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RESUMEN

Los archivos son de gran importancia para todas las instituciones, ya que representan
su memoria, sin ellos seria imposible rescatar hechos del pasado, los cuales nos
confirman las situaciones que se realizaron, los archivos recopilan, conservan y
difunden informacion registrada, generada o recibida por la entidad en funcion de las
actividades que esta realiza, es de gran valor que los documentos tengan una
organizacion la cual abarca ordenacion clasificacion y descripcion de los mismos para
la creacién de los instrumentos de consulta. Se realiza el Catalogo (Parcial) E indices
Del Fondo “Superintendencia De Industria Y Comercio” Custodiado Por El Archivo
General De La Nacion. Los documentos que se intervienen fueron tomados del fondo
de la Superintendencia de Industria y Comercio, custodiado por el Archivo General de
la Nacién. Dicha informacion estad contenida en documento papel y digital, de esta
manera se realiza la descripcién documental en el programa Excel de la unidad de
informacion simple de las certificaciones y/o resoluciones de la Superintendencia de
Industria y comercio equivalentes a 20 tomos, con una aproximacion de 800 folios por
tomo, analizando la norma ISAD (G) para su aplicabilidad y utilidad, diligenciando cada
item con la informacién correspondiente a cada documento, segun la presente norma
, por medio de estos mecanismos de consulta se evidencia una descripcion de los
documentos mencionados anteriormente, cumpliendo con la labor de tener a
disposicion de los usuarios los documentos que alli se almacenan, garantizando el
acceso a la informacién de una manera agil y eficaz identificando su ubicacion y

contenido.
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Descripcion Archivistica
Instrumentos de Consulta
Descripcién Documental

Unidad de Informacion Simple



ABSTRACT

The archives are of great importance for all institutions, since they represent their
memory, without them it would be impossible to rescue facts from the past, which
confirm the situations that were carried out, the archives collect, preserve and
disseminate information recorded, generated or received by The entity according to the
activities that it carries out, it is of great value that the documents have an organization
which includes classification classification and description of them for the creation of
the consultation instruments. The Catalog (Partial) And Indices Of The Fund
"Superintendence Of Industry And Commerce" Custodado By The General Archive Of
The Nation is realized. The documents that intervened were taken from the fund of the
Superintendency of Industry and Commerce, guarded by the General Archive of the
Nation. This information is contained in a paper and digital document, in this way the
document description is done in the Excel program of the unit of simple information of
the certifications and / or resolutions of the Superintendence of Industry and Commerce
equivalent to 20 volumes, with an approximation Of 800 folios per volume, analyzing
the ISAD (G) standard for its applicability and utility, filling each item with the
information corresponding to each document, according to the present standard,
through thes}e consultation mechanisms a description of the documents mentioned
Previously, fulfilling the work of having at the disposal of the users the documents that
are stored there, guaranteeing the access to the information of an agile and effective

way identifying its location and content.
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Simple Information Unit



Contenido
INTRODUGCCION ..o ettt ettt 9

1. CATALOGO (PARCIAL) E INDICES DEL FONDO “SUPERINTENDENCIA DE
INDUSTRIA'Y COMERCIO” CUSTODIADO POR EL ARCHIVO GENERAL DE LA

INACTON. <.ttt ettt ettt e b et e e e e e st et et et e e e nese et e e e b ene et ene e erenens 11
2. AREA PROBLEMATICA ...ttt ettt 12
2.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA ... 12
2.2 ANTECEDENTES ... ...ttt e e e e e e e e e e e e e e e e nnnnneeees 12
2.3 FORMULACION DEL PROBLEMA ......oviiiceeceeeeeeeeeee e 13
3. JUSTIFICACION ...ttt ettt et eae e eae e e, 14
A, OBJIETIVOS ...ttt ettt e e e e et e e e e e e e e et e e e e e e e e e e annnreees 16
4.1 ODjJetiVo GENETAl .....ccviiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 16
4.2 ODbjetivos ESPECITICOS ..o 16
5. MARCO DE REFERENCIA ... .o 17
5.1 Marco teOrico Y CONCEPLUAL ..o 17
5.2 MArCO LeQAl ..uuneecceeeece e 25
B.METODOLOGIA ...ttt ettt et eae e 25
B.L MALIIZ..c e 28
7. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ......oii i ettt 30
8. RECURSOS .....coiii it e e e e e e e s s e e e e e e e e e e e s aaeraeeeeaeas 30
8.1 RECUISOS HUMANOS ...t et e e e e s 30
8.2 RECUISOS FiSICOS oiiiiiiiiiiii e 31
9. IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA ...ttt 31
9.1 Fase de deSarrOll0 ... 31
10. RESULTADOS ... ..ottt ettt et e e e e e e e e st e e e e e e e e e s e nnssaeraneeeaens 40
10.1 RECOMENAACIONES ..coieeeie e 40
11. CONCLUSIONES .....ottiiiiiiie ettt e e e e e e e e e e e e e e s e e aneeaeens 41
12. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS ..ot 42
G TR N N1 1 T 44
R I I = W0 =Y =0 P 44

GLOSARIO ..ttt e e 47



INTRODUCCION

La descripcion documental es un proceso fundamental, ya que permite dar
cumplimiento al acceso de la informacion requerida por los usuarios a través de la
basqueda y recuperacion de los datos que contiene cada documento, en este caso
unidad documental simple de la Superintendencia De Industria Y Comercio,

custodiado por el Archivo General de la Nacion de Colombia (AGN)

Es necesario crear y ejecutar el proceso de gestion documental, el cual permite que
los documentos sean un soporte evidente de su actividad, ya que estos seran

consultados por diferentes usuarios.

Es importante resaltar que los instrumentos de consulta son importantes, para la
verificacion de todos los documentos que se encuentran en el archivo y de esta
manera generar la informacién correcta que requieren los usuarios, (satisfacer la

necesidad de informacion de los mismos).

De esta manera se debe conocer como esta ordenado el fondo, los tipos
documentales, realizar una breve descripcion de la unidad documental, tener en
cuenta las normas gramaticales y asi generar instrumentos de consulta en el fondo de
la Superintendencia De Industria Y Comercio, satisfaciendo los requerimientos de

informacion.

El desarrollo y producto de este trabajo va dirigido a usuarios interesados en ampliar
sus conocimientos sobre la descripcion documental y de esta manera mostrar al
publico la forma adecuada de generar un acceso viable a la informacion de una forma

rapida y amigable.

Para efectuar este proceso el trabajo contiene marco teérico conceptual y legal, el cual
incluye tematicas sobre la importancia de la informacion, los documentos de archivo,
organizacion de documentos, descripcion documental, Normas, complementandolos

con términos claves permitiendo entender de manera clara los temas.

Para finalizar se expone de qué manera se realizo la descripcion archivistica del fondo

de la Superintendencia de Industria y Comercio, custodiado por el Archivo General de
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la Nacion, presentando las evidencias para realizar este proceso, se empled la Norma

ISAD (G) reconociendo la informacion que se quiere recopilar de los documentos.



11

1. CATALOGO (PARCIAL) E INDICES DEL FONDO “SUPERINTENDENCIA DE
INDUSTRIA Y COMERCIO” CUSTODIADO POR EL ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION.
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2. AREA PROBLEMATICA
2.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Archivo General de la Nacion de Colombia (AGN) actualmente custodia
muchos fondos documentales. Entre ellos esta el fondo Superintendencia De
Industria Y Comercio el cual carece de instrumentos de consulta, es evidente
qgue el funcionamiento es inadecuado, ya que la falta de organizacion, de
eficacia, la pérdida de tiempo y las inconsistencias que se encuentran en las
bases de datos o inventarios son algunas dificultades a la hora de buscar la

informacion que el usuario requiere.

Es necesario satisfacer las necesidades de los usuarios, Porque entre los
derechos fundamentales de los usuarios de nuestro pais se deben mencionar:
acceso a la informacién, a los documentos publicos y a la cultura. De esta
manera se deben disponer de instrumentos de consulta, tanto en bibliotecas
como en archivos y centros de documentacion. En los archivos y en los fondos
documentales histdricos el acceso a la informacién se logra mediante la
elaboracién y consulta de diferentes instrumentos, tales como guias,

inventario y catélogos.

2.2 ANTECEDENTES

La Superintendencia de Industria y Comercio es la autoridad nacional que
protege los derechos de los consumidores, defiende los derechos
fundamentales relacionados con la correcta administracion de datos
personales.

El objetivo de la SIC es dar cumplimiento a las obligaciones establecidas frente
al Plan Nacional de Desarrollo y Vigilar el cumplimiento de los derechos de los
consumidores, para fortalecer las politicas de desarrollo administrativo de la
entidad, transparencia, participacion y servicio al ciudadano. Es de gran

importancia la organizacion de estos archivos, ya que conservan los
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documentos que generan testimonio de las funciones que esta realiza y
permite la toma de decisiones.

Para cumplir con el proposito es necesaria la existencia de instrumentos de
consulta que permitan a los investigadores- usuarios acceder y recuperar la
documentacion con su ubicacién y asi facilitar la realizacion de este proceso
de manera eficiente. La creacion de estos instrumentos de consulta precisa la
realizacion de la descripcion de la documentacion; proceso que hace parte de
la organizacion y que es ejecutado después de la clasificacion y ordenacion.

2.3 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢,Como realizar la descripcién y creacién de los catalogo e indices que
identifican una muestra de los documentos de la Superintendencia de Industria

y Comercio, custodiados por el Archivo General de la Nacion?
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3. JUSTIFICACION

Los diferentes requerimientos que solicitan los usuarios sobre la informacion del fondo
de la Superintendencia De Industria Y Comercio, que es el organismo técnico, de
caracter administrativo, adscrito al Ministerio de Comercio Industria y Turismo, cuya
actividad esta orientada a fortalecer los procesos de desarrollo empresarial y los
niveles de satisfaccion del consumo colombiano, se encuentra en custodia por El
Archivo General de la Nacién de Colombia (AGN) y se ha convertido en una parte
fundamental, por lo que cada vez y con mayor rapidez, se dan grandes saltos en el
desarrollo de productos y servicios que se basan en ella. Es imprescindible satisfacer
las necesidades que generan los diferentes usuarios interesados, ya que todos los
Colombianos usuario-cliente tienen derechos fundamentales tales como son el acceso
a la informacioén sobre documentos publicos que soliciten, es por esto que las
entidades publicas y privadas ademas de responder las solicitudes realizadas por los
ciudadanos, también se encuentran en la obligacion de divulgarla de una forma
proactiva, actualizada, accesible y de tal manera que sea comprensible para las
personas. A consecuencia de lo anterior es indispensable disponer de diferentes
instrumentos de consulta, con la elaboracién parcial de un catalogo correspondiente a
la unidad de informacién simple que reposa en el fondo Superintendencia De Industria
Y Comercio, se podra garantizar una consulta eficiente y eficaz de la informacion
registrada en ellos de igual forma se conservara el patrimonio documental de nuestro
pais.

Las normas creadas para tales fines se destacan: la Norma ISAD (G), siendo esta la
primera norma para realizar este proceso, la Norma ISAAR (CPF) que se convierte en
un complemento para la ISAD (G), la norma EAD necesaria para la parte tecnologica
gue hace posible la informacién sea compartida entre diferentes entidades y/o paises,
entre otras normas que aportan en la realizacion de este proceso.

Es necesario que tener claridad de los documentos que se tienen, donde se tienen,
como se tienen y que informacion proporcionan, facilitando asi el acceso y la consulta
de los documentos. Por lo tanto, el esquema que se presenta en este proyecto,

propone el desarrollo de habilidades Informacionales para el acceso, evaluacién y uso
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de la informacion publica, realizando la descripcion documental de la unidad de
informacion simple, perteneciente al fondo de Superintendencia De Industria Y
Comercio con el fin de estimular la participacién ciudadana y cumplir a cabalidad con

las necesidades de la informacion que generan los usuarios.
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4. OBJETIVOS

4.1 Objetivo General
Realizar la descripcion documental de la unidad de informacion simple,

perteneciente al fondo de Superintendencia De Industria Y Comercio, el cual
hace parte del acervo documental custodiado por el Archivo General de la

Nacién de Colombia.

4.2 Objetivos Especificos
e Analizar la Norma, ISAD (G) para determinar su aplicabilidad y utilidad.

e Realizar la descripcion documental de 20 tomos, pertenecientes a la
Superintendencia de Industria y Comercio. Registrando la informacién que
contienen en forma resumida y eficaz.

e Obtener y analizar la informacién contenida en los documentos y de esta

manera los usuarios puedan consultar la informacién de manera eficaz.
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5. MARCO DE REFERENCIA

5.1 Marco teorico y conceptual
De acuerdo con Heredia (1991) “La descripcion es el analisis realizado por el

archivero sobre los fondos y los documentos de archivo agrupados natural o
artificial a fin de sintetizar y condensar la informacion en ellos contenida para

ofrecerla a los interesados” (p.300).

Instrumentos de control y consulta. Como instrumentos de control, consulta y
descripcion, los archivos elaboraran guias, inventarios, catalogos e indices de
sus fondos documentales, de acuerdo con la naturaleza de éstos y con las
prioridades del servicio. Asimismo, de llevaran registros de transferencias,
relaciones de entrega, libros de registro, radicadores y tablas de retencién
(Acuerdo 07, Articulo 37,1994).

“Para el desarrollo de cualquier tarea de caracter descriptivo, se deben realizar
previamente los procesos de clasificacion y ordenacion teniendo en cuenta los
principios basicos de la archivistica: respeto a la procedencia y al orden original
de los documentos” (NTC, 1997, p. 1)

El Principio de Orden Original se refiere precisamente a la reflexiébn sobre los
hechos o sobre la serie de actividades y pasos relacionados que se debieron
cumplir para la resolucion de un tramite o problema, que a su vez es una
reflexion sobre la secuencia en la produccion documental (Cartilla de
ordenacion AGN, 2003)

Si el Principio de Procedencia permite saber quién produce los documentos (las
unidades administrativas) y por qué razones lo hace (por asignacion de
funciones), el Principio de Orden Original permite saber cuales son los pasos

necesarios de tal produccion (los procedimientos) para determinar con qué
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documento se inicia, cuales le siguen a éste, hasta finalizar (Cartilla de
ordenacion AGN,2003)

Se puede afirmar que el orden original nace desde el mismo momento de la
produccion documental y debe verse reflejado en los archivos mediante la
correcta ordenacion de las series, subseries documentales y expedientes.
(Cartilla de ordenacién AGN, 2003)

En definitiva, la descripcion es la accidn consistente en representar
estructuradamente los materiales archivisticos. Tal y como lo define la norma,
es “la elaboracion de una representacion exacta de la unidad de descripcion vy,
en su caso, de las partes que la componen mediante la recopilacién, analisis,
organizacién y registro de la informacion que sirve para identificar, gestionar,
localizar y explicar los documentos de archivo, asi como su contexto y el
sistema que los ha producido.” También describe el producto de ese proceso.
Una unidad de descripcion debe pertenecer, necesariamente, a un nivel de
descripcion, pero no ha de tener una profundidad concreta. Por su parte, la
presentacion de la descripcion es la forma en el que se muestra la informacién
de cara a su comunicacion. Esta puede hacerse a través de instrumentos de
descripcion tradicionales, bases de datos, formatos electronicos, etc. (Bonal,
Generelo & Travesi, 2000, p. 16)

Segun ISO 9001 (2008) Esta Norma internacional promueve la adopcion de un
enfoque basado en procesos cuando se desarrolla, implementa y mejora la
eficacia de un sistema de gesti6n de la calidad, para aumentar la satisfaccion
del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos.

Para que una organizacion funcione de manera eficaz, tiene que determinar y
gestionar numerosas actividades relacionadas entre si. Una actividad o un
conjunto de actividades que utiliza recursos, y que se gestiona con el fin de

permitir que los elementos de entrada se transformen en resultados, se puede
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considerar corno un proceso. Frecuentemente el resultado de un proceso

constituye directamente el elemento de entrada del siguiente proceso.

La norma ISO 15489 tiene como objeto regular “la gestion de documentos que
producen las organizaciones, ya sean publicas o privadas, con fines externos o
internos” (AENOR , 2006,6), de forma que se aplica a la gestion de los
documentos , con independencia de su formato o soporte y de las tecnologias
utilizadas, creados o recibidos por una organizacién en el transcurso de sus
actividades. Se sefiala explicitamente que la norma no incluye la gestion de los
documentos historicos en el seno de las instituciones archivisticas. (ISO 15489,
2008, p.5)

Las organizaciones que quieran implantar buenas practicas de gestion de
documentos, de acuerdo con la ISO 15489, deberian establecer, documentar,
mantener y promulgar una politica de gestiéon de documentos, con el fin de
asegurar que se cubren sus necesidades de informacion, evidencia y rendicién
de cuentas. El objetivo de esta politica es la creacion y mantenimiento, durante
el tiempo que sea preciso, de documentos capaces de respaldar las actividades
de la organizacion y de probar que estas se llevan a cabo segun los requisitos
legales y normativos (ISO 15489, 2008, p.6)

Institucionalidad e Instrumentalidad

“Los documentos institucionalizan las desiciones administrativas y los archivos
constituyen una herramienta indispensable para la gestibn administratativa,
econdmica, politica y cultural del estado y la administracion de justicia; son
testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas, los derechos

y las instituciones. Como centros de informacion institucional contribuyen a la
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eficacia, eficiencia y secuencia de las entidades y agencias del estado en el

servicio al ciudadano™

Descripcidn archivistica

La descripcidn Archivistica es un elemento esencial para la gestion documental
gue permite dar cumplimiento a las actividades administrativas y técnicas

involucradas en este gran conjunto.

Se hace conveniente tener claro el ciclo vital de los documentos, donde se
establecen una serie de fases necesarias para determinar la vida del
documento. En una primera fase que va desde la creacion del documento hasta
gue cumple su finalidad; una segunda fase donde se conservan los documentos
que tienen un soporte administrativo por tener algun valor fiscal, contable, legal
y una tercera fase donde se determina el valor que tiene el documento para la

sociedad que puede ser histérico o cientifico.

Otro aspecto a tener en cuenta son los procesos que anteceden a la
descripcion; es decir es necesario que se realicen los procesos de clasificacion
y ordenacion para dar inicio al proceso de descripcion. ElI primero da
continuidad al otro y asi obtener la organizacion de los documentos con todos
los procesos completos.

ORGANIZACION= Clasificacion + Ordenacion + Descripcion.

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

http://www.archivogeneral.gov.co/?idcategoria=2023



http://www.archivogeneral.gov.co/?idcategoria=2023
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Definicion y objetivos de la descripcion archivistica.

El autor Frederic Miller en su libro ordenacion y descripcién de archivos y
manuscritos expone que “La ordenacién y la descripcion son operaciones que
comunmente se realizan juntas y que se conocen como procesamiento. De este
modo, la ordenacion y la descripcion forman parte de un proceso que al hacer
posible la consulta de los documentos, otorga relevancia a la obtencion y
preservacion de los fondos. Al mismo tiempo, el procesamiento es el método
clave por el cual los archivistas controlan y administran los documentos bajo su

custodia.”

La autora Mariela Alvarez en su libro Ordenacion y descripcion de archivos
plantea que la descripcion “consiste en confeccionar registros, asientos en
fichas, libros o listas de la documentacion, que hay en uno o varios archivos,
para facilitar la consulta, localizacion, control y permitir al investigador su facil

consulta” 3

La autora Antonia Heredia en su escrito Norma ISAD (G) y su terminologia:
Andlisis, estudio y alternativas argumenta que "la descripcion es el medio

utilizado

En la norma ISAD (G) se determina que es ‘“la elaboracion de una
representacion exacta de la unidad de descripcion y, en su caso, de las partes
gue la componen mediante la recopilacion, andlisis, organizacion y registro de

la informacién que sirve para identificar, gestionar, localizar y explicar los

2 MILLER M, Frederic. Ordenacion y descripcion de archivos y manuscritos. Archivo General de la
Nacién. Bogota: 1998. p. 13.

3 ALVAREZ RODRIGUEZ, Mariela. Ordenacion y descripcion de archivos. Universidad del Quindio:
Facultad de educacion abierta y a distancia. Armenia, 1992. p. 55.
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documentos de archivo, asi como su contexto y el sistema que los ha

producido™

José Ramon Cruz Mundet en su Manual de archivistica indica “El objeto de la
labor descriptiva es el hacer accesibles eficazmente los fondos documentales.”
"La descripcion de los documentos constituye la parte culminante del trabajo
archivistico y viene a coincidir exactamente en su finalidad con la de la propia

documentacion: informar."®

Otro aspecto a tener en cuenta es que para que la descripcién pueda cumplir
con su fin debe ser:

[ Exacta. Informacidn concreta y unica

[ Suficiente. Ofrecer la informacion necesaria

1 Oportuna. Presentar una jerarquia de la informacién

Michel Duchein apunta sobre el tema: “Sin una descripciéon adecuada, los
archivos son como una ciudad desconocida, como el cofre de un tesoro sin
llave, aun peor: lo mismo que un viajero con un mapa inexacto corre el riesgo
de extraviarse, asi un instrumento de descripcidon errbneo o inexacto puede
engafar gravemente al investigador, sea por falsa interpretaciéon de los datos,
sea por falta de informaciones referentes al origen y a la historia de los

documentos”®

La ISAD (G) parte de la técnica de descripcion denominada descripcion
multinivel, técnica que consiste en describir un fondo y todas las partes que lo
integran (secciones, series, expedientes, documentos y todas las categorias

intermedias)

41SAD (G), traduccioén del Ministerio de Cultura. Madrid 2000
5 CRUZ MUNDET, José Ramén. Manual de archivistica. Madrid, 1999.
6 ALVAREZ RODRIGUEZ, Mariela. Op. Cit., p. 56-57.
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Los Instrumentos de Descripcion Archivisticos: Se trata de documentos en los
gue se relaciona o se describe uno o un conjunto de documentos, con el fin de
establecer control fisico, administrativo o intelectual de los mismos y que
permite la oportuna y adecuada localizacion y recuperacion del documento
fisico o electronico y de la informacion en él contenida (Acuerdo 05, Articulo 18,
2013).

En el nivel de fondo proporcionar informacion sobre éste como un todo. En el
nivel siguiente y en los sucesivos, proporcionar informacion de las partes que
se estan describiendo. Presentar las descripciones resultantes en una relacion
jerarquica de la parte al todo procediendo de lo mas general, el fondo, a lo mas
particular

(ISAD (G), 1999, p.19)

Grados de la descripcién multinivel

La descripcion en varios niveles cuenta con dos grados para su aplicacion:
“El primer grado de aplicacidn de la descripcion multinivel es la descripcion de
cada uno de los niveles que integran un fondo. A cada nivel de clasificacion

documental le corresponde un nivel de descripcion”.”

Razon por la cual “La clasificacion condiciona la descripcion documental de tal
manera que algunos autores han llegado a afirmar que “el cuadro de

clasificacion es el primer instrumento de descripcién de un archivo™

“‘El segundo grado de la descripcion documental consiste en relacionar

jerarquicamente las descripciones resultantes de la fase anterior”®

7 CHRISTINE NOUGARET. Vers Une Normalisation international de la description.278. Citado por: BONAL ZAZO. Op. Cit., p. 171

8 GALLEGO DOMINGUEZ, Olga y LOPEZ GOMEZ, Pedro. La descripcién documental en fondos de archivos o series cerradas, Irargi, 1991, n°
4, p 212. Citado por: BONAL ZAZO, Op. Cit., P. 175.

9 1SAD (G) 1, P.17. Citado por: BONAL ZAZO. Op. Cit., p.177
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‘Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios
archivos, indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos.
Organismos que los originan, secciones y series que los forman, fechas
extremas y volumen de la documentacion”.*?

Catalogos

Etimologicamente la palabra catalogo proviene de las voces griegas “kata”, que
significa “sobre y logos”, que significa inscripcidon: katalogos, tomando el
significado de memoria, inventario o lista de personas y objetos, cosas o

sucesos, ordenados de cierta manera.”!1

“El catalogo es el instrumento de consulta que describe con mayor profundidad

todos y cada uno de los documentos seleccionados de uno o varios fondos”!?

“El comité Internacional de archivos CIA define el indice como “Lista alfabética
de nombres de personas, de nombres geograficos y de nombres de materias

conocidas en un documento de archivo” 13

10 COLOMBIA ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual de archivistica. Op. Cit., p. 38

1n Tanodi, Aurelio, inventario, catalogo e indices, Cordoba, Universidad Nacional de Cérdoba, Escuela de Archiveros, 1978, p.7-9. Citado
por: Arévalo Jordan, Victor. Técnicas documentales de archivo: la descripcion archivistica. 1998. P. 215

12 ANGULO VALLEJO, Marina. Ordenacién y descripcion de archivos. . Universidad del Quindio: Facultad de
educacién abierta y a distancia. Armenia, 1995. p. 14.

13 ANGULO VALLEJO, Marina. Ordenacién y descripcidn de archivos. Facultad de educacidn abierta y a distancia.
Programa ciencias de la informacion y la documentacion. Armenia, 1995. P 15.
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5.2 Marco Legal

En el articulo 26 de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos

Se establece que “es obligacion de las entidades de la Administracion Publica
elaborar inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio de sus
funciones, de manera que se asegure el control de los documentos en sus
diferentes fases”. Para ello el Archivo General de la Nacion ha regulado un
formato Unico de inventario documental.

Acuerdo AGN 47 de 2000 Acceso a documentos.

Acuerdo AGN 042 de 2002 Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos, Ley 594
de 2000.

La Norma ISAD (G) es una guia general que sirve para orientar descripciones

archivisticas.

La norma ISAAR (CPF) permite el establecimiento de registros de autoridad
archivisticos para la descripcion de los organismos, las personas y las familias

gue se identifiquen como productores.

NORMA NTC 4095, Homologacion Colombiana de la norma de descripcion
ISAD (G)

6.METODOLOGIA

En el presente trabajo se implemento la investigacion descriptiva, ya que se

busca describir de modo sistematico las caracteristicas de una poblacion y la
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investigacion aplicada a partir de la teoria seleccionada sobre la descripcion
archivistica esta sera aplicada a una parte de los documentos del fondo de la
Superintendencia De Industria y comercio en una base de datos de Excel y de
esta manera crear el catalogo y sus respectivos indices que permitan

recuperacion y ubicacion eficaz de los documentos.

Se realizo el trabajo de aplicacion en el Archivo General de la Nacion, porque el
Director de dicha entidad permiti6 desarrollar este proceso, ya que es
indispensable para ellos realizar la descripcion de las resoluciones de la

Superintendencia de Industria y Comercio por su alta consulta.

A continuacién, se mencionan las etapas que se desarrollaron

Primera Fase
Seleccion de la informacion sobre los temas relacionados con la descripcion

archivistica.

Proceso a desarrollar:

Busqueda en fuentes de investigacion, libros, articulos informacién relacionada

con el tema descripcién archivistica.

Elaboracion del marco tedrico del presente trabajo segun la informacién

recopilada
Segunda Fase

Identificacion de los elementos caracteristicos de la descripcién archivistica, a
partir de la consulta de los documentos producidos por la superintendencia de

industria y comercio custodiado por el Archivo General de la Nacion.

Proceso a desarrollar:
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Lectura de los documentos seleccionados e identificacion de los elementos
caracteristicos de la descripcion archivistica de los documentos que componen

la seleccién en este caso resoluciones.
Tercera Fase

Se procede a realizar la descripcion archivistica en una base de datos en Excel
de los documentos producidos por la Superintendencia de Industria y Comercio,
entre los rangos de fechas de 1972 al 1974 que corresponden a la

documentacion (20 tomos) custodiado por el Archivo General de la Nacion (AGN)
Proceso a desarrollar:

Elaboracion de la base de datos en Excel con los respectivos elementos
caracteristicos de cada uno de los documentos, producidos por la
Superintendencia de Industria y Comercio con base en la descripcion archivistica

del Archivo General de la Nacion
Cuarta y Ultima Fase

Elaboracion del catalogo y de los indices de los documentos producidos por la
Superintendencia de Industria y Comercio, entre 1972 y 1974, que corresponden
a 20 tomos, servirdn como instrumento de consulta para los usuarios de dichas

entidades.
Proceso a desarrollar:

a. Extraccion de los elementos que se requieren de la base de datos de Excel,
para la creacion del catalogo de los documentos producidos por la
Superintendencia de Industria y Comercio

b. Construccion de los indices de los documentos producidos por la

Superintendencia de Industria y Comercio
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6.1 Matriz
Matriz
Objetivos Semana | TOMO Fecha de Horas | Registros | Resultado
cumplimiento
Analizar la 5 de Abril de Lectura
Norma, ISAD (G) 2017 Concretada
para determinar de la
su aplicabilidad y Norma.
utilidad
Realizar la Del 6 de 6 de abiril 4 40 Se realiz6 la
descripcion Abril al 7 de abril 4 40 descripcion
documental
pertenecientes a 21 de 8 de abiril 5 40 documental
la , . Abril de 10 de abril 5 81 del tomo 99
Superintendencia
de Industria 'y 2017 11 de abril 2 38 entre las
Comercio. .
Registrando la 12 de abril 3 41 fechas 6 de
informacion que 13 de abril 3 40 Abril al 21
contienen en . .
forma resumida y 14 de abril 3 40 de Abril, el
eficaz, segun la 99 15 de abril 6 69 cual
norma ISAD (G) 17 de abil 2 31 | contiene
18 de abiril 2 30 560
19 de abril 3 30 Registros,
20 de abril 2 40 con 46
21 de abril 2 39 horas
intervenidas
Realizar la Semana Se realiz6 la
descripcion del 24 descripcion
documental documental
pertenecientes a | de Abril de
la _lal29de | 100 | 24 de abril 4 302 | fesoluciones
Superintendencia (Tipo
de Industria 'y 101 25 de abril 455 documental
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Comercio. Abril 102 26y 27 de 425 simple) del
_Reg|strar'1fjo la 2017 abril tomo 100 al
informacion que 104 entre
contienen en 103 27y 28 de 407 las fechas
forma resumida y bri 24 de abril
eficaz, segun la aori al 29 de
norma ISAD (G) 104 28y 29 de 385 abril y
. contiene
abril 1974
Registros. Y
30 horas
intervenidas
Realizar la Del 01 105 01 de Mayo 364 Se realiz6 la
descripcion descripcion
documpental de Mayo | 106 02 de Mayo 294 documpental
pertenecientesa | al06 de | 107 03y 04 de 430 de
la Mavo de M resoluciones
Superintendencia y ayo (Tipo
de Industria y 2017 108 05y 06 de 295 documental
Comercio. simple) del
Registrando la Mayo tomo 105 al
informacion que 109 06 de Mayo 347 109 entre
contienen en las fechas
forma resumida y 01 de mayo
eficaz, segun la al 6 de
norma ISAD (G) mayo y
contiene
1730
Registros. Y
30 horas
Intervenidas
Realizar la Del 08 110 08 y 09 de 426 Se realizé la
descripcion descripcion
documental de Mayo Mayo documental
pertenecientesa | al13de | 111 09y 10 de 292 de
la Mavo de M resoluciones
Superintendencia y ayo (Tipo
de Industria y 2017 112 10y 11 de 268 documental
Comercio. simple) del
Registrando la Mayo tomo 110 al
informacion que 113 11y 12 de 327 114 entre
contienen en las fechas 8
forma resumida y Mayo de mayo al
eficaz, segun la 114 12y 13 de 324 13 de mayo
norma ISAD (G) y contiene
Mayo 1637
Registros. Y
30 horas

intervenidas
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Realizar la Del 15 115 15 de Mayo 4 305 Se realiz6 la
descripcion descripcion
documental deMayo | 116 16 de Mayo 4 353 documental
pertenecientesa | al18de | 118 17 de Mayo 6 400 de
la resoluciones
Superintendencia Mayo 120 18 de Mayo 6 406 (Tipo
de Industria y documental
Comercio. simple) del
Registrando la tomo 115,
informacion que 116, 118y
contienen en 120 entre
forma resumida y las fechas
eficaz, segun la 15 de mayo
norma ISAD (G) al 18 de
mayo y
contiene
1464
Registros. Y
20 horas
intervenidas
Total 20 36 dias 156 7365
7. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
Descripcion 6 de Abril- | 24 de 1de 8 de 15de
Documental de las | FECHA 21 de Abril | Abril-29 Mayo-6 de | Mayo-13 Mayo-18
resoluciones de La de Abril Mayo de Mayo de Mayo
Superintendencia TOMOS N. | 99 100 al 104 | 105al 109 | 110 al 114 | 115,116,1 | Total:
de Industria 'y 18y 120 20
Comercio. HORAS |46 30 30 30 20 Total:
156
8. RECURSOS
8.1 Recursos Humanos
El sefior Carlos Gamboa y Ramoén Garcia realizando el respectivo

acompafamiento al proceso y Luisa Fernanda Martinez Gomez Realizadora




31

del trabajo de aplicacion sobre la descripcion archivistica de las resoluciones

de la Superintendencia de Industria y Comercio.

8.2 Recursos Fisicos
Para el desarrollo del trabajo se requiri6 computador, un disco extraible para

almacenar los 20 tomos digitales y manejar el programa Excel, ya que en este
se recopilo toda la informacién importante aplicando la norma ISAD (G)

9. IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

9.1 Fase de desarrollo

CATALOGO (PARCIAL) E INDICES DEL FONDO “SUPERINTENDENCIA DE
INDUSTRIAY COMERCIO” CUSTODIADO POR EL ARCHIVO GENERAL DE
LA NACION.

Los documentos conservados en el Archivo General de la Nacién se
encuentran en soporte papel y en medio magnético en el fondo de la

Superintendencia de Industria y Comercio.

Para realizar la descripcion documental de este fondo se tomaron como
referente los procesos previos d la clasificaciéon y ordenacion. El Archivo
General de la Nacion realizo el proceso de clasificacion, foliacion, sellado esto
se refiere a poner el sello del (AGN) en cada resolucion y por dltimo se realizd

la digitalizacion de cada documento.

La descripcion de los documentos (Unidad documental simple) se realizd
identificando los campos que detallan cada documento de acuerdo al formato
dado por el (AGN) el cual esta basado en la norma internacional ISAD (G).
Para lograr este proceso el (AGN) adopto la norma mencionada de acuerdo a
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los elementos que se requerian describir de los documentos pertenecientes al

soporte de la

campo (Volumen) con

fondo
FONDO DE LA OBSERVACIONE
NORMA ISAD (G) SUPERINTENDENCI S
AREAS A DE INDUSTRIA'Y
] COMERCIO
Area de Cddigo de No se encuentra en
Identificacion | referencia la base de datos
Titulo Se evidencia después
del tipo documental en
la descripcion
Fecha de Se encuentra en al Solo se registra el
produccion campo (FECHAEXINI) | afio
Nivel de Se realiz6 por unidad
descripcién documental, se
encuentra en el campo
(NIVDESC)
Volumeny Se encuentra en el

unidad de N. de folios

descripcion

Localizacion Se encuentra en el
campo (LUGAREMIS)

Tipo Se encuentra en el

documental campo (TIPOLDOC)
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Area de Nombre del Se encuentra en el
Contexto productor(es) | campo (NOMPROD)
Historia No aplica
institucional /
Resefia
bibliogréfica
Historia No aplica
archivistica
Forma de No aplica
ingreso
Area de Alcance y Se encuentra en el Es un resumen
Contenido y contenido campo (Alcance y claro que abarca lo
Estructura contenido) mas importante del
documento
Valoracion, No aplica
seleccion y
eliminacion
Nuevos No aplica
ingresos
Organizacién
Identificadores
Area de Condiciones No aplica
Condiciones de | de acceso
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Accesoy

Utilizacién

Condiciones
de

reproduccion

No aplica

Lengua/
escritura de
los

documentos

Encontrado en el

campo (LenguaDoc)

Caracteristica
s fisicas y
requisitos

técnicos

No aplica

Instrumentos

de descripcién

No aplica

Area de
Documentacio

n Asociada

Existencia y
localizacién de
los
documentos

originales

No aplica

Existencia y
localizacion de

copias

No aplica

Unidad de
descripcion

relacionadas

No aplica
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Nota de No aplica
publicaciones
Area de Notas | Notas Se encuentra en el Se incluye
campo de (Notas) informacion de
documentos con
deterioro
Area del Nota del Se encuentra en el Nombre de la
Control de la archivero campo (Nota del persona que
Descripcion Archivero) realizo la
descripcion
Reglas o No aplica
normas

Fechas de las

descripciones

Se encuentra en el
campo ( Fecha de la

Descripcion)

Indica cuando fue
elaborada la

descripcion

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

los campos descritos que aplican.
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15 Cerificacion ~ Espafiol  |Castro Duque, Ramiro Bogota<>Londres<>Inglaterra Certificacion  Ministerio de Desarrollo Econdmico, Imperial Chemical Industries Limited
16 Cerfificacion  Espafiol  |Castro Duque, Ramiro Bogota<>Londres<>Inglaterra Certificacion  Ministerio de Desarrollo Econdmico, Imperial Chemical Industries Limited
17 Certificacion  Espafiol  |Castro Duque, Ramiro Bogota<>Londres<>Inglaterra Certificacion  Ministerio de Desarrollo Economico, Imperial Chemical Industries Limited
18 Certficacion  Espafiol  |Castro Duque, Ramiro Bogota<>Londres<>Inglaterra Certificacion  Ministerio de Desarrollo Economico, Imperial Chemical Industries Limited
19 Cerificacion  Espafiol  |Castro Duque, Ramiro Bogota<>Londres<>Inglaterra Certificacion  Ministerio de Desarrollo Econdmico, Imperial Chemical Industries Limited
20 Cerfificacion  Espafiol  |Castro Duque, Ramiro Bogota<>Londres<>Inglaterra Certificacion  Ministerio de Desarrollo Econdmico, Imperial Chemical Industries Limited
21 Certificacion  Espafiol Raisbeck, James W. F Bogotéa<>Rutherford<>Estado de New Jersey Certificacion  Ministerio de Desarrollo Econdmico, La Sociedad Andnima, Becton, Dickinson And Compar
22 |Certificacion  Espafiol  JAlvarezRicaurte, J. A Bogota<>Cali<>Colombia Certificacion  Ministerio de Desarrollo Econdmico, Gonzalo Gomez Rojas
23 Certificacion  Espafiol Avarez Ricaurte, J. A Bogota<>Pereira<>Colombia Certificacion  Ministerio de Desarrollo Economico, Nicanor Echeverry C. -
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2 |Ministerio de Desarrollo Econamico, Imperial Chemical Industries Limited Marcas y Patentes, Marcas Luisa Martinez 2017-04-06 l
3 |Ministerio de Desarrollo Economico, Imperial Chemical Industries Limited Marcas y Patentes, Marcas Luisa Martinez 2017-04-06
4 Ministerio de Desarrollo Econémico, Imperial Chemical Industries Limited Marcas y Patentes, Marcas Luisa Martinez 2017-04-06
5 | Ministerio de Desarrallo Economico, Imperial Chemical Industries Limited Marcas y Patentes, Marcas Luisa Martinez 2017-04-06
6 |Ministerio de Desarrollo Economico, Imperial Chemical Industries Limited Marcas y Patentes, Marcas Luisa Martinez 2017-04-06
7 |Ministerio de Desarrollo Econémico, Imperial Chemical Industries Limited Marcas y Patentes, Marcas Luisa Martinez 2017-04-08
& Ministerio de Desarrollo Econdmico, Imperial Chemical Industries Limited Marcas y Patentes, Marcas Luisa Martinez 2017-04-06
9 | Ministerio de Desarrollo Economico, Imperial Chemical Industries Limited Marcas y Patentes, Marcas Luisa Martinez 2017-04-06
10 Ministerio de Desarrollo Econémico, Imperial Chemical Industries Limited Marcas y Patentes, Marcas Luisa Martinez 2017-04-08
11 |Ministerio de Desarrollo Econdmico, Imperial Chemical Industries Limited Marcas y Patentes, Marcas Luisa Martinez 2017-04-06
12 Ministerio de Desarrollo Econémico, Imperial Chemical Industries Limited Marcas y Patentes, Marcas Luisa Martinez 2017-04-06
13 Ministerio de Desarrollo Econémico, Imperial Chemical Industries Limited Marcas y Patentes, Marcas Luisa Martinez 2017-04-06
14 |Ministerio de Desarrollo Econdmico, Imperial Chemical Industries Limited Marcas y Patentes, Marcas Luisa Martinez 2017-04-06
15 Ministerio de Desarrollo Econémico, Imperial Chemical Industries Limited Marcas y Patentes, Marcas Luisa Martinez 2017-04-06
16 Ministerio de Desarrollo Econémico, Imperial Chemical Industries Limited Marcas y Patentes, Marcas Luisa Martinez 2017-04-06
17 |Ministerio de Desarrollo Econdmico, Imperial Chemical Industries Limited Marcas y Patentes, Marcas Luisa Martinez 2017-04-06
18 Ministerio de Desarrollo Econémico, Imperial Chemical Industries Limited Marcas y Patentes, Marcas Luisa Martinez 2017-04-06
19 Ministerio de Desarrollo Econémico, Imperial Chemical Industries Limited Marcas y Patentes, Marcas Luisa Martinez 2017-04-06
20 |Ministerio de Desarrollo Econémico, Imperial Chemical Industries Limited Marcas y Patentes, Marcas Luisa Martinez 2017-04-08
21 |Ministerio de Desarrollo Econdmico, La Sociedad Andnima, Becton, Dickinson And Company Marcas y Patentes, Marcas Luisa Martinez 2017-04-06
22 Ministerio de Desarrollo Econémico, Gonzalo Gémez Rojas Marcas y Patentes, Marcas Luisa Martinez 2017-04-06
23 |Ministerio de Desarrollo Econdmico, Nicanor Echeverry C Marcas y Patentes, Marcas Luisa Martinez 2017-04-08 -
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388 Certificacion Ministerio de Desarrollo Econémico, BV.D. Intemational INC Marcas y Patentes, Marcas (Renovacion) Luisa Martinez 2017-05-18
389 Certificacion Ministerio de Desarrollo Economico, BV.D. Inteational INC Marcas y Patentes, Marcas (Renovacion) Luisa Martinez 2017-05-18
390/ Certificacion Ministerio de Desarrollo Ecanomico, Questor Corporation Marcas y Patentes, Marcas (Renovacion) Luisa Martinez 2017-05-18
391 Certificacion Ministerio de Desarrollo Ecanomico, Questor Corporation Marcas y Patentes, Marcas (Renovacion) Luisa Martinez 2017-05-18
392 Certificacion Ministerio de Desarrollo Ecenémico, Ashland Ol INC. Marcas y Patentes, Marcas (Renovacion) Luisa Martinez 2017-05-18
393 Certificacion Ministerio de Desarrollo Econdmico, Borg-Warner Corporation Marcas y Patentes, Marcas (Renovacion) Luisa Martinez 2017-05-18
394 Certificacion Ministerio de Desarrollo Econémico, Borg-Warner Carporation Marcas y Patentes, Marcas (Renovacion) Luisa Martinez 2017-05-18
395 Certificacion Ministerio de Desarrollo Econémico, The General Tire & Rubber Company Marcas y Patentes, Marcas (Renovacion) Luisa Martinez 2017-05-18
396/ Certificacion Ministerio de Desarrollo Econdmice, Kodak Colombiana Limited Marcas y Patentes, Marcas (Renovacion) Luisa Martinez 2017-05-18
397 Certificacion Ministerio de Desarrollo Econdmico, Kodak Colombiana Limited Marcas y Patentes, Marcas (Renovacion) Luisa Martinez 2017-05-18
398 Certificacion Ministerio de Desarrollo Economico, Kodak Colombiana Limited Marcas y Patentes, Marcas (Renovacion) Luisa Martinez 2017-05-18
339 Certificacion Ministerio de Desarrollo Econdmico, E. I. DU Pont de Nemours And Company Marcas y Patentes, Marcas (Renovacion) Luisa Martinez 2017-05-18
400 Certificacion Ministerio de Desarrollo Econdmico, Berry Bros & Rudd Limited Marcas y Patentes, Marcas (Renovacion) Luisa Martinez 2017-05-18
401 Certificacion Ministerio de Desarrollo Econdmico, The Rank Organisation Limited Marcas y Patentes, Marcas (Renovacion) Luisa Martinez 2017-05-18
402 Cetificacion Ministerio de Desarrollo Econdmico, The Rank Organisation Limited Marcas y Patentes, Marcas (Renovacion) Luisa Martinez 2017-05-18
403 Certificacion Ministerio de Desarrollo Ec , The Rank O Limited Marcas y Patentes, Marcas (Renovacion) Luisa Martinez 2017-05-18
404 Certificacion Ministerio de Desarrollo Econdmico, Norit N.V. Marcas y Patentes, Marcas (Renovacion) Luisa Martinez 2017-05-18
405 Certificacion Ministerio de Desarrollo Econdmico, Revion Suisse S.A. Marcas y Patentes, Marcas (Renovacion) Luisa Martinez 2017-05-18
406 Certificacion Ministerio de Desarrollo Econdmico, Julio y José Ramirez Johns & CO SA. Marcas y Patentes, Marcas (Renovacion) Luisa Martinez I 2017-05-18
407 Certificacion Ministerio de Desarrollo Econdmico, The Marconiphone Company Limited Marcas y Patentes, Marcas (Renovacion) Luisa Martinez 2017-05-18
408
409
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Estos instrumentos de consulta quedan

la Nacién para que sus usuarios e investigadores puedan acceder a la

informacion descrita de manera rapida y eficaz.

a disposicion del Archivo General de
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10. RESULTADOS

10.1 Recomendaciones

Se recomienda realizar la descripcion documental a todo el fondo de la
superintendencia de industria y comercio y de esta manera facilitar el acceso

a la informacion para los usuarios e investigadores.
Es necesario fomentar la importancia que tiene el proceso de descripcion

Tener en cuenta las necesidades de los usuarios quienes son realmente la

razén de ser de los archivos.

El Archivo General de la Nacién permite realizar el trabajo de aplicacion a los
estudiantes, pero se recomienda que el tramite de aceptacién sea en el
menor tiempo posible y de esta manera realizar la intervencion del trabajo en

las fechas establecidas.
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11. CONCLUSIONES

Para la realizacién de los instrumentos de descripcion se debe efectuar una
investigacion previa para identificar los elementos caracteristicos de la descripcion

archivistica

La existencia de los instrumentos de descripcion y de consulta dentro del archivo
se constituye en un recurso valioso para usuarios e investigadores interesados en
acceder de manera rapida y precisa a la documentacion requerida, sin necesidad

de perder tiempos al extenderse en la busqueda.

Al adquirir nuevos conocimientos en la parte educativa, permitié que el trabajo de
aplicacion fuera una excelente experiencia, ya que lo aprendido se reflejé en dicha

labor.

Los productos de este trabajo estaran ubicados en el Archivo General de la
Nacién y de esta manera usuarios e investigadores interesados en acceder a la

documentacion pueden obtenerla de forma rapida y segura.
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13. ANEXOS.

13.1 Lista de Anexos

Anexo-1(carta de aceptacién y el consentimiento informado)
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ARCHIYO
TEMERAL @MWEUI"U'{A Tﬂ'DﬂEPﬂHI.!H
CIR A , NUEVO PAIS

L A PAL EAUIAT EEHRCINE

Ref. 1-2017-01807 - 301272017/5GC - 500

Bogota DG, 23 de marzo de 2017 1826
Por fawor responda con el siguiente Mo, de expediente: 30127201 7/5GGC y de Radicado No. 2-2017-02227

Sahora
LUISA FERMANDA MARTINEZ GOMEZ
Estudiants i
UNIWERSIDAD DEL QUINDIC
lalizfernanda0&14-@hotmail.com
Asunto: Prictica académica
Respetada sefiora Luisa Fernanda:

Ante todo agradecemos su deferente decision de realizar practicas académicas en el Archivo
General de [a Nacion que, seguramente, conducirdn a la culminacién de su ciclo de formacicn
universitario y el legre de su graduacion como profesional de Clendas do la Informacidn y la
Documentacidn, Bibliotecologia y Archivistica, en la Universidad del Cuindio.

La propuesta de descripcion que usted nos plantea en su oficio de 17 de marzo de 2017 hemos
decidide aceptarla en primer lugar, porgue se inscribe dentro de una de las funciones del
Archivo General de la Macién a saber: apoyar los trabajos académicos que contribuyan al
conocimiente plblico del rico acerve documental que custedia v, en segundo lugar, porque es
pertinente dentro de los planes institucionales y dentro de los planes del Grupo de
Organizacion, Descripcion y Reprografia. En consecuencia con lo anterior, hemos delegado al
coordinador del Grupo de Organizacion, Descripcion y Heprografia para que, como mentor,
brinde 2| acompafamiento oporumo v la asesoria técnica necosaria que aporten al
fortalecimiento de su formacion personal y profesional.

La descripcion del fondo documental de la Supserintendencia de Industia y Comercio requiens
acatar las pautas metodolégicas fijadas por nuestra institucion y por las normas de descripcidn
inermacionales. En este orden de ideas, se espera que la norma ISADIG) siva de marco
referencial para presentar el indispensable proyecto de descripcion (con su respectivo
cronograma) el cual debe comprender la elaboracion del catdlogo comespondiente a 20 tomos
del fondo documental de la Supenintendencia de Industria y Comerdio.

Finalments, recomendamos a usted comprender y atender los inevitables requerimientos
administrativos v de personal que toda institucion contempla para el cumplimiento de sus
funciones, procedimientos y metas.

/é‘ﬁ’_ﬁ, Z (e ;

VAL @
u::urclialnm;rm.j/Y )

JORGE ENRIQUE CACGHIOTIS
Subdirector de Gestién dal Patrimonio

Anaxoe: NS

Copia: A

Proyecitc Carlos A. Gamboa Rulz — GrUps de Organizacion, Descoipeion y Reprograna
Rawvisd: Jorge Envigue Cachiolis - Subdirector g8 Sastion del Pairimanio

ATchivads an: Grupa oa Ciganizacion, DAscripeion y Feprogralla.

Archivo General de la Nacldn Jorge Palacios Preclado, establecimilento plblico adscrito al Minlsterio de Cultura
www.archivogeneral govico f informacidn al cludadano [ sistema de peticlones, quejas y reclamos
E-mall contacto@anchivogeneral gov.oo - Cr. & Mo. 691 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogota D.C., Colombla.
Fecha: 2013-12-11 Wib GDO-F-O1
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GLOSARIO
ARCHIVO: Conjunto de documentos sea cual fuese su fecha, forma y soporte

conservados, respetando el orden para servir como testimonio e informacién a la
persona o institucién que los produce o como fuentes de la historia. Lugar de destino

para almacenar los documentos.

CLASIFICACION: Labor intelectual de disposicion de cualquier elemento segun un
esquema, plan o marco preestablecido.

CONSULTA: Derechos de los usuarios y de los ciudadanos en general a consultar la

informacion contenida en los documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.

DESCRIPCION: Proceso por el cual el profesional en ciencia de la informacion define
los descriptores de los documentos, mediante el proceso que permite su identificacion,

localizacion y recuperacion en el archivo.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Consiste en el andlisis de los documentos de archivo
y de sus agrupaciones y cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de

consulta.

DESCRIPCION ARCHIVISTICA: representacion precisa de una unidad de descripcion
y en su caso de las partes que la componen, obtenida mediante la recopilacién, cotejo,
andlisis y organizacion de toda aquella informacién que sirva para identificar gestionar

y localizar la documentacion y explicar su contenido y el contexto de su produccién.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacién producida o recibida por una
persona o entidad en razén de sus actividades o funciones, el cual tiene valor
administrativo, fiscal o legal, econdmico, histérico, cultural y debe ser objeto de

conservacion.

INSTRUMENTOS DE CONSULTA: Es aquel que se elabora en las fases de

identificacion y valoracion.

INVENTARIO DOCUMENTAL.: Es el instrumento que describe la relacion sistematica
y detallada de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series

documentales.
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ORDENACION DOCUMENTAL: Ubicacién fisica de los documentos dentro de las

respectivas series en el orden previamente acordado.



