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INTRODUCCION

La pasantia es la practica laboral en la que el estudiante pone a prueba sus
conocimientos y facultades aprendidas durante su formacion académica, permite al
futuro profesional fortalecer sus habilidades o definir su vocacion y enfocar sus ideales

en los campos de accion de su preferencia.

De esta manera y a través del convenio pactado entre La Biblioteca Nacional de
Colombia y la pasante se pretende contribuir al archivo satélite de la institucion en la
organizacion documental de 3 metros lineales de archivo perteneciente a tres Fondos

Acumulados existentes para complementarlos.

Esta labor representa beneficios mutuos debido a la relevancia de la documentacion
encontrada, por medio de la cual se intenta hacer un seguimiento especial a las
colecciones de libros incunables extraviados de los depdésitos de la Biblioteca Nacional
en administraciones anteriores. Por otro lado, para la pasante puesto que profundizara
los conocimientos aprendidos en los procesos archivisticos aplicados a la organizacion
de fondos documentales con la cual se procura adquirir experiencia en el area a través

del apoyo de los profesionales competentes del archivo.



INFORME PASANTIA

Breve Resefia Historica

Fachada, Biblioteca Nacional, tomado del sitio web http://www.bibliotecanacional.gov.co/content/historia-de-la-

biblioteca-nacional-de-colombia

La Biblioteca Nacional de Colombia como institucion que garantiza la recuperacion,
preservacion y acceso a la memoria colectiva del pais, representada por el patrimonio
bibliografico y hemerografico en cualquier soporte fisico, ha estado vinculada a
instituciones del gobierno colombiano relacionadas con la educacion y la cultura; fue
fundada el 9 de enero de 1777 y su primer fondo bibliografico estuvo conformado por la
coleccion que pertenecia a la comunidad religiosa de los padres jesuitas, quienes
fueron expulsados diez afios antes de los dominios de Espafa en la Nueva Granada

regida por ese entonces por Carlos lll.

Es asi como nace uno de los primeros esbozos de Biblioteca Publica del continente, en
momentos en los que se debatia la necesidad de sustraer la enseflanza al dominio de


http://www.bibliotecanacional.gov.co/content/historia-de-la-biblioteca-nacional-de-colombia
http://www.bibliotecanacional.gov.co/content/historia-de-la-biblioteca-nacional-de-colombia

la escolastica y de abrirse a las nuevas ideas de la ilustracion, época que dependia de
la Secretaria del Exterior que se ocupaba de los asuntos de educacion. La Biblioteca

funcionaba en el hoy Palacio de San Carlos.

A partir de la sancion de la Ley 102 del afio 1880 se crea la Secretaria de Instruccion
Publica y las funciones de la Biblioteca Publica dependen de éste organismo, en el afio
1822 mediante decreto del 12 de marzo, el entonces Vicepresidente General Francisco
de Paula Santander ordend reorganizar la Biblioteca Publica e incorporar dentro de sus
colecciones la “libreria de la Expedicion Botanica y que estuvo a cargo de José
Celestino Mutis” igualmente la nombra Biblioteca Nacional, asigna un sueldo al

bibliotecario y es trasladada a una sede mas amplia.

Posteriormente, las Secretarias Presidenciales se convierten en Ministerios mediante el
establecimiento de la Constitucion Politica de Colombia del afio 1886 en el titulo XII ‘De
los Ministros del Despacho’ la cual definié que los Departamentos Administrativos de la
rama Ejecutiva serian ejercidos por Ministerios. Luego, con la aprobacion de la Ley 72
del 25 de agosto del mismo afo, el Presidente Rafael Nufiez, reglamentd la
conformacién de dichas entidades, entre las que se encontraba el Ministerio de

Instrucciéon Publica.

En junio de 1923, cambia el nombre de Ministerio de Instruccion Publica por el de
Ministerio de Instruccién y Salubridad Publicas, luego debido a las funciones delegadas
a partir del 1° de enero de 1928 se le identifica con el nombre de Ministerio de
Educacién Nacional, segun lo dispuso la Ley 56 de 1927 (10 de noviembre), siendo
Presidente de la Republica Miguel Abadia Méndez y Ministro de Instruccion y

Salubridad Publicas José Vicente Huertas.

En el afio 1968, bajo el gobierno del entonces Presidente Carlos Lleras Restrepo se
crea el Instituto Colombiano de Cultura (Colcultura) que funcioné como una entidad
descentralizada adscrita al Ministerio de Educacién. Colcultura estaba encargada de la

elaboracion, el desarrollo y la ejecucion de los planes de estudio y fomento de las artes,



letras y el Cultivo del folclore nacional; el establecimiento de las bibliotecas, museos y
centros culturales; Ademas, de las actividades en el campo de la -cultura,
correspondientes a una politica general de la formula el Gobierno Nacional, conducida
por el Ministerio de Educacion.

Después, el Presidente Ernesto Samperimpulsé la Ley General de la Cultura,
aprobada el 7 de agosto de 1997 en la cual se liquid6é Colcultura y se cre6 el Ministerio
de Cultura, designando como titular de la Cartera a Ramiro Osorio. A las funciones que
antes manejaba Colcultura, el Ministerio sumo las de cinematografia, etnocultura y

juventud.

Actualmente, la Biblioteca Nacional de Colombia es una Unidad Administrativa Especial
gue depende del Ministerio de Cultura, entidad rectora del sector cultural colombiano
cuyos objetivos son formular, coordinar, ejecutar y vigilar la politica del Estado en

materia cultural.

TITULO

Organizacion de piezas documentales pertenecientes a los Fondos Acumulados
Ministerio de Educacion Nacional - Departamento Biblioteca y Archivo Nacional e
Instituto Colombiano de Cultura — Colcultura por medio de un Inventario Documental

(FUID), representados en 3 metros lineales de archivo.

RESUMEN

Los fondos acumulados son documentos reunidos por una entidad en el transcurso de
su vida institucional sin un criterio archivistico determinado de organizacién y de
conservacion, son producto de la carencia de politica archivistica del Estado, del
desgrefio administrativo y de los cambios constantes de la administracion; estos

ultimos se reflejan en la liquidacion, fusion y privatizacion de entidades asi como



también en las reestructuraciones que suprimen o adicionan funciones al interior de
una entidad. Esto conlleva a que la institucibn concentre en sus depdésitos
documentacion producida por la o las entidades que la precedieron o de las cuales ha

asumido algunas funciones.

De esta manera, el trabajo que se desarrolla a continuacién surge debido a las causas
sefialadas anteriormente en la Biblioteca Nacional de Colombia en la que se hall6
documentacion perteneciente a fondos acumulados existentes con la cual se pretende
complementar los fondos del Ministerio de Educacion Nacional — Departamento
Biblioteca y Archivo Nacional y del Instituto Colombiano de Cultura — Colcultura, en
cuya intervencion archivistica ademas se hall6 documentacion generada en las
funciones de la Biblioteca Nacional perteneciente al Ministerio de Instruccion Puablica

entidad antecesora del Ministerio de Educacién Nacional.

Palabras clave: Fondo acumulado, proceso, archivistica, archivo, documento,

organizacion documental, inventario documental.

INTRODUCCION

OBJETIVO GENERAL

Permitir la identificacion de los documentos en forma eficiente de acuerdo a los
procesos archivisticos: identificacion, clasificacion, depuracion y ordenacién, para
complementar los Fondos Acumulados. Entregando como producto el INVENTARIO
DOCUMENTAL (FUID).

Especificos



e Clasificar y ordenar la documentaciéon que pertenece a los Fondos Acumulados
para complementarlos.

e Recuperar la informacion que contiene esta documentacion debido a la
relevancia administrativa que representa.

 Diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental de la documentacién que
complementa los Fondos Acumulados.

e Facilitar la consulta de la informacion que contienen estos documentos.

JUSTIFICACION

El siguiente trabajo presenta el desarrollo de la pasantia para la organizacion
documental de tres metros lineales de archivo que complementan los Fondos
Acumulados existentes del Ministerio de Educacién Nacional — Departamento
Biblioteca y Archivos Nacionales y del Fondo Acumulado del Instituto Colombiano de
Cultura — Colcultura. Documentos Administrativos que son relevantes para la historia
de la Biblioteca Nacional de Colombia.

Esta documentaciéon qued6 fuera de la organizacién de los Fondos Acumulados
mencionados debido al fendbmeno mas frecuente encontrado en los Archivos Centrales
de las entidades; los altos niveles de desorganizacién de los archivos!, razén principal
por la cual éstos documentos fueron hallados en un area de la Biblioteca Nacional y
posteriormente remitidos al Archivo Satélite para realizar su intervencion.

Al realizar una muestra aleatoria sobre la informacibn que contiene esta
documentacion, anticipadamente, se pudo establecer segun las fechas y las areas de
produccién que ésta, pertenecia a los Fondos Acumulados del Ministerio de Educacién
Nacional y del Instituto Colombiano de Cultura — Colcultura.

El mayor interés por la clasificacion y organizacion de esta documentacion se demostro
debido a la existencia de documentos legales probatorios que expresan el rastreo de

! Archivo General de la Nacién, Manual de Organizacion de Fondos Acumulados, pag. 6



algunos ejemplares que fueron extraidos de las colecciones del Fondo Antiguo de la
Biblioteca Nacional, motivo principal y de suma urgencia por el cual se requeria de una
persona dedicada exclusivamente a esta tarea y con la cual no se contaba en el
Archivo Satélite de la Biblioteca Nacional.

En consecuencia, surge la necesidad de encontrar a una persona con conocimientos
en el area archivistica que apoye la organizacion y clasificacion de esta documentacion
por medio de un inventario para que éste sirva como herramienta para la
complementacion de los Fondos Acumulados existentes, sin que represente gastos

econdémicos para la institucion.

Al mismo tiempo se presenta la oportunidad de aplicar los conocimientos adquiridos en
el campo por parte de una pasante, como requisito de grado de la Profesion en Ciencia
de la Informacion, Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica, de la Universidad del
Quindio, cuyo beneficio se representa en llevar a la practica los conocimientos
aprendidos en los procesos archivisticos para la organizacion de fondos documentales
en donde se procura adquirir experiencia con la orientacion de los profesionales

competentes del archivo.

DESARROLLO

Las reestructuraciones y constantes cambios administrativos en las instituciones
oficiales, que anteriormente se adelantaban sin la debida planificacion y organizacion,
més la ausencia de una politica archivistica coherente por parte del Estado originaron
una problematica en los archivos reflejada en la falta de control y regulacion de los
procesos archivisticos sobre la produccion, recepcion, distribucién, consulta y

conservacion documental.

Estas dificultades, representadas en la administracion publica en general contribuyeron

a la ineficiencia en la prestacién de servicios de consulta relevantes para la toma de
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decisiones y acceso de la informacién de los ciudadanos, ocasionado detrimento en las

mismas instituciones, asunto que no fue ajeno para la Nacional de Colombia.

Esta situacion de desorden, condujo a la eliminacion indiscriminada, sustraccion y
deterioro de documentos por las inadecuadas condiciones de conservacion y de
seguridad. Sumado a Ilo anterior es importante sefalar los inconvenientes
representados en la situacion econOmica en la administracion publica lo cual
contribuy6 de gran manera en la pérdida del patrimonio historico de la nacion y a su

vez favorecio a la corrupcion administrativa.

A pesar de este complejo panorama de los archivos, el estado colombiano crea
mediante la Ley 80 de 1989 el Archivo General de la Nacion, ente rector en materia
archivistica para el pais, institucion que empieza a orientar desde politicas archivisticas
el tratamiento de este tipo de documentacién dando origen a los Fondos Acumulados.
Y es a partir de este momento en la que aparecen metodologias encaminadas a
enfrentar los problemas encontrados en los diversos archivos con miras a organizar y
rescatar los documentos de los fondos acumulados del sector publico y privado,
primando esencialmente la recuperacion de los documentos considerados patrimonio
historico del pais, asi como para el desarrollo de la investigacion histérica, cientifica y
tecnoldgica.

Por lo tanto, el método de organizacién de los fondos acumulados tiene caracter
objetivo, se basa en la reconstitucién del orden originario de los archivos, aquel orden
que tuvieron los documentos en el momento de su produccion y que reflejan la gestion
administrativa de la institucion. El fondo acumulado entonces, debe tratar de ser
reorganizado de acuerdo con las funciones, competencias, estructura y procedimientos

de la institucion que los produjo en el transcurso de su evolucion.

Partiendo de esta realidad, la Biblioteca Nacional se acogi6 como todas las
instituciones publicas o privadas con algunas funciones publicas a organizar su archivo

encontrando documentacion que dada las circunstancias fisicas debia tratarse como



11

fondos acumulados basandose en las politicas archivisticas vigentes, es asi como se
organizan documentos generados a partir de sus funciones y de los cuales se pudo
establecer pertenecian a épocas en las que hacia parte del Ministerio de Educacién
Nacional especificamente del Departamento Biblioteca y Archivo Nacional, ademas del
Instituto Colombiano de Cultura — Colcultura, documentacion que para el caso del
Ministerio de Educacion Nacional ha sido transferida al Archivo General de la Nacion y
para el Instituto Colombiano de Cultura se encuentra en el Archivo Central del
Ministerio de Cultura.

De esta manera se concebia que esta tarea se hubiera dado por terminada pero, como
se mencionaba anteriormente por el desorden, se encontraron una serie de cajas en un
area de la Biblioteca que fueron llevadas al Archivo Satélite para qué se realizara su
intervencién, razon por la cual se establecio la metodologia a realizar de la siguiente

manera.

e Como medida previa, dada la experiencia en el tratamiento de este tipo de
documentacion intervenida en ocasiones anteriores y aprovechando el Grupo
Conservacion de la Biblioteca Nacional se da traslado a la documentacién para
realizar una limpieza y saneamiento puntual folio a folio, adicionalmente se hizo
limpieza con aspiradora a las cajas que contenian las carpetas.

e Establecimiento del nivel de organizacién de la documentacion, esta se realizara
con el conocimiento previo obtenido de la organizacion de los fondos
acumulados existentes en ddénde se saben las fechas especificas de
funcionamiento de la Biblioteca para empezar a clasificar de acuerdo a esta
informacién la documentacion de los dos fondos.

e Reconstruccién de la historia institucional; esta se efectuara a partir de
organigramas funcionales, que por fortuna se hallaron en la misma
documentacion, los antecedentes por medio de Decretos o Leyes en las que se
aprobo la fusidn o supresion de las entidades, la creacién también por Decretos,
Leyes, Ordenanzas, Resoluciones o Escritura Publica y, finalmente el desarrollo

de sus actividades funcionales a través de todos los documentos generados por
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la propia entidad reglamentando el acto administrativo que le dio origen y que
permiten conocer sus politicas, disposiciones, actividades y resultados de su

actividad

e Plan de trabajo; una vez clasificada la documentacion por dependencias,

asuntos, fechas extremas, se debe valorar el estado en que se encuentran los
procesos de identificacion, clasificacion, ordenacién y descripcion, acciones que

deberan emprenderse en el proceso de organizacion.

PLAN DE TRABAJO

v" Primer Informe parcial

Actividades realizadas en el periodo comprendido entre el 29 de agosto al 12 de

septiembre de 2014 segun cronograma establecido previamente:

1.

Identificacion y clasificacion de la documentacion: identificar los productores,
etapas de evolucion, dependencias y los asuntos de los documentos (con el apoyo
de organigramas de la época) se confrontara la documentacion para detectar la

procedencia y el orden original.

Se realiz6 el proceso de clasificacibn de la documentacion encontrada en las
carpetas de acuerdo a las fechas de produccion entre las cuales se encontraron
desde el afio 1910 a noviembre de 1968, que corresponde al Fondo Acumulado del
Ministerio de Educacion Nacional - Departamento de Biblioteca y Archivo Nacional,
y a partir de diciembre de 1968 hasta agosto de 1997 el Fondo Acumulado del
Instituto de Cultura - COLCULTURA.

En el proceso de clasificacion de la documentacion se logro identificar documentos

gue pertenecian a los empleados del entonces Instituto de Cultura - COLCULTURA
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tales como: hojas de vida, constancias y permisos laborales, incapacidades, entre
otros los cuales seran examinados por el archivo Central para saber si se
complementan las historias laborales o si son copias se eliminaran de acuerdo al

proceso establecido.

Ademéas se encontraron copias de facturas de compra de insumos para el
funcionamiento de la Biblioteca, lo cual se pudo establecer de primera mano que
esta documentacion es de apoyo por lo tanto no es relevante para complementar
los Fondos Acumulados y seré enviada en un Inventario al Archivo central, segun

procedimiento.

Alistamiento de la documentacion del Fondo Acumulado Ministerio de Educacion -
Departamento Biblioteca y Archivo Nacional: tarea en la cual se retiraron las
carpetas tipo folder de carton de las unidades documentales, las cuales estaban
rotuladas con marcador de acuerdo a ciertas areas de produccion, entre las cuales
se pudo comprobar que esta marcaciéon no correspondia con la documentacion
agrupada en dicha carpeta, se retiran los ganchos legajadores, clips, ganchos de

cosedora y alfileres que unian tipos documentales.

v' Segundo Informe Parcial

Actividades realizadas en el periodo comprendido entre el 19 de septiembre al 10

de octubre de 2014 segun cronograma establecido:

Depuracion y Ordenacion: separar la documentacion que no posea valores
primarios ni secundarios, copias, duplicados, documentos de apoyo, etc., esta
documentacion se clasificard a través de un inventario que se remitira al Archivo
Central del Ministerio de Cultura con el fin de presentar la propuesta de depuracion
ante el Comité de Archivo.
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Se inicio la clasificacion de la documentacion del Fondo Acumulado Ministerio de
Educacion - Departamento Biblioteca y Archivo Nacional segun organigrama
encontrado para el Departamento Biblioteca y Archivo Nacional.

Se hall6 documentacion que hace parte del Ministerio de Instruccién Publica,
institucion que antecedi6 al Ministerio de Educacion Nacional, entonces se inicia
la clasificacion de esta documentacion de acuerdo a las areas productoras.

Se inicia la clasificacion cronolégica de los documentos que hacen parte del
Fondo Acumulado Ministerio de Educacion Nacional - Departamento Biblioteca y
Archivo Nacional, en este caso con los documentos de la serie Direccion en el
gue se unifican las comunicaciones internas y externas tanto nacionales como
internacionales desde el afio 1932 hasta 1968 los cuales se legajan en carpetas
de acuerdo a la norma con ganchos plasticos y no superando la cantidad de 200
folios por carpeta.

Se clasifica y ordena cronoldgicamente la documentacion hallada que de
acuerdo a las fechas de produccion se logré6 determinar que pertenecen al
Fondo Ministerio de Instruccion Publica, producida entre los afios 1908 hasta
19109.

v Tercer Informe Final

Actividades realizadas en el periodo comprendido entre el 17 de octubre al 31 de

octubre de 2014 segun cronograma establecido:

Elaboracion, levantamiento y entrega del inventario documental — Formato

FUID, de acuerdo a los Fondos Acumulados: una vez concluidos los procesos

descritos anteriormente, se diligenciaran los formatos Unicos de inventarios

documentales en los cuales se describirian las unidades de los fondos, siguiendo la

organizacion de las series que complementarian los fondos existentes.

Se encontré documentacion que pertenece al Fondo del Ministerio de Educacion

en carpetas clasificadas como Bibliotecas Aldeanas, folios que fueron
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clasificados segun la serie Canje Nacional e Internacional y ordenados
cronologicamente para su posterior foliacion.

Se clasifica la documentacion que corresponde al Fondo Acumulado del Instituto
de Cultura — Colcultura (aproximadamente 1.50 metros lineales), el cual debido
al tiempo de pasantia no se logré clasificar como corresponde. Esta
documentacion se ha separado y sera remitida al Archivo Central del Ministerio
de Cultura para complementar el Fondo Existente.

Se inicia la foliaciébn de las carpetas clasificadas, se crean los rétulos con su
debida nomenclatura, se ordenan en cajas de acuerdo a la norma técnica y se
rotulan para identificar la documentacion que contienen.

Se diligencia el Formato Unico de Inventario Documental, implementado por el
Ministerio de Cultura dentro del Sistema de Gestibn Documental y se entrega el

producto al Grupo de Colecciones de la Biblioteca Nacional de Colombia.
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CONCLUSIONES

Los fondos acumulados se crean a partir de grupos documentales encontrados en
entidades del estado o entidades privadas que cumplen con funciones publicas,
documentos, que hacian parte de su gestion administrativa pero, que por falta del
interés y de la importancia que representaban los archivos, antes de los afios 80 no
representaban valores administrativos, probatorios, mucho menos histéricos, a tal

punto de ser mal llamados “archivos muertos”.

Es justo en ese momento que el Gobierno Nacional empefia grandes esfuerzos
debido a la importancia que representa para el pais, las instituciones y el ciudadano
comun, la informacion que contienen los archivos y se crea el Archivo General de la
Nacion el cual empieza a establecer politicas archivisticas para la organizacion de
la documentacién que las mismas entidades habian producido en el ejercicio de sus

funciones.

De esta manera la Biblioteca Nacional de Colombia se acoge a las politicas
archivisticas emanadas por el Archivo General de la Nacién e inicié la organizacion
de su archivo, transfiriendo dicha documentacion al Archivo Central del Ministerio
de Cultura, quedando fuera de esta organizacion unidades documentales que al
revisarlas se pudo percatar que pertenecian a Fondos Acumulados existentes.

Debido a la falta de personal en el archivo se genero la oportunidad para hacer la
intervencion de esta documentacion a través de una pasantia, la cual al inicio
comprendia tres metros lineales y luego de realizar el proceso archivistico se redujo
a un metro lineal, esto debido a documentacion que en su mayoria era copia,
documentos de apoyo (facturas, 6érdenes de compra, cotizaciones, entre otros) y

documentos carentes de firmas que demostraran su valor histérico o administrativo.
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De esta manera, gracias a la practica realizada y sin lugar a dudas de la orientacion
del profesional experto en el tema se pudo aprender las técnicas necesarias bajo
las normativas vigentes para la organizacion de documentacion perteneciente a
Fondos Acumulados existentes para que hagan parte de estos a través del Formato
Unico de Inventario Documental cuyo objetivo se pudo lograr, aunque debido a la
falta de tiempo destinado para efectuar la organizacion de documentacion
perteneciente al Fondo Acumulado del Instituto Colombiano de Cultura, unidades
documentales que seran trasladadas al Ministerio de Cultura por medio de un

inventario para luego ser intervenidas.
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GLOSARIO

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la
Ley.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los
archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos,
o como fuentes de la historia También se puede entender como la institucion que esta
al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos
para su almacenamiento y preservacion.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual
se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacion.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Fondo Acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacion archivistica.

Folio: Hoja.
Foliar: Accién de numerar hojas.

Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian para
generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.
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Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo
documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.
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2014] en: http://www.mininterior.gov.co/el-ministerio/informacion-institucional/historia

http://www.pedagogica.edu.co/storage/rce/articulos/5 8docu.pdf

HOYOS GONZALEZ, Raull Andres. Colcultura [en linea] [consultado el 12 de
septiembre de 2014] en: http://es.scribd.com/doc/60960056/colcultura

MINISTERIO DE CULTURA. Quienes somos [en linea] [consultado el 12 de septiembre
de 2014] en: http://www.mincultura.gov.co/ministerio/quienes-

somos/Paginas/default.aspx

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Fondos Acumulados, manual de organizacion
[documento en PDF] [consulta permanente] [en linea] en:

http://biblioteca.archivogeneral.gov.co/pmb/opac css/doc num.php?explnum id=2

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Banco terminologico [en linea] [consulta
permanente] en: http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
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Anexos
/' 7 A R S L > = s -
o ESTRUCTURA DEL MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
4 o St 55
y de. TUNISE U L. S DESPACHO RSN NRES
A | 9EL mmisTRO

Organigrama del Ministerio de Educacion Nacional del afio 1963 hallado en la documentacion perteneciente al

Fondo Acumulado de la entidad. (Estructura que ha servido de apoyo para la clasificacion de la documentacion)

) ESTRUCTURA DEL MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL J

= DESPACHO
= oEL MINISTRO

Organigrama del Ministerio de Educacion Nacional del afio 1965 hallado en la documentacion perteneciente al

Fondo Acumulado de la entidad. (Estructura que ha servido de apoyo para la clasificacion de la documentacion)
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Organigrama del Departamento Biblioteca y Archivo Nacional, dependencia del Ministerio de Educaciéon Nacional,
sin fecha. Hallado en la documentacion del Fondo Acumulado. (Estructura que ha servido de apoyo para la

clasificacion de la documentacion)
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Evidencia de la documentacién perteneciente a los Fondos Acumulados a intervenir

Documentacidn perteneciente alos Fondos Acumulados a intervenir la cual suma un total de 3 metros lineales.

Previo al proceso archivistico, esta documentacién fue intervenida por el Grupo de Conservacion de la Biblioteca Nacional de Colombia a
la que se realizé limpieza y saneamiento puntual folio a folio. También se hizo limpieza de cajas y carpetas con aspiradora.

Inicio de la intervencion archivistica por la pasante de la Universidad del Quindio.

"
:

—




Clasificacion de la documentacién de acuerdo con cada uno de los Fondos Acumulados
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Depuracién y ordenacién

Se inicia la clasificacion documental del Fondo Acumulado Ministerio de Educacion Nacional — Departamento Biblioteca y Archivo Nacional, en
el proceso de clasificacion se detecta documentacion que por fechas de produccion pertenecen al Ministerio de Instruccion Publica. situacion
que establece la existencia de otro Fondo Acumulado.
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Copias de documentos que fueron separados para su posterior valoracion y eliminacion.

Documentos que pertenecen al Fondo Acumulado del Instituto Colombiano de Cultura los cuales se
remitiran al Ministerio de Cultura para ser organizados.

Inicio de la foliacion de las unidades documentales pertenecientes al Fondo Acumulado del
Ministerio de Instruccion Publica y al Fondo Acumulado del Ministerio de Educacion Nacional —
Biblioteca y Archivo Nacional




Marcacion con rotulos establecidos por el Ministerio de Cultura y el Programa de Gestion
Documental para las unidades documentales y las cajas que las contienen
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Diligenciamiento de la informacion de los Fondos Acumulados del Ministerio de Instruccién
Publica y Ministerio de Educacion Nacional — Departamento Biblioteca y Archivo Nacional en el
Formato Unico de Inventario Documental dispuesto por el Ministerio de Cultura de Colombia
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Producto entregado

Formato Unico de Inventario Documental para documentos pertenecientes al Fondo
Acumulado del Ministerio de Instruccion Publica

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

GRUPO DE GESTION DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

ENTIDAD REMITENTE: REGISTRO DE ENTRADA
ENTIDAD PRODUCTORA: MIMISTERIO DE INSTRUCCION PUBLICA afin | wEs DIA | M
UMIDAD ADMIMISTRATIVA BIBLIOTECA NACIONAL ] ] |
OFICINA PRODUCTORA: BIBLIOTECA MAZICRNAL KT = Mimern de Transferencia
OBJETO Inventario
NUMERD FE[%E’:‘;;T;E;’:]AE UNIDA0 DE COMSERYACION FRECUENCIA
oE | CODNGo) NOMBRE DE LAS SERIES 0 ASUNTO FOLIDS |s0FORTH oE OBSERVACIONES
OROEN IMICIAL FIMAL cada |camretd] Tomo | oTRo CONSULTA
Canje Macional e Internacional Documentos con rasgaruas, dobleces,
1 3-dic-19 1 1 232 perforaciones en la parte superior y
23-may-08 manchados
Canje Macional e Internacional Documentas con rasgaruas, dableces,
2 OF-engs13 F-clicAD 1 2 a7 perforaciones en la parte superior y
manchados
Recibos de Embargue de Libros Documentos con rasqaruas, dobleces,
perforaciones en |a parte superior y
3 17-ago-09 03-clic-13 1 3 45 manchadoz. Documetos tamafio

eutranficio con dobleces para poder
acomodarlos en s capets

Comunicaciones Documentos con rasqaruas, dobleces,
4 27-ene-10 22-dic-16 1 4 125 perforaciones en la parte superior y
manchados
comunicaciones Documentos con rasgaruas, dobleces,
5 23-ene-19 23-dic-19 1 5 93 perforaciones en |a parte superior y
manchados
G
7
&
]
10
11
12
13
14
15
16
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Formato Unico de Inventario Documental para documentos pertenecientes al Fondo
Acumulado del Ministerio de Educacion Nacional de Colombia

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

GRUPO DE GESTION DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

ENTIDAD REMITENTE FEGISTRO DE ENTRADA
ENTIDAD PRODUCTORA: MIMISTERID DE EDUCACION MACIONAL afic | wes | oe ] NT
UNIDAD ADMINISTRATIVA BIBLIOTECA % ARCHIWD NACIOHNAL ] |
OFICINA PRODUCTORA: BIBLIOTECA v ARCHMND MACIOMAL RLT. = Mimero de Transterencia
OBJETO: Inventario
FECHAS EXTREMAS
NUMERG (COMINAALA) UNIDAD DE COMSERYACION FRECUENCIA
oE | coDiGo NOMERE DE LAS SERIES 0 ASUNTO FOLIOS |S0PORTEH DESERVACIONES
ORDEN IMICIAL FlkAL cade |capPerd ToMO | oTRO CONSULTA
1 Informes al Ministerio de Educacidny al director de la BN 08-jun-40 28-jul-57 1 1 I Documentos con manchas Y dobleces
2 wcuerdos y Resoluciones 21 _febed] 02-may-65 1 2 5 dDu;umentos «con manchas, rasqaduras y
jobleces
icaci i i0 ] t hasz, ol
3 Comunicaciones Direccidn GEabr2 | 2onowss ] 3 241 Dcumentas can manchas, rasgaduras y
Comunicaciones Direccion DOGUMEntos ¢on Manchas, rasgaduras §
4 27-teheas 05-0ct 65 1 4 272 ch:gbleces.I Diferentes folisciones colores
rojo y szl
Cornunicaciones Revista Senderos Documentas con maneh s, rasgaduras §
B 05-ene-34, 20sep-51 1 g 42 dobleces. Diferentes folizviones colares
rj0 y azul y aotacions
Exposicidn del Libro Documentos con manchas, rasgaduras §
[ 13-may-35 07-sep-38 1 B 104 dobleces. Diferentes folisciones colares
rj0 y a2ul y aotaciones
7 Homenaije a Diego Fallan 15eddic3 13ag0-34 ] 7 12 dDD;Iumentns con manchas, rasgaduras y
jobleces
Canje Nacional e Internacional DocUMentos oon manchas, [a3gaduras §
3 06un-32 | 1B-agn-37 2 1 197 ?;?:C:zsul ynaur:tr::::: ;:uacuones colores
] has, rasgad
a Canje Macional e Internacional 3_ene.39 29u-34 3 3 . dj;::;e:tos 0N Manchas, rasgaduras §
10 Canje Macional e Internacional 02-ag0-54 31 -ago-54 2 3 269 Documentos con manchas § dobleces.
11 Canje Macional e Internacional 01-sep-54 15-mar-54 2 4 284 Dosumentos con manchas i dobleces.
12
13
14
15
16
17
18
18
20




31

Certificacion primer informe pasantia expedida por la Biblioteca Nacional de Colombia

MinCultwra i mostAD
I PARA TODOS

CERTIFICACION

Por medio de la presente certificamos que la pasante GINNA PAOLA MARQUEZ
CHAVARRO, identificada con la oédula de ciudadania 52.290.801 de Bogotd, de la
Universidad del Quindio, viene cumpliendo con la pasantia en tiempo y obligaciones de
acuerdo al cronograma ¢ informe,

Detalie Cetifre

Septienhre Sepoomboe - Ocabee

' a1 -
19 [2s [alio] 17
4

T
| 3
-

Idenlificaciin y caeificacin de b docamentacaia i0ealificn L prodscties, dlap s 02
evokeciin, depesdencan v los saumion de s documenios (oo ¢l gpoyo & orpetigeencs & ln
€poca) s oonfrostarh b documentaciin oes detoitie b procedencia y ¢ orden coicad

Actividad

Depuracsds y Ordenazid: sepinee 1 dooumantaciia gue no poses velanes primanos o
socanderos, coplis, deplicados, documaenics d¢ ipoyo, e, Follar y encarpeiar elaborndo ks
respectives rinelis

Llnboracion, levamimmenio v eatrega & imvertano documenial — Formeo FUID, de acuerdy
2 ks Fondos Acomudadon: sna vex comcluidos los procsars desrilos aslenoemenie, s¢
digencerin los formos (nwos de inventarios docamentales en ko confer 5o deariimn b
wmidades de bos fondos, siguendo In coganizacitn do las weries que complementarcmn bos
fondos existentes. ..

Se expide en Bogota, D.C.. a los 26 de septicmbre de 2014,

//ZW ol /Z-:./L.“.

MARY SOL NOVOA RODRIGUEZ CAMI <EZJ) MILLO
- Monitora Coordinador Grupo Colecciones
Biblioteca Nacional ¢ Colombia Biblioteca Nacional de Colombia

Calle 24 No. 5 - 60 Bogota, Colombia
Conmutador (571) 3816464
www.blbllotecanacional gov.co




Certificacion segundo

Colombia

Actividad

PROSPERIDAD
UPARA TODOS

CERTIFICACION

Por medio de la presente certificamos que la pasante GINNA PAOLA MARQUEZ
CHAVARRO, identificada con la cédula de ciudadania 52.290.801 de Bogota, viene cumpliendo
con la pasantia en tiempo v obligaciones de acuerdo al cronograma e informe,

Detalle

Tiempo programado 8 horas diarias
Agosto - Septiembre -
| Septiembre Octubre
TR W [
91261310/ 17

Octubre

24 | 31

Identificacién y clasificacion de la documentacion: identificar los
productores, etapas de evolucion, dependencias v los asuntos de los
documentos (con el apoyo de organigramas de la época) se
confrontara la documentacion para detectar la procedencia v el orden
original.

4

Depuracion y Ordenacion: separar la documentacion que no posea
valores primarios ni secundarios, copias. duplicados, documentos de
apoyo, el

Elaboracion, levantamiento y entrega del inventario documental
Formato FUID, de acuerdo a los Fondos Acumulados: una vez
concluidos los procesos descritos anteriormente, se diligenciarin los
formatos tnicos de inventarios documentales en los cuales se
describirian las unidades de los fondos, siguiendo la organizacién de
las series que complementarian los fondos existentes. ., esta
documentacion se clasificard a través de un inventario que se
remitird al Archivo Central del Ministerio de Cultura con el fin de
presentar la propuesta de depuracion ante el Comité de Archivo,

Se expide en Bogota, D.C., a los 27 de octubre de 2014. ) &
[ cn L M p

MARY SOL NOVOA RODRIGUEZ CAMIL RES PAEZ JARAMILLO

Monitora Coordinador Grupo Colecciones

Biblioteca Nacional e Colombia Biblioteca Nacional de Colombia

Calle 24 No. 5 - 60 Bogota, Colombia
Conmutador (571) 3816464
www bibliotecanacional.gov.co
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informe pasantia expedida por la Biblioteca Nacional de



Certificacion Final Pasantia

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

AL LGUIDAD EDRUCAION

LA BIBLIOTECA NACIONAL DE COLOMBIA
CERTIFICA QUE:

La estudiante del programa Ciencias de la Informacion, Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica de la Universidad del Quindio, GINNA PAOLA
MARQUEZ CHAVARRO identificada con cédula de ciudadania No 52.290.801,
cumplié con el objetivo acordado para realizar su pasantia desde el 29 de
septiembre al 31 de octubre de 2014,

De acuerdo a lo anterior y con la ayuda de esta pasantia se logro organizar la
documentacion perteneciente al Fondo Acumulado del Ministerio de Instruccion
Publica y del Fondo del Ministerio de Educacion Nacional a través de los
procesos archivisticos, cuyo producto recibido fue el Formato Unico de
Inventario Documental — FUID para cada uno de los fondos mencionados.

La relevancia de la organizacion de estos expedientes representa un aporte en
la construccion de la memoria institucional de la Biblioteca Nacional de
Colombia en la medida en que se pudo reconstruir la organizacion
administrativa de la institucion como entidad dependiente de la Ministerio de
Instruccion Publica (1908-1928) y del Ministerio de Educacion Nacional (1928-
1968).

Finalmente, agradecemos a la Universidad del Quindio y a la pasante por la
ayuda desarrollada en la pasantia.

Se expide a los 24 dias del mes de noviembre de 2014,

/ /s B

CAMIL! ES'PAEZ JARAMILLO rﬁARY SOL NOVOA RODRIGUEZ
Coordinador Monitora
Grupo de Colecciones y Servicios Archivo

Biblioteca Nacional de Colombia Biblioteca Nacional de Colombia

Ualle 20 A" 5-60. Bogoia, Colombia,
Conmutador: 38161064

Tternet: hutp swww, biblotecanacional.gov.eo
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