrativa y de Logistica
Tecnologia Infraestructura
Fisica
Procedimiento Cadi Version
Consulta de Documentos
del Archivo P-GAT-GLA-LO-02 0
Centr
al

NORMAS-POLITICAS CONTROL m
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6. MARCO NORMATIVO

6.1.1. SERIE DOCUMENTAL — EVENTOS - Subserie Resefa Historica

A pesar que los estudios sobre estas series documentales se puede
determinar que la serie denominada EVENTOS cataloga o agrupa
algunos  documentos o fotografia que pueden describir la secuencia de
acontecimientos de una entidad.

Para el caso de la Universidad del Rosario siendo una entidad con caracteristicas
de entidad privada, se puede determinara bajo la norma NTC 4095 la identificacidon
correspondiente de la unidad administrativa y la creacion de esta serie y subserie
estan bajo los rangos de clasificacion adecuada y pueden hacer parte del cuadro
de clasificacion de la universidad, ingresando esta serie a las unidades
académicas y administrativas que generen fotos, igualmente en su campo de
descripcion se especificara que la transferencia de fotografias se debe realizar al
Archivo Histérico como pollita institucional de preservacion.

21



6.1.1.1.

Norma Técnica Colombiana NTC 4095

NORMA TECHMICA COLOMBIANA — NTC 4095

SUBSERIE

UNIDAD ARCHIVISTICA
|Expedisnt=)

UNIDAD DOCUMENTAL
(Pisza)

La norma técnica NTC 4095 es igualmente la base para la determinacion de los

campos necesarios para el inventario y cumplir con las caracteristicas primordiales

para la descripcion de los eventos registrados en las fotografias y que sirva como

instrumento de consulta donde se registre area de identificacion; signatura, titulo o

nombre, fecha, soporte, nombre productor; area de contexto, area de contenido y

estructura, area de notas como area de descripcion.
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7. DESARROLLO PRELIMINAR DE LA PASANTIA
Para el desarrollo de la pasantia se debié procurar una serie de actividades de
autorizacion por parte de la Universidad del Rosario y la Universidad del Quindio

como se detalla a continuacion.

e Carta solicitud propuesta trabajo de grado (véase anexo 1)

e Carta Universidad del Rosario autorizando el desarrollo de la pasantia y los

requisitos de documentacion (véase anexo 2y 3).

e Carta Uniquindio — autorizacion para desarrollo de pasantia como opcion de

grado. (véase anexo 4).

e Una vez autorizada la Pasantia por ambas partes, se establecié con la
Coordinacion de Gestion Documental de la Universidad Del Rosario un
cronograma de las actividades a desarrollar y las fechas probables de
elaboracién como se muestra en el Anexo 5 de este documento.

e Por ultimo como Anexo 6 incluyo la carta de aprobacién de la pasantia

realizada, por parte de la Coordinadora de Gestion Documental.



8. DIAGNOSTICO

En este apartado se muestran en general el resultado obtenido de la clasificacion

de las fotografias por eventos en la Universidad del Rosario, con relacion a lo

anterior se observa:

Se evidencia la falta de estandarizacion de los procesos de la universidad
puesto que se encuentran fotos de eventos con copias y/o diferentes

versiones en varias areas.

Por la misma razén anterior en algunos casos se presenta duplicidad de la
informacion tanto en la Facultad, en la Revista, en la Jefatura de Prensa, la
Jefatura de Comunicaciones y la oficina de Recursos Donados como en la
Jefatura de Arquitectura y Mantenimiento, esto conlleva que en algunos
casos se pierde la trazabilidad de las fotos originales.

Aunque no esta directamente relacionado con el tema, la Universidad del
Rosario maneja un programa de ahorro de papel denominado Paper Less
gue fomenta el adecuado manejo del recurso y paulatinamente lleva cada
una de las dependencias a evitar el uso indiscriminado del manejo de este.
El lograr una centralizacion de la informacion, no solo de series
convencionales si no también de las fotografias ayudaria en un porcentaje

al ahorro de recursos y costos que se invierten es te tema.

Las Facultades no realizan control de toma de fotografias de los grados no
cuentan con un procedimiento estandar y lo que evidencia que los
estudiantes no son organizados previo listado, por lo que es dificil enunciar
e identificar los graduados en determinado momento que se desea

catalogar una foto.
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9. TRABAJO DE CAMPO

Las &reas para tener en cuenta en la estandarizacion para la toma de fotos

administracion y transferencia son:

o Facultades

o La Coordinacion de Eventos

o La Revista

o La Jefatura de Prensa

o La Jefatura de Comunicaciones

o Oficina de Recursos Donados

o Jefatura de Arquitectura y Mantenimiento
o Coordinacion de Gestion Documental

o Archivo Historico

9.1 PROPUESTA DE TRABAJO

Se realizo propuesta de pasantia de grado al Departamento de desarrollo Humano
la Coordinacién de Gestion Documental, al D

9.2 Informe de Avance Primera Fase

De conformidad con el trabajo desarrollado en la pasantia que estoy adelantando
en la Universidad del Rosario para la Revista Colegio Mayor de Nuestra Sefiora
del Rosario y de acuerdo a las indicaciones dadas por la asesora Maria Patricia
Arcila Alvarez de la Universidad del Quindio; me permito describir las labores

adelantadas:
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9.2.1 Clasificacién de Fotos

Se estan clasificando las fotos por eventos (Anexo 6)

9.2.2 10.1.2 Ajustes al Proyecto

Se expuso orientacion de la asesora de trabajo de grado de la Universidad del

Quindio a la revista que es el area donde se esta desarrollando la pasantia y a

Gestion Documental preguntando lo siguiente:

¢Porque si existe otro proyecto en el A Histérico de la U. del Rosario, no se

utiliza la misma metodologia de descripcion que alli se aplicara?,

¢Algunos de estos registros pasaran al A. Historico?

9.2.3 Analisis de Ajustes

Con las observaciones anteriores se realizo los siguientes ajustes:

Para el caso de Gestion Documental el formato solo tenia los datos que se
pueden diligenciar, se complemento y se anexaron los campos del formato
de Archivo Histoérico, segun la primera pregunta.

De la pregunta dos surgi6 el andlisis de a dénde deben ir las fotos o quien
las va a administrar después de realizar su respectivo inventario por lo que
la Revista gestiono el tramita con el jefe de Archivo Histérico y de la
Revista; el Doctor Luis Enrique Nieto y se determino que seran transferidas
Archivo Historico. De esta determinacion se opta por manejar el formato de
inventario del Archivo histérico que tiene los campos requeridos para la

transferencia segundaria.

Adicionalmente por politicas internas de creacion de proveedores se vio

importante también manejar el mismo proveedor para los sobres y las cajas
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de almacenamiento. Dicho proveedor cabe anotar no solo fue creado en
nuestro sistema con los requisitos y/o documentos necesarios para el caso
si no que por parte o solicitud del Archivo Historico se le efectuaron prueba

de pH a sus suministros y cumplen con los estandares de neutralidad.

9.2.4 Inventario Documental - Descripcion Archivistica

En el marco de las labores adelantadas se transcribe la informacion al formato
igual como se venia realizando por evento o album, como se presento en la

propuesta, los ajustes anteriores no alteraron

el inventario ya realizado por Gestibn documental, solo se cambio CO
GDALBUMO0001 por CO AHALBUMO0010, con el fin de seguir el consecutivo del

proyecto del Archivo Historico y dar continuidad a los procesos archivisticos que

deben ser coherentes para estos dos proyectos que se entrelazan en un mismo fin
y son de una misma entidad, se adjunta ejemplo TABLA 1.
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TABLA 1
INVENTARIO DESCRIPCION ARCHIVISTICA EJEMPLO CATALOGACION

FORMATO DE DESCRIPCION ARCHIYiSTICA

JNIYERSIDAD DEL ROSARIO
ARCHIYO WSTORICO
Area de identifcacion Aiea de Notas
it
e I S PR TP Ll TR Ll ll A T
dmazns) udsh it "
s
COARR ABIC FOTUNECTOR |Oossciia RofadCel |8 dhoctbrede 188 |90 Fotoss e soperteprpdde B X 1) E?::m:»wn Fotoss trsfundu por b ety el o t;smn(m Bogoi
4 o | Acanblea e e Calego Moyer e st » |l Eugn
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9.3 Informe de Avance Segunda Fase

9.3.1 Metodologia

Se inicio con la separacion de las fotografias, la cuales se encontraban
conservadas en cajas X-300, en albumes plasticos por eventos, muchas de estas
sin identificacion alguna. Asi mismo se realizo un conteo de las fotografias, en
siete (7) cajas X-300

Luego se procedié a elaborar una lista en la que se clasificaban los diferentes
eventos (Anexo 6), una vez se tenia esta lista, se realiz6 una reunion con el
Archivo Historico, donde se establecieron los parametros para la normalizacion y

estandarizacion de los nombres de los eventos y la utilizacion del Formato de
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Descripcién Archivistica, donde quedara consignada la descripcién de cada evento
para dar asi continuidad y coherencia a los procesos archivisticos.

Como resultado de esta reunion se establecio el cambio de la clasificacion de las
fotografias de; CO GDALBUMO0001 por CO AHALBUMO0O010, con el fin de seguir
el consecutivo del proyecto que esta adelantando el Archivo Historico, ya que

ambos proyectos se uniran y estas fotografias después de ser inventariadas e
identificadas, seran transferidas al Archivo Historico para su conservacion, el cual

sera responsable de su administracion y custodia.

Se realizaron las siguientes actividades a cada grupo de fotogréaficas recuperadas

(Anexo 7):

e Separacion por evento

e Tipificacion de las fotos por tamafio

e Conteo de las fotos por eventos.

e Diligenciamiento de cada uno de los campos en el Formato de Descripcion
Archivistica.

e Limpieza de cada una de las fotografias (eliminacién de los residuos de
pegamento).

e Digitalizacion de grupo de fotografias por evento.

e Almacenamiento por evento en sobres de manila tamafo media carta.

¢ Identificacién de cada sobre, con cédigo de clasificacion, nombre del evento

y fecha.

Se ha socializo el avance cada semana a la Coordinacién de Gestion Documental.
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9.3.2 Resultados

Conteo por muestreo en 4 cajas X-300, con el fin de identificar el tamafio de las

fotos, para realizar la compra de las unidades de conservacion especializada.

TABLA 2

TAMANOS ESTANDARES DE LAS FOTOGRAFIAS

DIMENSION TOTAL

16x 12 40
15,5x 9,6 2
18,5x 13 113
19,4x 13 361
15X 10 16
18,4x 12,2 48
22X 15 1972
25,4 X 20,4 7
20X 25 4
19X 15 110
5X5 200
20,8 X 15,2 58
TOTAL GENERAL 2931 J,

Digitalizacion y descripcion de 89 albumes, los cuales contienen un total de 542
fotos y van enumeradas del CO AHUR ALB013 a CO AHUR ALB0101.

Para el caso de la descripcion del evento “Grados”, se tuvo en cuenta el siguiente

cuadro:
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TABLA 3

COLORES CINTAS PARA GRADOS

COLEGIO MAYOR DE NUESTRA SENORA DEL ROSARIO
CINTA PARA GRADOS POR PROGRAMA ACADEMICO

Administracion de Empresas
Ciencia Politicay Gobierno
Economia

Finanzas

Fisioterapia
Fonoaudiologia
Jurisprudencia

Medicina

Negocios Internacionales
Psicologia

Relaciones Internacionales
Terapia Ocupacional

Especializaciones

\

BIOOCEUARNERDON

En el siguiente cuadro de identifica el Formato de Descripcion Archivistica.
Donde se realizé un hipervinculo con el fin de visualizar las fotografias en
Pdf de cada album. En el area de identificacion, en el campo de signatura

se encuentra asi:
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TABLA 4

HIPERVINCULO PARA CARPETAS DE FOTOGRAFIAS
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Clasificacion y seleccién de eventos, conservados en sobres asi:

Se logro clasificar el 1% de las fotos que tiene la Revista Rosarista, las cuales se
guardaron en sobres de manila de manera provisional con el fin de determinan la
compra de los sobres especiales de acuerdo al presupuesto anual y al area que

debe desembolsar segun criterio del comité de compras.

TABLA S

Numero de fotos clasificadas

CANTIDAD DE| CANTIDAD DE
SOBRES FOTOS

193 | 1088

9.4 Horas trabajadas en la pasantia:
Se ha trabajado 50 horas desde el 26 de marzo al 12 de mayo de 2012.
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TABLA 6

HORAS TRABAJADAS

2

DIA/FECHA
lunes, 26 de marzo de 2012
27 de marzo de 2012
miércoles, 28 de marzo de 2012
ueves, 29 de marzo de 2012
miércoles, 04 de abril de 2012
unes, 16 de abril de 2012
martes, 17 de abril de 2012
miércoles, 18 de abril de 2012
ueves, 19 de abril de 2012
21 de abril de 2012
viernes, 04 de mayo de 2012
05 de mayo de 2012
omingo, 06 de mayo de 2012
lunes, 07 de mayo de 2012
martes, 08 de mayo de 2012
miércoles, 09 de mayo de 2012
sabado, 12 de mayo de 2012
TOTA

alg <] [E FAEIEIE B
o o o

o o =1
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Carta de aprobacion y valoracion del alcance del proyecto. (ANEXO 8)

9.5 Actividades Pendientes para dar Continuidad al Proyecto

e Almacenar las 542 fotos en sobres de material de papel crudo, libres de
acido y asignar su namero de identificacion asi: CO AHUR ALB013 FOT1,
CO AHUR ALB013 FOT2. (Carta de aprobacion y valoracion del alcance del
proyecto.

e Hay 986 fotografias que se encuentran pendientes de digitalizacion,
inventario electrénico y almacenamiento, en los sobres establecidos. Estan
separadas por albumes y estos se encuentran conservados en sobres de
manila.

e Adicionalmente se encuentran 6.827 fotografias pendientes de todos los
procesos archivisticos seleccionados para su tratamiento distribuidas asi:

33



TABLA 7

CANTIDAD DE FOTOS BAJO CUSTODIA DE LA COORDINACION DE
GESTION DOCUMENTAL

Conteo Cajas Pendientes

Cajal 941
caja 2 1003
Caja 3 484
Caja 4 689
Caja 5 1056
Caja b 535
Caja7 631
Caja 8 674
Caja9 814
TOTAL GENERAL 6827

Se deben generar las politicas para el manejo fotografico, por parte de las
Facultades, la Coordinacion de Eventos, la Revista Rosarista, la Jefatura de
Prensa, la Jefatura de Comunicaciones y la oficina de Recursos Donados
de la Universidad del Rosario, para darle continuidad al proyecto y a la
recuperacion de la memoria institucional por medio de estas fotografias.
Actualizacibn de TRD del Archivo Historico, agregandole la serie
documental EVENTOS la cual tendr4 como sub-serie Resefia Historica y el
listado de los posibles eventos institucionales como tipologia documental de
esta subserie, para el manejo de la tipologia documental de las fotografias.
Compra de sobres segun las especificaciones técnicas para conservacion
fotografica. (anexo 9)

Remitir cotizacion al area responsa de Direccion de Unidad de Patrimonio
Cultural e Histérico. (Anexo 10)

Fotos del trabajo realizado para evidenciar el trabajo realizado. (Anexo 11)
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TABLA 8
CANTIDADES FINALES PROCESDAS Y POR PROCESAR

Falta numero
clasificacion y guardar

en sobres de
especiales
Realizar Inventario,

asignar numero de
clasificacion y
almacenar o guardar en

sobres.

Falta realizar todo el

proceso



10.PROPUESTA DE PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE
FOTOGRAICA

10.1 PROCEDIMIENTO FOTOGRAFICO PARA EVENTOS

Macroproceso: |Proceso: Subproceso
‘% Gestion Direccion Administracién
Y
SV Administrativa y | Administrativa | Fitografica
Wi ,
Uaxnersioan ner Rosario de Tecnologla
Nombre del procedimiento: Cddigo: Version
Administracion Fitografica P-GAT-DA- |01
1. Objetivo

Administracion de fotografias eventos Universidad del Rosario.

2. Alcance

Inicia con la programaciéon de un evento académico y/o administrativo.

3. Responsable de Hacer Cumplir este Procedimiento

Director Direccion Administrativa




4. Definiciones

Término Definicion

Foto
Dibujo, retrato de un evento que se plasma en un soporte papel de
diferentes tamafos segun lo deseado o en soporte digital con el fin de
representan un espacio o lugar.
Es una imagen que refleja o muestra sucesos y acontecimiento me
mediante el bosquejo o la imagen de personas, seres vivos, lugares
etc., que narrar la historia de manera grafica.

Serie Conjunto de documentos producidos por un entidad en el desarrollo de

Documental | una actividad u competencia.

EVENTOS

EVENTOS

Resefia Historica
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OO FTUIICTONT,
coGo TR0 ostinfinal | Medo
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion PROCEDIMIENTO
| SIS AERDERDRRE
Finalizado el tiempo de retencion en el
EVENTOS ‘ .
Resefia Histérica ol v |y |y frchie de Gestion se consena
Distinciones totalmente Iz serie dogumental, por su
Candecaraciones cruz de calatrava .
valor historico, cubfral v para la
Vida Cotidiana
Convenios investigacin, se digtalza, con fines de
Personajes ustres respaldo y consufia Jen concordancia
Personajes y lustres
Grado con el acuerdo 039 de| 2002 elabaracion
Almuerzos Honorificas y aplicacion de tablas {le retencion y la
ley 594 de 2000.
Cimnlimads 2l finmuma AL snbamaisn am ol
Esta serie condensan gran parte de la historia publica y privada de las
personas que han construido la esencia de la Universidad.

Usuario

Facultades y unidades administrativas.
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5. Normas - Politicas

No.

Descripcion de la Norma o Politica

El administrador Unico de las fotografias serd el area de LA
UNIDAD DE PATRIMONIO HISTORICO en -custodia y
administracion de su dependencia el Archivo Historico. docentes
corresponde al departamento de desarrollo humano a donde cada
Facultad debera hacer llegar los documentos que alimenten dicha
historia

El acceso sera restringido por LA UNIDAD DE PATRIMONIO
HISTORICO y el Archivo Histérico.

La generacion de fotografias se realizara bajo  politicas vy
asistencia técnica de la jefatura de eventos.

Las fotografias tomadas por las facultades en un evento al interior
de sus sedes deben ser reportadas y tomadas con los fotografos
autorizados por la universidad y se remitiran al Archivo Histérico a
través de la Coordinacion de gestion Documental quienes
elaboraran su inventario inicial y almacenamiento en sobres
especiales, asegurando la veracidad de las misma 0s mismo y

evitando su duplicidad

Las fotografias digitales pueden ser remitidas en un CD a la
Coordinacion de Gestion Documental quien las clasificara y

realizara su inventario para su transferencia al Archivo Histérico.

Las solicitudes de copias de documentos deberan tramitarse en el

Archivo Histérico.
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6. Actividades

No.

Responsable

Descripcion de la actividad

Facultad

Identifica la necesidad de contratacion
de del fotégrafo, para eventos en
general.

Para fotos de grados se programara
siempre un fotégrafo y se realizara las

siguientes tomas:

1. Foto en el aula maxima a los
graduandos. (los cuales
deberan ser ubicados por orden
de lista)

2. Foto de la mesa directiva que
precede el grado.

3. Foto de los graduados en pacillo
frente al aula maxi.

4. Doto de los graduados en el
patio del claustro.

5. Las 4 tomas anteriores seran
asistidas y por la secretaria de
la facultad encargada para el
acompafnamiento de este
evento, conjuntamente con la

persona asignada para el
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evento de la jefatura de
eventos.

6. Las fotos que contraten los
estudiantes, se podran tomar
segun administracion de
espacios y tiempo de los

fotégrafos.

Jefatura de
Eventos

e Programaciéon de la asistencia
del fotografo.
¢ Requerimientos fotograficos

segun el evento.

Deben tener en cuenta que para cada
evento se debe conservaran minimo

de 5 a 10 tomas que reflejen los

Facultad
participantes, invitados, caracteristicas
del evento o suceso por el cual se
realizo la actividad.
Realiza transferencia a la
Facultad Coordinacion de Gestibn Documental

de las fotografias.

Coordinacién de

e Realizacion de inventario.
e Almacenamiento en las

unidades correspondientes

Gestion

Documental e Acta de transferencia al Archivo
Historico.

Archivo Custodia, almacenamiento y

Historico administracion del material fotogréfico.
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Usuario

Tramitar consulta a través del Archivo

Histaorico.
7. Control de Registro
Identificacion Responsa o Acceso Retencidn ) o
ble de | Archivo C-I,asmca (Recuper | de archivo Disposicio
Cadigo Nombre archivo clon acion) de Gestion "
Por definir | EVENTO | Secretaria | Coordinaci | Coordina | Abierto 1 afio Conservac
S — | Facultad on de | cion de i6n Total
Resefia Gestion Gestion
Historica Document | Docume
al /| ntal /
Archivo Archivo
Historico. | Historico.
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10.2 PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO PARA FOTOGRAFIAS

Objetivo: Establecer las actividades de consulta y préstamo del material
fotogréfico para las dependencias académicas y administrativas bajo las
normas establecidas en este procedimiento.

Alcance: Inicia con la solicitud al Archivo Histérico por parte de las
dependencias administrativas y Facultades de la Universidad.

Responsable de hacer cumplir este procedimiento: Archivo Histérico y

Direccion Administrativa bajo la Jefatura de Eventos.

No| Responsabl Descripcion

e

Solicita via correo electronico la consulta de las imagenes
1 |Usuario o fotografias al Archivo Histérico o directamente en el

Archivo Historico.

Recibe la solicitud del usuario busca el material
2 |Auxiliar de fotografico y le informa hora y fecha en la que
Archivo puede recogerlo.

Entrega el material fotografico y hace firma el
3 |Auxiliar de memorando de préstamo.

Archivo
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Auxiliar de

Archivo

Realiza el control de cumplimiento del tiempo del
préstamo, el cual tiene una duracion méaxima de 10 dias

habiles:

a. Si el usuario no necesita el material y el tiempo ya
caduco, informa via correo electronico al usuario que el
tiempo maximo permitido de préstamo ha vencido vy

continlia con la actividad 6.

b. Si el usuario necesita seguir usando el material,
informa via correo electrénico al Archivo Histérico
gue el tiempo maximo permitido de préstamo ha
vencido y que envie la solicitud de prorroga y

continda el procedimiento.

Usuario

Informa correo electronico al auxiliar de archivo la
devoluciéon del material cuando la consulta del documento
o carpeta se ha efectuado antes del tiempo méaximo

permitido y continGia con la actividad namero 6.

Usuario

Realiza la devolucién del material prestado.
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11. CONCLUSIONES

Esta propuesta contiene los parametros iniciales de estandarizacion para el
manejo de las fotografias, tales como un procedimiento basado en los
requerimientos del Sistema de Gestion de Calidad que tiene la Universidad del
Rosario y adaptandose a los nuevos modelos digitales de archivo que la

Institucién quiere implementar en el corto plazo.

Se realiz6 el estudio de las areas que producen y administran fotografias, en este

estudio se logro a través de visitas de campo a cada uno de las areas.

Se analizaron las, normas que existen al respecto de la administracion de las

fotografias que existen en la Universidad del Rosario.

Se determinaron las fallas que se vienen presentando en la administracion actual
de las fotografias en las diferentes Facultades y areas administrativas es por que
no se cuentan con la unificacion necesaria de politicas y normas para ello por lo
mismo se trabajo con la Coordinacion de Gestibn Documental en la elaboracion
preliminar de un procedimiento de manejo fotogréafico el cual hace parte de este

documento.

A nivel personal y profesional esta pasantia fue una experiencia enriquecedora, ya
que tuve la oportunidad de poner en préactica todos los conocimientos adquiridos
durante la carrera, en el caso especifico en la Universidad del Rosario con esta
pasantia se implement6 una nueva funcion para mi cargo, seré la persona que en
adelante manejara las transferencias fotograficas al Archivo Histérico a través de

la direccion o liderazgo de la Coordinacion de Gestion Documental.

Conté con la experiencia enriquecedora de trabajar de la mano con la asistente del
Archivo Historico quien dio pautas necesarias para realizar el empalme correcto

para el manejo y control de los archivos fisicos y digitales de las fotografias,
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igualmente desde mi &rea se nutrira el manejo y actualizacion de la TRD del
Archivo Histérico de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos por la
Institucion y la Coordinados de Gestion Documental, para la adecuada
administracion y aplicacion de los procesos archivisticos en la serie EVENTOS y

su Subserie Resefa Historica.
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12. APORTES

Este Trabajo bajo la direccién de la Coordinacién de Gestion Documental de la
Universidad del Rosario, sirvio como base para la implementacion de la
administracion correcta de las fotografias, quien estuvo en contacto directo con el
director de la Unidad de Patrimonio Cultural e Historico, para la estandarizacion

de politicas. (Anexo 12)

Como se puede observar en la carta de avance de la pasantia por parte de la
Coordinadora de Gestion Documental, que hace parte de este trabajo de grado en
el capitulo Il, el trabajo realizado bajo los procesos y procedimientos requeridos.
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14. ANEXOS

ANEXO 1

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE HUMANAS Y BELLAS ARTES
PROGRAMA DE CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA

FORMATO PARA PROPUESTA DE TRABAJOS DE GRADO

Estudiante(s):
CAROLINA CARRILLO CORTES
Codigo: 52196389 Semestre: 10

Tema: Inventario Documental Del Material Bibliografico de La Revista Colegio Mayor de Nusstra Sefora del
Rosanoe - Nova Et Veteras,

Proposito del proyecto:
Realizar el Inventario del material fotografico de la revista, seleccionando este por unidad académica o

Ad iva y simult: por evento junto con la fecha aproximada de este. Lo anterior es con el fin de
identificar que material posec la revista con el fin de beneficiar los procesos intemos de esta drea.

Campo disciplinur:

) Documentacion [ Bibliotecologia | Archivistica [ Acto lector

Modalidad:
[ Memoria de Prictica L) Manografia L) Ponencin-cnsayo ™ Pusantia

Breve descripeion del proyecto:

El proyecto consiste en la elaboracion del Inventanio del matenal totogrifs d ala Revista R
Colegio Mayor de Nuestra Sefiora del Rosario - Nova Et Vetera de la Universidad dcl Rosario, teniendo en cuenta lu
siguiente:

I. Se agrupara por drea. de acuerdo a la jerarquia del organigrama vigente, es decir; las dependencias de alto
mando serin las primeras y luego las que se despremdan de estas, posteriormente se clasificara las
fotografias por tipo de evento, por ultimo serd tenido en cuenta su cronologin
Se evaluara ¢l estado de las unidades de conservacion en la visita de asesoria que se realizara al Archivo
General de la Nacion en ks semsna del 12 al 16 de marzo con la Dra Maria Clemencia Garcing
Coordinadora del drea de Conservacion, por parte de Ia universidad del Rosario asistiran la Asistente de la
resta la Dra, Karol Hemandez, la Coordinadora de Gestion Documental la; Dra. Caroling Sanchez v
Carolina Carrillo Cortés, con el fin de deserminar si los ajustes necesarios para me proceso
3. Los producto final es I Base de Datos en Excel con el Lario del fotografico intervenido, los

fotografias organizadas, acorde al inventarso y el Informe acompafiado del Acta de entrega a la Revista

Rosarista, Colegio Mayor de Nuestra Sefiora del Rosanio - Nova Et Vetera
4. Para la Universidad del Quindio se compilara ¢l informe final con fotograflas que evidencie el trabajo

realizado

~

Director sugerido: Maria Patricia Arcila. Profesora

Firma: 53 ; ]
l_)-LL[m L f 1
0N 2196389
Codlgo
" Director
Observaciones:

o El mimero de estudiantes por proyecto de Trabajo de Grado es de maximo dos (2).

*S4lo se aceptan propucstas de Trabajo de Grade en los campos discipli ¢ modalidad falad;

*Se debe anexar la hoja de vida del Direcror sugerido en caso de ser externo a la Universidad del Quindio.

© Para las Pasantias se debe anexar oficio de aceptacion de la entidad que se vincule al proyecto

© Las modalidades se definen asi
Memoria de Prictica. Documento que recopila los procesos, estrategins y resutados de la préciica con sustento
conceptual
Mnmznm. Escrito en el que se hace un recorrido por un tema especifico en las dreas de fa Documentacion, la
Bibltotecologla, la Archivistica y Acto o Promocidn Lectora, con apoyo bibhiogrifico.

P in. La labor ficada del | durante 60 horas en una institucidn cducativa o cultural en la que
ponga en evidencia su perfil profesional y su capacidad para p Ins P ins relacionadas con su
especialidad

Ponencia-ensayo. Ponencia escrita que el estudiante presenta y defiende ante un pablico calificdo y que propone
para su publicacion en una revista que tenga Comité Editorinl,
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ANEXO 2

Bogota, marzo 7 de 2012

Doctora

CLAUDIA BELTRAN BERMUDEZ

Directora Departamento de Desarrollo Humano
Universidad del Rosario

Ciudad

Ref. Solicitud para trabajo de pasantia en la Universidad del Rosario

Respetada Doctora Claudia:

De acuerdo con el tema en referencia, comedidamente fe informo gue actualmente me encueniro
adelantando el ultimo semestre del Programa Ciencia de la Informacion y la Documentacion
Bibliotecologfa v Archivistica en la Universidad del Quindio. Asi mismo comentarle. que he
decidido romar como opcion de trabajo de grado. la realizacion de una pasantia.

Analizando, las necesidades de la Revista Nova Et Vetera y la posibilidad de realizar la pasantia
para apoyar los procesos de Gestion Documental, que la Coordinacion no puede liderar por el
momento; la Dra. Carolina Sanchez Rodriguez. Coordinadora de Gestion Documental de la
Universidad, ve viable la posibilidad de irabajar la pasaniia ¢n esta drea. Con la realizacion del
Inventario Documental del material fotogrifico de la revista; seleccionando este por Unidad
Académica o, Administrativa y simultin nte por evento junto con la fecha aproximada de
este y asi, poder presentar un proyecto adicional de la Coordinacién de Gestion Documemtal. La
cantidad aproximada de fotografias para documentar es de 6.300

Por lo anterior se han adelanto conversaciones puntuales con la sefora Karol Johana Hernande:.
Asistente de la Revista, con &l fin de determinar los requerimientos minimos para realizar el
Inventario de este material, se coordino cita para la semana del 12 al 16 de marzo de 2012, en el
Archivo General de la Nacion, con la Dra. Maria Clemencia Garcia. Coordinadora del drea
Conservacion, con el fin de recibir asesoria en los procesos técnicos adecuados. para la
conservacion de este material fotogrifico. A la reunion asistiran la Dra. Carolina Sanchez
Rodriguez, Dra. Karol Johana Hernandez y Carolina Carriilo Cortés. Cabe anotar que el
material fotografico esta en custodia de la Coordinacion de Gestion Documental

r 1y EEsa0AD DEL ROSAG
gf” PO ~ HUMAN
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El horario planteado para la realizacion de este trabajo sera de 4 pm a 5 pm, de lunes a viernes
hasta cumplir con el requisito de 60 horas de trabajo de pasantia, exigido por la Universidad del
Quindio

Agradezco a usted que sobre el tema descrito. evaiué la posibilidad de realizar mi pasantia en la
Universidad de! Rosario, en r1al caso. cumplivé con los requisitos exigidos por nuestra

Universidad y la del Quindio a fin de establecer con oportunidad y cumplimiento los requisitos y
ohjetivos que se tracen sobre el lema

Quedando atenta a sus observaciones y comentarios

Cordialmente.,

i a——:-—(—-?’

oAl 3 2
OLINM CARRILLO CORTES
jar Gestion Dk hental
Coordinacion de Gestion Doc wuﬁ'mm
Universidad del Rumrm F

/( et (M
Clteee L \ A ‘
l\(rb 'Vll'.RU LUIS ALBERTO DURAN, Vo. Bo. ('/lRQ[.I:\' SA/ EZ RODRIGUEZ

C/

ﬂnrchcrvnim Administrativos /) Coordinadora de Gestion Documental
Aﬂ g Hen. [asoe 2 b

0. 4R L JOHANA HERNANDEZ
Asistente Revista Nova Et Vetera P 2
Copia

Dr. Luix Enrigue Nieto - Director Unidad de Patrimonio Cultural £ Histdrico

Dra Carolina Sanches Rodriguer Coordinadora Gestion
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ANEXO 3

Bogota D.C. 8 de marzo de 2012

Seora

CAROLINA CARRILLO CORTES
Awxiliar Gestion Documental
Departamento Servicios Adminisirativos

Estimada:

Dando

respuesta a la comunicacion remitida por usted el pasado 29 de febrero, nos

permitimos confirmarle el aval por parte del Departamento de Desarrollo Humano a su
solicitud de realizar en la Revista Nova Et Vetera de la Universidad del Rosario, la
pasantia como opcion de grado en la carrera de Ciencia de la Informacion y la
Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica que se encuentra adelantando en la
Universidad del Quindio.

A fin de formalizar esta actividad le solicitamos remitirnos la siguiente documentacion e
informacion;

/
2

3.

4.

Fecha de inicio y fin de la pasantia.

Nombre y cargo del Coordinador(a) de la pasantia por parte de la Universidad del
Quindio

Nombre v cargo del Coordinador(a) de la pasantia por parte de la Universidad del
Rosario

Comunicacion de la Universidad del Quindio de presentacidn del estudiante donde
se mencione los requisitos exigidos para el desarrollo de la pasantia, en términos
de tiempo, responsabilidades, trabajo de prdctica y demds que se encueniren
establecidas por la institucion formadora.

Quedamos atentos a su respuesta para dar continuidad a este tramite.

Cordialmente,

sNeosgaute),

CLAUDIA

LTRAN BERMUDEZ

Directora Departamento Desarrollo Humano
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ANEXO 4

UNIVEREIDAL
DEL QUMD

Armenia 20 de marzo de 2012

Dioctora

CLALIDIA BELTRAN BERMUDEZ
Dwectora Departaments Desarrolle Humano
Urnversidad del Rosano

Cordial saludo

Me permite comumeans gue |a estudiante CAROLIMA CARRILLO CORTES
identficada con e ¢ No 52 196 389, dal programa de Ciencia de la Informacidn y
la Documentacidn, bibliotecolegia y Archivistca, s8 encuenira matmculado en el X
semesire curnicular para cursar su Trabao de Grado an la modalidad de Passnta,
seqon Acuerdo 003 del 02 de marzo de 2001

La pasantia tendrd una durackin minima de 50 horas eartficadas par la insbtucidn
en donde 22 realice Bl estudants se compromate a envar infermes desde a
iacin, ranscurso y fimalizacdon de la pasantia con el viste bueno de [a parsana
ancargada de realizar |8 supenissan

La fecha de imcic es el 20 da marzo de 2012 y finaliza el 10 de umo de 2012, ia
docante asignada para por @l Comité de Trabaos de grado para o coordinacidn
de ta pazantia es Marla Patnea Arola Alvarez

El gesarrclo de la Pasantia no requiere de una vinculacin laboral

Atentaments

FERNANDO HERNANDEZ GARCIA
Directer Cleancia de la Infarmacidn v i3 Documentacidn
Bibliotecclogia y Archivistica

Cnetea A

Camrera 15 Calle 12 More - Canm, 7480100 - Fax: 7460111 - Armenda Q. - Colomibia

Web Site: wwwauniquindio.edu.co - E-mail:uger uniguindio.edu.co
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ANEXO 5

CRONOGRAMA DE EJECUCION DE ACTIVIDADES

PASANTIA CAROLINA CARRILLO CORTES

UNIVERSIDAD DEL ROSARIO

ACIONES

Se prevé una dedicacion diaria

de 2 horas diarias para un total | g\ A\ A | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA

semanal de 10 horas

1 2 3 4 5 6
30 de
20al24 | 26al30 | 9all13 | 16al20 | 23 al27 | abrila 4
Marzo Marzo Abril abril abril de Mayo

Elaboracion de Propuesta y
presentacion de esta a la
Universidad del Quindio y a la

Universidad del Rosario

Recopilacion del Material
Fotografico por Unidad

Académica o Administrativa.

Identificacion de Evento.

Identificacion de fechas -

cronologia

Elaboracion del Inventario
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Entrega a la Revista Rosarista

Verificacién y aprobacién del
Inventario por parte de la

Revista.

Firma Acta de entrega
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ANEXO 6

EVENTO

Distinciones

Condecoraciones cruz de calatrava

Convenios

Vida Cotidiana

Personajes y lustres

Personajes y lustres

Grado

Almuerzos Honorificos
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Tuna

10 Encuentro Egresados

11 Donaciones

12 Estructuras Arquitectonicas

13 Visitas otras instituciones

15 Induccién

16 Administrativos (integracion, capacitacién, premiacion, deportivos,
Cursos)

17 Campeonatos estudiantiles

18 Congreso

57




19 Seminario

20 Curso

21 Diplomado

22 Conversatorio

23 Lanzamiento de Libro
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ANEXO 7

Evaluacion de las imagenes para

determinar a que evento pertenecen.

Separaciéon de Seminarios realizados por
diferentes facultades.
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Separacion de encuentros de

Egresados.

Separacion de congresos realizados

por el &rea de Cancilleria.
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ANEXO 8

Bogota D.C. 19 de mayo de 2012

Serior

Fernando Hernandez Garcia

Director Ciencias de la Informacion y la Documeniacion
Biblictecologia y Archivistica

Universidad del Quindio

Estimado Dr. Hermandez:

Cordialmente me dirjo a usted con el fin de informar que la Sefiora Carolina
Carrillo Cortés ha realizado su pasantia de acuerdo a los términos acordados en
la carta de solicitud de la misma.

Asi mismo confirmo que ella ha adelantado su pasantia como relaciona en las
horas trabajadas y las aclividades desarrolladas, las cuales se evidencian en el
informe que ella presentd a la Universidad del Rosario y que sera remitido a la
Doctora Maria Patricia Arcila Alvarez, Directora de la pasantia. Esta carta también
serd incluida en esa remisidn.

Quedo atenta a su respuesta para dar continuidad a este tramite.

Cordialmente,

Coordinadora de Gestion Documental
Universidad del Rosano

Colegio Mayor de Nuestra Sefiora del Resario - 1653

Colle 14 Mo 625 - Teléfon: (5710 207 D200 - Tel:fax: {371) 281 5583 .
Bogots D7, Colembia - wurw.urosario.edu.to UNIVERSIDAD DEL HoSARI0
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Anexo 9

CARACTERISTICAS TECNICAS PAPEL PARA SOBRES DE FOTOGRAFIA
REF, PAPEL BLANCO 180 G/M2

DESCRIPCION:

GRAMAJE
APROXIMADO:

CONDICIONES
AMBIENTALES
PARA LAS
PRUEBAS:

OBSERVACIONES
AL PAPEL LIBRE
DE ACIDO:

Papel color crudo, libre de &cido, libre de cloro, de textura lisa, libre de
particulas abrasivas, metélicas, ceras  plastificantes,
Resistente al doblez y al rasgado.

Humedad relativa 50 4/- 2% Temperatura 23 +/- 1°C

Papel sin ningun &cido ibre. Durante su fabricacion se toman precauciones
especiales para eliminar cualquier acido activo que pueda estar en [
composicidn, con el fin de incrementar la permanencia del papel acabado. La
acidez mas comn proviene del uso de aluminio para precipitar [as resinas
de colofonia usadas en el encolado, de los reactivos y productos residuales
del blanqueo de la pasta (cloro y derivados) y de la absorcion de gases
acidicos (Oxidos de nitrogeno y azufre) de atmosferas contaminadas
circundantes. Un proceso de fabricacion de papel acido es incompatible con
la produccion de papeles de conservacion.
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ESPECIFICACION TECNICA

VARIABLE UNIDADES SN0 | OBETIVO ] FAXINO
*Peso Base g/m? i7 180 188
*Calibre mils 98 10,7 11,6
*Lisura Sheffield LF unidades 300 320 340
*Humedad Laboratorio % 5 6 ]
*Rasgado MD qff16 100 140 180
*Tension MD gif15 9000 10500 12000
EExplosion DS 4 50 58
*Formacion Visual 3 4 g
{ennison 14 16 16
Pluma : : i )
*Encolado HST Seq 30 35 40
: 7) 74 76
Iglancura % b6 69 12
Opacidad % 98,0 99,0 100
Fecha del anliss: D4,03.2000

OBSERVACIONES: En la industria del papel, el término “libre de acido” se asocia frecuentemente con
longevidad. Por ejemplo, seqin Intemnational Paper's Packet Pal, [a elaboracian de papel libre de dcido s define
como un “proceso que le oforga al mismo cerca de cuatro veces el ciclo de vida (200 afios) que ¢ papel que
contiene dcido (entre 40y 50 fog)”
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ANEXO 10

4]

H™

FEETA DE
FROF STA DE

=

E

Bogota. D.C. Junio 11 de 2012

Doctor

LUIS ENRIQUE MIETD

Director Unidad de Patrimonio Cultural & Historico
Archive Historico

Universidad del Rosario

Calle 14 7625

Telefono: 4225321 - 018000 511868

La Ciwdad

Asunto: Oferta de Senvicos

Respetzdo Doctor Mieto,

Cordial saludo deseandole exitos en su gestion.

En respuests a su amable invitacion presento s siguisnte propuess:

Venta de 1.260 sobres tipo &, scompanados com 2.520 hojas separadoras internas para

las sobres [acordes al tamano de astos), todos del mismo material s=gan s siguiente
descripcicn:

Objeto: Elaboracion de sobres pars fotografias en dos
farmatos

Dimensiones:
Tipo A: 22x2Bcms

\//' [Como medida de |a base).

Walor unitario:

Tq:-u.ﬂ.:ﬂi.?m

Mota: Adidonalmente sz offeren papeies corodes 0 medida de
s=porodores indmmos O¢ loF sobres en & mismo moteral cow
walor untono oe 5150 ol

Modelo

Material: Papel color crudo, lbre de Zodao, libre de
dorg, de texturs liza, libre de p:rtf.:ul:s ahrasivas,
metalicas, cerss, plastificantes. Resistente al doblez y al
raszado. Gramaje: 180 =/ml.

= F_-matl: marcels.rodrignezd? & rmail com

YFLIT
Lol FIWZIRI4T9Y

Bogotd ID. C. - Colombia
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BEIENE
I

E ¥ 5
TA DE NTERY

P

Diseno: Sobre de forma rectangular, con t=pa en la
parte superior, sin pliegue central pars evitar marcas
en las fotografias. Mo debe incluir adhesivos acidos,
dntas, pitas, hiles, ni ganchos. En un lugar visible y de
acuerdo con el disefo sdoptado, debe tener espacio
para la identificacion de su contenido, segin disefio

ARC !E'ERICD

Universidad delRosario
SEEmATLAL.

TTTEA & O WOREEIE.

PECHA [DOARARN A5

EQUIMD DE TRABAID:
*  Un restaurador profesionzl con espedialidad &n manejo de material documental.

VALOR Y FORMA DE PAGD
= Tres millones de pesos moneda corriente, valor & pagar 1007 3 contra entrega,
previa presentacion cuents de cobro.

ENTREGA
+ Un mes a partir de la formalizacion del Contrato.

Duedo atenta 2 sUs COMERTEoE,

Mau&—;(éu_

MARCELA |. RODRIGUEZ W.
Restauradora de Bienes Muebles

= F_mail: marcela.roedrignsrdla email.com

Cal: 21829247%9

Begota D. C. - Colombia
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ANEXO 11

Digitalizacion
de fotografias.

Conteo de fotos
para determinar
el nimero exacto

de unidades.

Almacenamiento
provisional de las

fotogréfias.
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ANEXO 12

Bogota D.C. 08 de junic de 2012

Serores

Programa Ciencia de la Informacion, la Documentacion
Bibliotecologia y Archivistica

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Ciudad

REF. Aceptacion trabajo de Pasantia - Carolina Carrillo Cortes

Respetados sahores

De acuerdo con el tema en referencia, confirmd a ustedes que Carolina Carrillo
Contés wentificada con cédula de cudadania No 52196389 de Bogota, ha
frabagado bayo mi direcaidn en el drea de Gestidon Documental de la Unwversidad
del Rosano, desarrollando ‘abores de Pasantia, como opcion de grado del
programa de Ciencia de la Informacion, la Documentacion, Bibliotecoldgica y
Archwvistica. ef cual cursa en la Unwersidad del Quandio

Carclina Camillo Coriés, ha trabajo en el proyecto denommado "Inventario
Documental del material fotografico de la Revista Rosarista’ el cual ha
cumplido con las expectativas esperadas en el desarrolio y la evolucidon, para la
labor acoedada, cumpliendo con kas 60 horas estipuladas.

El objetvo del proyecto, era realizar &l inventario fotografico de algunos eventos
de la universidad, asi como obtener ia aprobacidon de una nueva metodologia y
procescs de administracion de informacion fotografica, dentro del Sistema de
Geslidn de Cahdad de la Universidad, que permda optimazar los recursos de
informacion de todas ias folograflas y generarlas en los diferentes eventos de la
universidad, canalizando su manejo y control a través del Archivo Histénca

Coleglo Mayor de Nuestra Senora ded Rosario - 1653

AW LT L £ Usivensiiag ner Kosaseo
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Adicionalmente sa espera que en adelante la informacidn sea dgitalizada y puesta
al servicic de la comundad Rosansta, a través del Archivo Historico en los
proceso de consulta, de forma que su manego 5@ mas dinameco y contribuya a la
opbmizacion de tempos y recursos Esta mejora se derivara de la pasantia
realizada por Carolina Carmiic Cortés

Censidero que con el trabago realizado por Carolina en este proyecto, ha logrado
los resultados esperados, razén por la cual doy mi aprobacion y wisto buano segun
los informes de pasantia presentades por ella, donde se puede cbtener en delalie
fa informacion necesana,

Cualquier duda o aclaracidn con mucho gusto la atendere.

Saludoq_Cprdiales

(U l L,u
c:msm Rounduoz

Coordinadora de Gestion Documental
Universidad del Rosario

Bogota -Av. Jiménez No. 4-08 piso 2
Teléfono: 2 97 02 0O ext. 8225

Coleglo Mayor de Nuestra Senara ded Rosarso - 1653

AR LTS S

v divntanthadlse Usivimsioan ot Rossnio
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