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Resumen:

Gracias al crecimiento que ha presentado el Centro de Documentacion de las Artes Gabriel
Esquinas, ya sea por donaciones de colecciones privadas, adquisicion propia de material audiovisual
y/o contenidos de las facultad, motivo la necesidad de contar con herramientas que permitan el
control, aprovechamiento de recursos, optimizar la ubicacion, y en si conocer con que material cuenta
cada coleccion, frente a estas necesidades se hizo relevante la fusion de un instrumento archivistico,
como el Formato Unico de Inventario Documental — FUID, y una ficha de catalogaciéon Bibliografica
cumpliendo con la misién del centro de Documentacion: planear, estructurar, promover, dirigir
programas y proyectos que permitan a los usuarios de la informacidon adquirir nuevos conocimientos,
las universidades, y como se evidencia en este caso el centro de documentacion integrado como gran
centro bibliograficos y de apoyo académico, a los mas variados intereses tematicos que convergen en
ellas, provenientes de la diversidad de usuarios que le son propios: estudiantes, docentes, graduados,
investigadores y personas de la comunidad del entorno, garantizando el cumplimiento de los objetivos
planteados en este trabajo, que tiene como finalidad ser mi trabajo de aplicacion para el pregrado

Profesional en Ciencia de la Informacion, Bibliotecologia, Documentacion y Archivistica.

Palabras Clave: Bibliotecologia, Archivistica, Organizacioén, Consulta.




Abstract

Thanks to the growth presented by the Gabriel Esquinas Center for Documentation of the Arts,
either by donations from private collections, own acquisition of audiovisual material and / or contents
of the faculty, motivated the need to have tools that allow the control, use of resources, optimize the
location, and if you know what material each collection has, in response to these needs, the fusion of
an archival instrument, such as the Unique Document Inventory Format - FUID, and a Bibliographic
cataloging sheet complying with The mission of the Documentation Center: to plan, structure,
promote, direct programs and projects that allow information users to acquire new knowledge,
universities, and as evidenced in this case, the integrated documentation center as a large bibliographic
center and academic support, to the most varied thematic interests that converge in they come from
the diversity of users that are their own: students, teachers, graduates, researchers and people from the
surrounding community, ensuring compliance with the objectives set out in this work, which aims to
be my application work for the undergraduate Professional in Information Science, Library Science,

Documentation and Archives.

Keywords: Librarianship, Archival, Organization, and Consultation.




INTRODUCCION

Debido al auge de las colecciones privadas que son parte del patrimonio documental
colombiano, contar con acervos documentales que cumplan con los lineamientos técnicos,

normativos se hacen una necesidad como futuros profesionales de ciencia de la Informacion.

Por eso el disefiar un modelo de organizacion para el fondo audiovisual memoria viva de
la facultad de artes - ASAB, de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, se logra
cumplir con la mision del centro de documentacion: planear, estructurar, promover, dirigir
programas y proyectos que permitan a los usuarios de la informacion adquirir nuevos

conocimientos.

El investigar y trabajar en un espacio como esto es muestra de lo variado de nuestra
profesion ya que el Programa de Gestion Documental en una empresa del Estado, es un conjunto
de instrucciones con las que se determinan los procedimientos de administracién documental al
interior de cada institucion, como los enunciados anteriormente. (Produccion, recepcion,

distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos)

Se evidencia en este caso el centro de documentacién integrado como gran sitio
bibliografico y de apoyo académico, a los mas variados intereses tematicos que convergen en
ellas, provenientes de la diversidad de usuarios que le son propios: estudiantes, docentes,
graduados, investigadores y personas de la comunidad del entorno, donde se contemplen desde

su gestion respuestas a las distintas necesidades de los usuarios y la integracion de las tecnologias

para garantizar un excelente servicio.

La Ley 594 de 2000 en su Articulo 22. Procesos
Archivisticos. Establece que la gestion de documentos
dentro del concepto de Archivo Total, comprende
procesos tales como la produccién o recepcion, la
distribuciéon, la consulta, la organizacién, la

recuperacion y la disposicion final de los documentos.

Imagen No. 1




El fondo "Memoria Viva"-(Imagen No. 1), busca contribuir en la construccion y
ordenamiento de la memoria de la actividad académica y artistica de la Facultad, retine parte de
los conjuntos documentales organicos de la institucién educativa colombiana, producidos,
recibidos, acumulados y reunidos en el ejercicio de sus funciones y actividades, la finalidad del
trabajo de aplicacion radica en ofrecer las herramientas archivisticas como parte del patrimonio
histérico de Colombia, en condiciones que aseguren su conservacion, consulta integridad en

funcion de ponerlo a disposicion de los  integrantes de la comunidad educativa, la sociedad.

Esta compuesta por un sinfin de muestras y obras realizadas por los estudiantes de los
proyectos curriculares de la Facultad de Artes ASAB. Este acervo se podra consultar en formato
CD y DVD, este Fondo, que se encuentra en proceso de actualizacion de formatos, también

conserva las memorias de practicas y eventos académicos de la Facultad.

La obra cinematografica es el item madas elaborado de la lista de opciones en que se
despliega la creacion audiovisual. Los productos audiovisuales, ademas de presentarse en las
formas tradicionales, se han ido diversificando en lo que desde el ambito juridico se denomina
como «lo inventado o por inventar» 1. Los diversos dispositivos tecno- 16gicos permiten acceder a
los contenidos audiovisuales y relacionarlos entre ellos, recrearlos y reutilizarlos en un universo
de formatos narrativos en evolucion. Esta certidumbre que muestra la legislacion, en busca el
patrimonio audiovisual, un activo de la memoria nacional de proteger los derechos patrimoniales
de los autores sobre sus creaciones, proyecta desde el término «lo inventado o por inventar» un
horizonte, que si entendemos el sentido de esta «sentencia» suena a «sin limitesy», a partir del cual
debemos vislumbrar el alcance de la preservacion, restauracion y conservacion del patrimonio

audiovisual.

El Modelo de Organizacion disefiado para el fondo audiovisual memoria viva de la
facultad de artes- ASAB, de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas se realiza con el fin
de disefiar el mecanismo de accidon para la organizacion de las mismas y a su vez que los
encargados de producir, manipular, organizar y consultar este tipo de documentacién obtengan

los conocimientos necesarios en cuanto a legislacion documental y procesos archivisticos para

determinar el contenido de los expedientes y mantenerlos organizados en su interior.




La Organizacion Documental es un proceso que busca mejorar la calidad dentro de las
empresas. Por ende, se encuentra inmersa tanto la comunicacién interna como la externa, siendo
¢éstas una parte fundamental para llegar a generar informacion elemental en la competitividad del
fondo audiovisual memoria viva de la facultad de artes- ASAB, de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas, por consiguiente, la Organizacion Documental es el principal centro de
eficiencia y mejora continua en los procesos y funciones de las organizaciones que habitualmente
realizan tramites con documentos, ya que permite replantear acciones y estrategias en el uso de
los sistemas de informacidon, con el fin de obtener resultados Optimos en los problemas

organizacionales.

Es la acumulacion y unidén de documentos almacenados, que por su valor histérico o
cultural, representa una gran importancia en la evolucidon y registro de la informacion, de esta
manera, la sociedad cuenta con memorias de todo tipo de documentos histéricos y culturales,
permitiendo conservar la informacion a través del tiempo, a partir del momento en que son
fundados o recibidos, tiene como esencia la localizacion vertiginosa y segura de la informacion

buscada, asi como la conservacion de los documentos.

Es por eso que en la Organizacion Documental se llevan a cabo dos procesos importantes
como lo es la Clasificacion, la cual consiste en agrupar los documentos bajo conceptos que
reflejan las funciones generales y las actividades concretas de las organizaciones, dentro de una
estructura jerarquica y logica. Y el otro es el proceso de ordenacion que es el que establece un

orden a los documentos.

La clasificacion consiste en dar una distribucion intelectual y jerarquica a los documentos,
agrupandolos en grandes conjuntos. Sin embargo dicha agrupacion no es fisica como tal sino

puede ser solo intelectual, la cual es asociada a la gestion de las organizaciones.

Por ende, la importancia de la clasificacion se basa en saber agrupar los documentos de un
fondo, de tal forma que se encuentren documentos de lo mas amplio a lo mas especifico, segun
los principios de procedencia y de orden original, es entonces que en este proceso se fijan y se

reconocen las series que se ajustan al fondo, a la seccidon y subseccion, segun la estructura y el

nivel jerarquico en las funciones de la organizacion.
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1. TITULO DEL TRABAJO

Disefiar un modelo de organizacion documental para el fondo audiovisual memoria viva de

la facultad de artes- Asab, de la universidad distrital Francisco José de caldas

2. AREA, LINEA Y MODALIDAD

Area: Gestion de la Informacién
Linea de Investigacion: Trabajo de Aplicacion en Gestion de la Informacion

Modalidad: Trabajo de Aplicacion

3.AREA PROBLEMICA
3.1. Contexto del problema
En nuestro pais existe una gran problematica a nivel archivistico en la mayoria de las
entidades tanto distritales como privadas en lo que tiene que ver con la organizacion y
administracion de los archivos, por lo que los documentos que producen y han producido a lo

largo del tiempo de su existencia se han convertido poco a poco en Fondos Acumulados.

La facultad de artes- ASAB, de la Universidad distrital francisco José de Caldas, no ha sido
ajena a esta realidad y ha consolidado fondos documentales en el centro de documentacion, cada
uno con caracteristicas propias debido a que han sido producto de donaciones, por lo tanto se

encuentra sin ningun tratamiento documental.

Esto ha hecho que el Archivo General de la Nacion, en su Reglamento General de Archivos
en el Acuerdo 07 de 19941, halla contemplado el término Gestion de Documentos y desarrollado
el tema en aspectos como la responsabilidad frente a la gestion documental, organizacién de
archivos administrativos, sistemas empleados para la gestion de documentos, valoracion

documental, transferencias de documentos con valor permanente y eliminacién de documentos.

1Archivo General de la Nacion (Colombia). (1997). Reglamento general de archivos (Vol. 1). Archivo General de la Nacion.




Asi mismo, en 1996 el Archivo General de la Nacion de Colombia en su publicacién
“Gestion documental: bases para la elaboracion de un programa2”, plante6 algunos lineamientos
generales para la implementacion de un programa de gestion documental, con el fin que las
entidades lo tomaran como ejemplo y comenzaran a generar la cultura de la organizacion de la
informacion como pilar fundamental de su quehacer administrativo, sea cual fuere la tematica de

las mismas.

Teniendo en cuenta que no se produjo ningin cambio al interior de la entidad en el
momento de recibir estas donaciones y que su crecimiento se hacia en forma desmesurada, se
generd la necesidad de saber con qué informacién se cuenta, pero como no se posee una
herramienta que retina las caracteristicas técnicas archivisticas del formato Unico de Inventario
Documental (FUID) y de la catalogaciéon que permitira recopilar la informacion en una
herramienta homogénea que facilitara las consultas de los diferentes usuarios del centro de

Documentacidn.

Ley 397 de 19973 (Ley General de Cultura) que materializo los planteamientos de la
Constitucion Politica de 1991, definiendo los bienes que constituyen el patrimonio cultural de la
nacion, dentro de los que se encuentran, para nuestro caso, los tangibles, es decir, los registros
que revisten interés historico, antropologico, lingiiistico, filosofico, arqueologico, literario,
audiovisual, musical, plastico, escénico, testimonial, cientifico, ambiental o0 museologico. Dentro
de ese conjunto amplio de expresiones (registros-documentos) del patrimonio cultural de la
nacion, algunos, debido a sus especiales valores simbolicos, artisticos, estéticos o historicos,

requieren especial tratamiento.

La ley 594 de 20004 (Ley General de Archivos), el tema de la gestion documental
consignado en el Titulo V, Articulos 21 al 26, se “establece que las entidades publicas deberan

elaborar programas de gestion documental, se sefialan los procesos archivisticos, la formacion de

2de la Nacion, A. G. (1996). Gestion Documental: Bases para la elaboracion de un programa. Archivo General de la Nacion.

3de Cultura, L. Ley 397 de 1997.(1997). Recuperada de http://www. sinic. gov. co/SINIC/Sipa
Conceptos_Comite Tecnico/ley, 20397, 20.

4de la Nacion, A. G. (2000). Ley General de Archivos. Ley 594 de 2000. Santafé de Bogota.




archivos a partir del concepto de archivo total, la obligatoriedad de las tablas de retencion, la
reglamentacion de los documentos contables, notariales, y otros y la obligacion de los inventarios

documentales”.
3.2 Antecedentes (3 internacionales y 3 nacionales).

3.2.1. Antecedentes Internacionales

INTERNATIONAL ASSOCIATION OF SOUND AND AUDIOVISUAL ARCHIVES (IASA)

La asociacion internacional de Archivos sonoros y Audiovisuales se establecio en 1969 en
Amsterdam para funcionar como un medio para la cooperacion internacional entre los archivos

que conservan registros sonoros y audiovisuales.

IASA tiene miembros de 70 paises que representan una amplia paleta de archivos
audiovisuales e intereses personales que se distinguen por su enfoque en temas y 4areas
particulares como, por ejemplo, archivos de todo tipo de grabaciones musicales, historicas,
literarias, documentos sonoros folkldricos, etnolégicos, producciones teatrales y entrevistas de
historia oral, bio-acustica, sonidos ambientales y terapéuticos, grabaciones de lenguas y dialectos,
asi como grabaciones con finalidades forenses, varios comités, secciones y grupos de trabajo se
responsabilizan de desarrollar la labor de la IASA y su mision mds importante es informar,

debatir y hacer frente a areas especificas de interés:

El Organising Knowledge Committee (anteriormente conocido como Comité de
Catalogacion y Documentacién) se ocupa de las normas y reglas, asi como de sistemas de gestion

-automatizados o manuales- para la documentacion y catalogacion de los medios audiovisuales.

El Discography Committee se ocupa de las normas y practicas recomendadas para las

colecciones de discos comerciales.

El Technical Committee se dedica a todos los aspectos técnicos de la grabacién, del

almacenamiento y de la reproduccion, incluyendo tecnologia para nuevas grabaciones,

transferencias y almacenamiento.




En la National Archives Section se reunen los miembros que desean examinar cuestiones
relativas a los archivos nacionales, como son las politicas de adquisiciones, el deposito legal o la

gestion de grandes colecciones.

La Broadcast Archives Section se encarga de las responsabilidades especiales de los

archivos audiovisuales en las empresas de radiodifusion.

La Research Archives Section se ocupa de los problemas especiales relativos a los archivos
audiovisuales en cuyos fondos conservan colecciones de grabaciones originalmente creadas para

fines de investigacion.

El Training & Education Committee se ocupa de la Formacion y Educacion en el ambito de

los archivos audiovisuales.

Los miembros de la IASA representan una amplia gama de intereses relacionados con sus
colecciones, incluyendo la musica, el folklore, la historia oral, las grabaciones historicas y de
difusion, y son lideres en el desarrollo de buenas practicas y en la difusién de informacion sobre
el desarrollo de las colecciones, su acceso, la documentacion y los metadatos, los derechos de

autor, la ética y la conservacion y preservacion.

IBERARCHIVOS

El programa Iberarchivos es una iniciativa de cooperacion e integraciéon de los paises
iberoamericanos articulada y ratificada por las Cumbres Iberoamericanas de Jefes de Estado y de
Gobierno, para el fomento del acceso, organizacion, descripcion, conservacion y difusion del
patrimonio documental, que contribuye de manera decisiva a consolidar el Espacio Cultural

Iberoamericano.

El programa incentiva lazos de solidaridad y fortalece las capacidades de los profesionales
y la promocion de los archivos iberoamericanos de cualquier tipologia, desde los Archivos

Generales de la Nacion a los Archivos Municipales, pasando por Archivos de instituciones de

Derechos Humanos o de Pueblos indigenas, entre otros.




LA FEDERACION INTERNACIONAL DE ARCHIVOS FILMICOS FIAF

La FIAF, Federacion Internacional de Archivos Filmicos fue fundada en 1938 por:
La Filmoteca del Museo de Arte Moderno de Nueva York
El Archivo Filmico del Reich en Berlin
El Archivo Filmico de Londres
La Cinemateca Francesa

Hoy dia agrupa a un centenar de instituciones pertenecientes a mas de sesenta paises, en sus

politicas definen:

Establecer un codigo ético de preservacion y normas practicas para todos los ambitos de la labor

de un archivo cinematografico.
Fomentar la creacion de archivos de cine y television en los paises que carecen de ellos.
Mejorar el contexto legal en que los archivos desempefian su labor.

Promover la cultura cinematografica y estimular la investigacion historica a nivel nacional e

internacional.

La FIAF se retne cada afio en un pais diferente, donde a la par se efectua su Asamblea
General - en la que se tratan los asuntos oficiales de la Federacion. Ofrece Simposios, Seminarios
y talleres que abordan aspectos legales y técnicos del trabajo de los archivos, asi como temas de
cultura e historia cinematografica, cuyas memorias posteriormente son difundidas a través de

publicaciones (impresas y/o electronicas).

La FIAF organiza programas de cooperacion con Asia, América Latina y Africa, envia

expertos para asesorar a los nuevos archivos y promueve el contacto de estos con los archivos

mas desarrollados para asegurar la transferencia de tecnologia y experiencia.




3.2.2. Antecedentes Nacionales

FONOTECA DE RTVC

Las imagenes en movimiento y los sonidos recopilados en el archivo de RTVC, son fuentes
para la construccion de memoria colectiva asociada a la historia de mediados del siglo XX hasta
el presente. Ademas de transmitir acontecimientos que generaron gran recordacion en el &mbito
politico y social, estos registros permiten conocer aspectos de la vida cotidiana de diferentes
regiones, grupos y sectores de un pais complejo y diverso. Dada la importancia de este tipo de
registros en la construccion de vinculos y tejidos sociales en torno a vivencias compartidas;
la UNESCO ha declarado de vital importancia proteger y salvaguardar este patrimonio, en tanto
fuente valiosa de construccion de conocimiento y reconocimiento. Estos registros constituyen
insumos valiosos para la creacion de nuevas obras literarias, audiovisuales y sonoras, y por lo

tanto, es de interés publico y nacional propender por su preservacion.

Nuestra Fonoteca preserva el acervo sonoro que la Radio Nacional de Colombia ha
recopilado desde 1940. Contamos con mas de 100.000 soportes sonoros, los cudles estdn siendo
recuperados, digitalizados y catalogados. Estos documentos recuperados son divulgados en los
canales, emisoras y medios digitales de RTVC. En los ultimos afios, nuestra Fonoteca ha liderado
procesos de fortalecimiento sectorial al organizar y animar la conformacion de la Red Nacional
de Fonotecas y ha promovido la reflexion sobre lo sonoro a través de la organizacion de eventos

y la participacion en actividades de instituciones aliadas.

Los archivos audiovisuales y sonoros, en tanto custodios de la memoria, guardan
testimonios, registros y pistas que nos hablan de lo que hicimos, de lo que fuimos, de lo que hoy
somos y, por supuesto, de lo que queremos o no queremos ser. Los archivos son los guardianes
de nuestra memoria y en ellos reposa la oportunidad de proponer diversas versiones del futuro; de
alli la importancia crucial de estos escenarios cuando nos preparamos para imaginar y construir
un pais en paz. La memoria estd hecha de fragmentos que, ordenados e hilados, dan sentido a lo

que somos; a su alrededor se construyen identidades, proyectos y afectos que nos vinculan

colectivamente.




CINEMATECA DISTRITAL

Desde 1971 la Cinemateca Distrital transforma las miradas de los colombianos a través de
la preservacion de nuestras imdagenes en movimiento, contribuye a la creacion de nuevos
patrimonios cinematograficos y posibilita el acceso a todo el cine del mundo: desde las grandes
obras del patrimonio audiovisual de la humanidad, pasando por lo mas reciente de la produccion
global e incluyendo también los audiovisuales experimentales, comunitarios y alternativos que se
producen tanto en los barrios populares de Bogota como en las calles de todos los continentes.
Ademas cumple con las cuatro misiones de toda cinemateca: la preservacion del patrimonio
audiovisual, la investigacion y el desarrollo de publicaciones, la formaciéon de publicos y
creadores, y la exhibicion. Desde su fundacidon, asimismo, ha contribuido a transformar las
politicas publicas de apoyo al cine y desde 1994 inici6 su programa de Convocatorias para

financiar la realizacion de peliculas.

La Cinemateca Distrital de Bogota es la mas antigua institucion del Estado colombiano que
trabaja por el cine nacional y tiene por encargo ser un instrumento para el desarrollo de la
escritura con imagenes en movimiento. Hoy, ademas, es la Gerencia de Artes Audiovisuales de
Idartes (www.idartes.gov.co), hace parte de la Federacion Internacional de Archivos Filmicos -
FIAF (www.fiafnet.org)y de la Red de Bibliotecas Iberoamericanas del Cine BIBLIOCI

(www.biblioci.org).

La Cinemateca Distrital, como observatorio de cultura audiovisual, tiene entre sus
funciones la de investigar y publicar sus resultados, siendo esta otra manera de preservar el
patrimonio audiovisual de la nacidén. Nuestras tres colecciones en papel son: Cuadernos de Cine

Colombiano.

Nueva época (coeditada con el Ministerio de Cultura), Becas de Investigacion y Catalogos
Razonados, que se pueden consultar en la seccion “Mediateca” de esta pagina web. Los titulos
publicados en video incluyen: 40/25. Joyas del archivo, Dunav Kuzmanich y Movimientos
sociales a través del cine colombiano, y las colecciones Videoteca Local, Cinemateca

Rodante y Cine Colombiano (esta tltima coleccion en alianza con la Fundaciéon Patrimonio

Filmico Colombiano y Proimagenes Colombia).




PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA

La documentacion que se encuentra en el Archivo Histérico Javeriano, se ha clasificado en
Fondos y Colecciones. Hasta el momento, se cuentan con once fondos y una coleccion. Algunos
de ellos contienen divisiones, como es el caso del Fondo Pontificia Universidad Javeriana, Fondo

Achury Valenzuela y Colecciones.

La coleccion audiovisual data de 1980-2005, con un Volumen de 3010 piezas
documentales, esta Coleccion Audiovisual se conformo6 a partir de transferencias realizadas por el

Centro Audiovisual Javeriano, actualmente Centro Atico, en los siguientes formatos:

- Betacam.

- VHS.

- Beta.

-DVD.

- Mini-DV.

- U-Matic.

- Cintas de 8, 16, 25 y 35 milimetros.

El contenido de estas grabaciones va desde producciones de television y documentales
hasta videos de promocion institucional de la Universidad, producidos en su mayoria con fines
académicos y divulgativos. Asi mismo la coleccion se ha alimentado con grabaciones de eventos
y celebraciones realizadas por el Archivo Historico Javeriano Juan Manuel Pacheco, S.J. desde su

establecimiento en 1996, en esta se encuentran temas relativos a:

- Historia y promocion institucional.

- Producciones televisivas.

- Medios de comunicacion.




3.3. FORMULACION DEL PROBLEMA (PREGUNTA PROBLEMATIZADORA).

(Como disenar un modelo de organizacion documental para el fondo audiovisual memoria

viva de la facultad de artes- ASAB, de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas?

4. OBJETIVOS

4.1 Objetivo general

Disefiar un modelo de Organizacion para el fondo audiovisual memoria viva de la facultad
de artes-ASAB, de la universidad distrital Francisco José de Caldas, cumpliendo con la
normatividad establecida por el archivo general de la nacion, segun la ley general de archivos y el

reglamento general de archivos.

4.2 Objetivos Especificos

Realizar un diagnostico que permita establecer el mejor modelo de Gestion Documental
para la organizacion e implementacion del fondo audiovisual Memoria Viva de la facultad de

Artes- ASABS.

Diseniar el documento con normagrama para la implementacion del modelo de gestion
documental, vigente y aplicable al fondo audiovisual memoria viva de la facultad de artes-

ASAB.

Diseniar el instrumento (Ficha) para la catalogacion del material del fondo audiovisual

memoria viva de la facultad de artes- ASAB.

>Academia Superior de Artes de Bogota




5. MARCO DE REFERENCIA.

5.1 Teorico

En la Ley General de Archivos, se define Gestion documental como el “Conjunto de
actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con

el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion”.

“Un programa de gestion documental se puede definir como el conjunto de instrucciones en
las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al
interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion,

consulta, conservacion y disposicion final de los documentos™6.

Para el desarrollo de éste trabajo es muy importante tener muy en cuenta los conceptos
archivisticos empleados en los programas de Gestion Documental, con el fin de disefiar el
modelo para organizar y controlar los documentos generados en el fondo audiovisual memoria
viva de la Facultad de artes- ASAB. Por lo tanto, es conveniente explicar lo correspondiente al
Ciclo Vital de los Documentos y la definicién de Archivo, como factor fundamental de la Gestion

Documental.

Los Archivos son centros dinamicos de informacion, base para la gestion, los cuales
conservan el patrimonio documental de las instituciones y de la Nacion, suministran informacion
original y unica de las entidades y apoyan la fiscalizacion, planeacion, control de resultados y
toma de decisiones; el Archivo es la memoria cultural de la institucion, asi como es el “conjunto
de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso

natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion™.

6Mejia, M., Cafion, J., Barrera, A., Melo, C. A., Hernan, O., Parada, A., & Triana, J. W. (2005). Guia para la
implementacion de un Programa de Gestion Documental. Sistema Nacional de Archivos. Archivo General de la
Nacién, 139.




Para la conservacion y administracion en un Archivo, es importante saber que un

documento es toda la “informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado”.

Por lo tanto, se puede decir que el Ciclo Vital del Documento es una serie de “etapas
sucesivas por las que atraviesan los documentos, desde su produccion o recepcion en la oficina y

su conservacion.

Segun lo establecido por la Ley General de Archivo7, en la conformacion de caracter
fundamental de los archivos publicos y privados, el Estado esta encargado de la creacion,
preservacion, organizacién y control de los documentos y registros, segun los principios de

procedencia, orden original y normatividad archivistica.

Por lo tanto, una clasificacion perfectamente fundamentada, debe apoyarse en la
implementacién del principio de orden original y de procedencia para reconocer las categorias y
grupos que evidencia la estructura jerarquica del fondo; asi como el reconocimiento de las

funciones delegadas a las oficinas y los asuntos que éstas tramitan.

La teoria del Ciclo vital del documento fue exhibida por primera vez en la Administracién
norteamericana, como consecuencia para la solucion al problema de la conservacién de enormes

masas de documentos generados en el pais tras la Segunda Guerra Mundial8.

Cuando se habla de Ciclo vital del documento, quiere decir las etapas o fases por las que va
pasando el documento archivistico, de forma sucesiva, desde su produccioén o recepcion en los
archivos de gestion y archivos administrativos para su conservacion temporal, hasta su

eliminacion o integracion a un archivo permanente.

Por lo que el objetivo principal de aplicar estas fases en el Ciclo vital del documento es
para determinar el método adecuado para su ejecucion. Pero para entender en qué consiste cada

una de éstas, se explicaran a continuacion.

7de la Nacioén, A. G. (2000). Ley General de Archivos. Ley 594/2000.

8L()pez, E. L. L. (2005). La fotografia como documento historico artistico y etnografico: una

epistemologia. Antropologia experimental, (5).




Puede afirmarse que muchos fondos audiovisuales permanecen en sus soportes originales y

por tanto su acceso publico es restringido.

En este sentido la digitalizacion no ha incidido sustancialmente en la constitucion de una
memoria cultural colectiva, sino que ha permitido a determinados archivos satisfacer de un modo

mas eficaz la demanda de la industria audiovisual (Nachreiner, 2009).

Si consideramos que en estos archivos se conserva el reflejo y testimonio de los ultimos
cien afios de la historia de la humanidad (Hidalgo-Goyanes, 2013), la carencia de un organismo
nacional y una legislacion que garanticen su preservacion y acceso publico representa un

problema de urgente resolucion.

Aparte de las grandes corporaciones y organizaciones, que como hemos visto han
encauzado sus respectivos procesos de digitalizacion, si consideramos el resto de archivos
audiovisuales susceptibles de digitalizacion, el panorama nacional es preocupante. Las

dificultades son de dos tipos:

Por un lado la ausencia de un inventario nacional de archivos audiovisuales hace dificil la
cuantificacion de fondos documentales susceptibles de digitalizacion. Se sabe que existen
centenares, si no miles, de archivos alojados en empresas, fundaciones, pequefias organizaciones

de todo tipo o incluso particulares, pero no cudles son, qué fondos tienen y en qué soportes.

Por otro, en muchos casos se trata de archivos que no forman parte esencial de la actividad
de la organizacion, lo que afiade dificultades para su identificacion y aumenta el riesgo de que las

condiciones de conservacion en que se encuentren no sean las mejores.

Algunos paises latinoamericanos como Colombia, Brasil y México, entre otros, han
encauzado la preservacion del patrimonio audiovisual dentro de un concepto mas amplio de
identidad cultural, lo que permite derivar fondos estatales a proyectos concretos de recuperacion

y digitalizacion de archivos de iméagenes en peligro de deterioro9.

9L6pez-de-Quintana-Saenz, E. (2014). RASGOS Y TRAYECTORIAS DE LA DOCUMENTACION
AUDIOVISUAL: LOGROS, RETOS Y QUIMERAS. El profesional de la informacién, 23(1).




Por eso la memoria historica Supone la reconstruccion de los datos proporcionados por el

presente de la vida social y proyectada sobre el pasado reinventado.

las relaciones que guardan entre si la historia y la memoria, resulta particularmente
sugerente en una época en la que la memoria como tema ha venido suscitando el interés de los
historiadores. Los asuntos relacionados con la historia cultural, la historia de la memoria y la
experiencia colectiva, hacen necesario poner en claro los lindes y los limites entre historia y
memoria, y cudl es su relacion en nuevos campos de investigacion en los que la historiografia

tradicional habia incursionado poco.

Hasta hace algunas décadas, la historiografia habia mirado con desdén las expresiones de la
memoria. Erigida como ciencia con un estatuto propio, la disciplina histdérica no era muy afecta a
pensar en las expresiones espontaneas y populares de la memoria colectiva. Subjetiva y
parcelaria, la memoria resultaba siempre un tiempo sospechoso para la historia. Sin embargo, en
las ultimas décadas, la critica historiografica dio un vuelco a favor de la memoria y de las
manifestaciones mas auténticas del imaginario. Desde entonces, la memoria historica viva de las
comunidades, los mitos de origen, la experiencia, la identidad y otros temas afines se convirtieron

en objeto de nuevas

investigaciones que, a veces tomando prestados los métodos de la antropologia, del
psicoandlisis o de la lingiiistica, abrieron un horizonte nuevo para algunos historiadores. La
tendencia reciente a romper con el positivismo cientificista y el estructuralismo, ha obligado al
historiador a revisar y repensar las fuentes y los enfoques tradicionalmente empleados para su

oficio.

Habra que anadir que, atn asi, y a pesar del prestigio conquistado por la historia gracias a
los espacios de una produccion que se supone ahora independiente con respecto a los circulos de
poder, los principales filésofos de la postmodernidad han mostrado poco entusiasmo por volver al

estudio de los origenes. En cambio, han postulado métodos como el analisis del discurso que

ponen poca o nula atencidén en las raices materiales (econdmicas, sociales o politicas) de este

discurso (Appleby, 1994, p. 308).




5.2 Conceptual:

Se define la Informacion como el conocimiento que el sujeto recibe o descubre
(fortuitamente o a través de la investigacion) y que representa o registra en cualquier forma para
su posterior vinculo con otros hechos y fendmenos/ Material original, primario que consiste en la
simple reunidon de datos y hechos conocidos que se obtienen como resultado del analisis, sintesis
y evaluacion de otros datos/ Contenido de un mensaje ordenado que se transmite en el espacio y
en el tiempo manifestindose como un cimulo de signos al que se le imprime un significado al
interpretarlo. Es la diversidad de las informaciones materiales que existen, asi como el contenido

de sus relaciones que se manifiesta en los cambios de los estados.

La gestion de la informacion se puede definir como el conjunto de actividades realizadas
con el fin de seleccionar, almacenar, organizar, sistematizar y recuperar adecuadamente la
informacion producida, recibida o retenida por cualquier organizacion. Se puede afirmar que
dentro de la Linea de Investigacion: Gestion de la Informacion, se vincula la gestion de ciencia de
la informacion, la documentacion, la archivistica y la bibliotecologia, y las nuevas tecnologias de
la informacion y la comunicacion, como subcategorias. La Ciencia de la Informacion,
Bibliotecologia y Archivistica retne aspectos comunes y estrechamente relacionados, pero a su
vez, tienen un cuerpo practico y tedrico amplio que permite considerarlas como disciplinas
individuales. Sin embargo, hace falta delimitaciones propias y trabajos epistemologicos que
demuestren claramente esas diferencias y confluencias con base en estudios de historia y cuerpos
tedricos de dichas disciplinas. La carencia de estos andlisis hace que actualmente coexistan las
variadas posiciones sobre las relaciones existentes. Muchas teorias las conciben como

profesiones distintas y con particulares origenes, saberes y responsabilidades.

En la actualidad se constituye en una ciencia que tiene como finalidad la planificacion,
organizacion y desarrollo de las bibliotecas, incluido el proceso que se dedica al estudio del libro
y su procesamiento con el uso de diferentes técnicas. La ciencia de la Informacion es definida por
Harld Borko, como “la ciencia que investiga las propiedades y el comportamiento de la
informacion, las fuerzas que gobiernan el flujo de la informacion y los medios de procesamiento
de la informacion, con el fin de optimizarlos y usarlos”. Se la debe ubicar en el cuerpo del
conocimiento relacionado con la creacion, coleccidon, organizacion, almacenamiento,

recuperacion, interpretacion, transmision, transformacion y utilizacion de la informacion. Incluye




investigaciones de la representacion de la informacidn en sus sistemas natural y artificial, el uso
de codigos para hacer eficiente la transmision de mensajes y el estudio de accesorios y técnicas
para procesar informacion, tales como computadoras y sus sistemas de programacion. Se trata de
una ciencia interdisciplinaria derivada y relacionada con diversas areas del saber humano, tales
como matematicas, logica, lingiiistica, psicologia, computacion, comunicacion y demas areas
afines y relacionadas. En su aspecto puro, investiga el objeto sin importar sus aplicaciones y en
su parte practica, desarrolla productos y servicios. Es aqui, precisamente donde la ciencia de la
informacion puede relacionarse con otras disciplinas, y es el punto de partida para el desarrollo

de programas de investigacion en los que interviene la interdisciplinariedad.

Su importancia radica en que estudia todos los aspectos relacionados con la informacion,
como patrimonio de la humanidad, en razon de las disciplinas que la conforman y de las
funciones que desempefian en cuanto a los medios y recursos relacionados con la recoleccion,
analisis, organizacion, comunicacion y uso de todos los conocimientos generados por los diversos
sectores de la comunidad mundial en variados formatos, para consulta, uso, investigacion y

difusion.

Por otra parte, la Ciencia de la Informacion involucra factores de indole educativo, social,
humanistico, cultural, cientifico, tecnoldgico, administrativo, comunicativo e interdisciplinario,
porque esta dirigida a diferentes sectores de la sociedad por la expansion del conocimiento, por el
avance y aparicion de nuevas ciencias y respaldada por las mas modernas tecnologias, destaca su
importancia y finalidad, potenciando el saber como fuente de desarrollo de la comunidad

mundial.

La investigacion cientifica en este campo es necesaria para que la sociedad legitime los

hechos de la ciencia de la informacidn, para que el mercado consuma informacion de una manera

efectiva, para que los profesionales creen nuevas demandas informativas.




LA CIENCIA DE LA INFORMACION

La Ciencia de la Informacién surge por la necesidad de estudiar a fondo todo lo relacionado
con el elemento que ha ocupado un lugar significativo para el desarrollo humano: la informacion.
Su objetivo fundamental es el estudio de la actividad cientifico-informativa. Su origen y
expansion se atribuye al periodo de la postguerra, época en la cual se liberaron documentos e
investigaciones que hasta entonces estuvieron fuera del flujo normal de informacion, para ser

puestos a disposicion del conocimiento colectivo.10

DOCUMENTACION

La Documentacion por su parte, derivd su conformacion formal como disciplina de la
bibliografia y su finalidad especifica: descripcion, clasificacion y recuperacion de la informacion
especializada, funcion que sigue siendo esencialmente la misma, adaptada a los nuevos tipos de

diseminacion, almacenamiento y transferencia de la informacion.

Su objeto de estudio es definido en funcidon del proceso, adecuacion y transmision de
fuentes de informacion, para la obtencion de nuevo conocimiento. Es a partir de las necesidades
de fuentes de informacion por parte del cientifico o usuario de informacion como se crea la figura
del documentalista, (experto en el contenido de las materias sobre las que ofrece informacién), o
puente de enlace entre el productor de informacion y el usuario. Su misidon es satisfacer la

necesidad de informacion en un tema especializado.

Para algunos expertos, el objeto de estudio de la Documentacion, se basa en el concepto de
informacion documental y en el concepto de proceso documental como proceso informativo de
naturaleza peculiar, debido a que se realiza una actividad de recuperacion de mensajes
informativos, los cuales son emitidos en procesos anteriores y posteriormente, mediante un
analisis, tratamiento técnico y difusion, son transformados para que finalmente se utilicen como
fuentes de  informacion y obtencion de nuevos conocimientos o para lograr una toma de

decisiones acertada.

nteresante Glosa de términos Bibliotecologicos y de Ciencias de la Informaciéon. [en linea] Disponible en:

www.uh.cu/facultades/fcom/portal/interes_glosa terminos.htm. [Consultado en el PEP, 2011)




LA ARCHIVISTICA.

La Archivistica tiene una finalidad primordialmente utilitaria: conseguir el méximo uso de
los archivos y el acceso a la informacidon que contienen los fondos documentales. Y no solo la
informacion que proporciona el documento en si mismo, sino también la que puede desprenderse
del contexto del mismo, al estar generado por el quehacer cotidiano de las entidades productoras,
relacionado espacial y temporalmente con el quehacer de otras multiples instituciones y la
sociedad en general. El rescate de esta informacion conservada en los archivos interesa
primordialmente a las entidades productoras de documentos y en definitiva, al resto de la
sociedad. A las entidades productoras, a la administracion y a las empresas, por cuanto la gestion
de la informacion conservada en los archivos facilita la toma de decisiones, hasta que punto, que
los que logran rescatar dicha informacion, gestionando de forma rapida y organizada, se
encuentran en evidente ventaja, sobre quienes no usan suficientemente los archivos como fuente
de informacion. La gestion archivistica correcta moderniza la vida administrativa en todos sus

aspectos.

En el contexto contemporaneo se habla cada vez con mayor insistencia sobre la
informacion como objeto de conocimiento y la comunicacion como un proceso en el cual esta
inserta la informacion como recurso, insumo y producto del proceso comunicativo. Es necesario
preguntar si las nuevas condiciones contextuales, siempre heterogéneas y controvertidas, dan pie
a la configuracion de nuevos campos de conocimiento que integren un conjunto de disciplinas
para responder coherentemente a una realidad cada vez mas compleja, dada la revolucion digital
de la segunda mitad el siglo XX, cuyo nucleo, ademas de la digitalizacion, la informatica, la

microelectronica y la revolucioén en las comunicaciones , se encuentra en el procesamiento de la

informacion y su inclusion como objeto de investigacién y de conocimiento.




5.3 Marco legal

Ley 80 de 1993

Articulo 55. De la prescripcion de las acciones de responsabilidad contractual. La accién
civil derivada de las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50,51,52 y 53 de esta
Ley prescribird en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de los
mismos. La accion disciplinaria prescribirda en diez (10) afos. La accion penal prescribird en

veinte (20) afios.

Decreto 4124 de 2004.
Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se dictan otras disposiciones

relativas a los Archivos Privados.

Acuerdo 007 de 1994
Articulo 18. A “Reglamento General de Archivos” que crea el Comité Evaluador de

Documentos en los Departamentos, determina su integracion y le fija las funciones.

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 pblicas, 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.

Acuerdo AGN 02 de 2004.

Establece los lineamientos para la organizacion de fondos acumulados.

Circular AGN 01 de 2003.

Organizacién y Conservacion de los documentos de archivo.

Circular AGN 01 de 2004

Inventario de documentos a eliminar




6. METODOLOGIA

6.1 Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacion

Revisar Anexo No. 1

3. Técnicas e
instrumentos de




6.2 Cronograma y plan de trabajo

OBJETIVOS ESPECIFICOS ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS

Realizar un diagnostico
que permita establecer
el mejor modelo
archivistico de
organizacion a disefiar
en el fondo audiovisual
memoria viva de la
facultad de  artes-
ASAB.

Disenar el documento
con normagrama para
la implementacion del
modelo de gestion
documental, vigente y
aplicable al fondo
audiovisual memoria
viva de la facultad de
artes- ASAB.

Disenar el instrumento
(Ficha) para la
catalogacion del
material del fondo
audiovisual memoria
viva de la facultad de
artes- ASAB.

Reuniodn socializacion
propuesta de trabajo.

Recopilacion de
material para
elaboracion del
diagnostico

Seleccion de
normatividad vigente y
de experiencias
audiovisuales
nacionales e
internacionales

Propuesta de
organizacion del centro
de documentacion para
la recuperacion de la
informacion.

Fotografia de los
encuentros.

Diagnostico:
Entrevista
directora Centro
de
Documentacion

Normagrama
sobre leyes en
material
audiovisual.

Adecuacion
formato de
inventario
documental para
ubicacion
topografica

Ficha de
catalogacion
audiovisual




CRONOGRAMA

ACCIONES MARZO ABRIL MAYO

Reuniodn socializacion propuesta de trabajo.

Recopilacion de material para elaboracion del
diagnostico

Seleccion de normatividad vigente y de
experiencias audiovisuales nacionales e
internacionales

Organizacién del centro de documentacion frente
a las posibles mejoras al momento de consulta
para los usuarios y para las personas encargadas.




7. RESULTADOS

Al conocer el centro de documentacién encontré un espacio con mucho por hacer, desde el
origen del trabajo se planteo, se logro consolidar, disefiar un modelo de Organizaciéon para el
fondo audiovisual memoria viva de la facultad de artes- ASAB, de la universidad distrital
Francisco José de Caldas, cumpliendo con la normatividad establecida por el archivo general de

la nacion, segln la ley general de archivos y el reglamento general de archivos.

Consiguiendo realizar el diagndstico que permita establecer el mejor modelo de Gestion
Documental para la organizacion e implementacion del fondo audiovisual Memoria Viva de la

facultad de Artes- ASAB.

También se disefio el documento con normagrama para la implementacion del modelo de
gestion documental, vigente y aplicable al fondo audiovisual memoria viva de la facultad de
artes- ASAB, asi como el crear, disefiar el instrumento (Ficha) para la catalogacion del material

del fondo audiovisual memoria viva de la facultad de artes- ASAB.

Como logros profesionales destaco el poder trabajar con una universidad Publica, aplicando

todo lo aprendido y reforzado durante mi trabajo de aplicacion.

Como principal dificultad subrayo el tiempo para realizar el trabajo de aplicacion, ya que

deberia considerar actividades planteadas a lo largo de la carrera y no establecer solo un

semestre.




8. CONCLUSIONES

Lograr conocer entidades que trabajen con nuestro campo de accidon es importante pues nos
permite conocer las posibles alternativas en las cuales nos podemos desempefiar como futuros
profesionales en Ciencia de la Informacién, logrando consolidar, disefiar un modelo de
Organizacién para el fondo audiovisual memoria viva de la facultad de artes- ASAB, de la
universidad distrital Francisco José de Caldas, cumpliendo con la normatividad establecida por el
archivo general de la nacidn, segin la ley general de archivos y el reglamento general de

archivos.

Tratar de involucrar a todas estas entidades en politicas que promuevan el uso de nuevas
tecnologias, y aunque la dinamica requiere de ayuda de los rectores de las politicas archivisticas

en nuestro pais, es un proceso que se viene dando y del cual podemos obtener muchos beneficios.

El poder explicarles a estas entidades que contar con una persona de planta que les ayude a
definir las politicas con las cuales pueden mejorar sus procesos y procedimientos, €s una tarea

que como futuros egresados del Programa tenemos que generar la conciencia.

se logro consolidar, disefiar un modelo de Organizacion para el fondo audiovisual memoria
viva de la facultad de artes- ASAB, de la universidad distrital Francisco José de Caldas,

cumpliendo con la normatividad establecida por el archivo general de la nacion, segun la ley

general de archivos y el reglamento general de archivos.




9. RECOMENDACIONES

Recomendaria el poder hacer seguimiento a las actividades planteadas en este trabajo de

grado, generando los espacios para optimizar los recursos, asi como el realizar las inclusiones en

el formato establecido para dicho fin.
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UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Facultad de Artes ASAE
Decasaturs

Bogot4, abril 3 2018

Seflores:

COMITE DE TRABAJO

Ciencia de la Informacién y la documentacion, Bibliotecologia y Archivistica Universidad
del Quindio

Armenia - Colombia

ASUNTO: Autorizacién de trabajo de aplicacion

Cordial saludo,

Por medio de la presente autorizo al seftor RUSBI JAIR ORDUZ GONZALEZ, identificado
con Cedula de Ciudadania No. 80.144.047 de Bogotd, a realizar la aplicacion del trabajo de
grado titulado “Disefiar ¢ implementar un modelo de organizacion para el fondo audiovisual
memona viva de la facultad de antes- ASAB, de la universidad distrital Francisco José de
Caldas™ con una duracién de 90 horas.

Asi mismo Designo a GLORIA MILLAN, Maestra y Directora del Centro de Documentacién

de las Artes "Gabriel Esquinas” como la supervisora del desarrollo y resultados del trabajo de
grado.

Sin otro particular.

Atentamente,

)C

JO&F‘:LI ASSAD CUELLAR
Decano Facultad de Artes ASAB
Universidad Distrital Francisco José de Caldas

Linea de aencion graksita
PEX 57(1)3239300 Ext. 6616 01 BoO 091 44 10

Carrera 13 No. 14 69, Palacio La Merced, Bogotd DC - Colombia www.idstrital edu <o
Acreditacién lmstucional de Aka Calidad. Revclacida Na 23096 del 15 de dickenbes de 2016
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UNIVERSIDAD DELL Ql.‘lNDiO

UNIVENSIDAD
DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo, JOSE FELIX ASSAD CUELLAR, identsficado con la C.C No. 19.288.119 de Bogotd en mi
calidad de Decano de la Facultad de Artes autorizo la realizacion del Trabago de aphicacion
denominado “Diseitar ¢ implementar un modelo de organizacion para el fondo auwdiovisual
memaovia viva de la facultad de artes- ASAB, de la universidad distrital Francisco José de Caldas ™

Asi mismo, acepto verificar los resultados del trabajo ya que he sido infoemado (a) acerca de sus

objetivos, cronograma y lo que se espera del masmo.
Entiendo que los estudiantes de CIDBA encargados de la miervenciin, pueden detener la aplicacion o la
participacion de esta Entidad en cualguier momento sin mi comsentimiento. Asi mismo, tengo derecho a

retirarme en cualquier momento.

Por el presente awtonizo a los estudiantes de CIDBA a publscar la informacion obtemida como
resultado de & particapacada en el trabayo de aplicacion, en la sustentacatn u otros medsos legales y
de permitrrles revisar el proyecto guardando la debeda CONFIDENCIALIDAD de mi y de esta
Entidad.

SN [ \17

Firma de estudiante (3) CIDBA: .

Fecha: ___abnl de 2018

Resolucidn N* 008430 de 1993

Nonses éncas pam la investigacion




GLOSARIO

Archivo Central: Recoge, organiza, custodia y conserva la documentacion administrativa
originaria de los archivos de gestion o de oficina; una vez sucedido el periodo de permanencia en

los mismos. También se conoce como Archivo General.

Cuadro de Clasificacion: Es el esquema que refleja la estructura intelectual de los

documentos que forman un archivo o un fondo documental.

Documentos de Archivo: Son registros de informacion originada o recogida por una

persona o entidad en funcion de sus actividades o razon de ser de la empresa.

Expedientes: Unidad documental constituida por un conjunto de documentos generados
y/o recogidos en una oficina por una persona fisica o moral, con el fin de comenzar, desarrollar y

finalizar una gestion.

Gestion Documental: Es el conglomerado de normas y técnicas que permiten a la empresa

gestionar su flujo de documentos a lo largo del ciclo de vida del mismo.

Inventario Documental: 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.

Serie: Se encuentra constituida por documentos derivados de la reiteracion de los procesos

y practicas administrativas o técnicos en las oficinas.

Subserie: Es el grupo de unidades documentales que conforman parte de una serie y se

jerarquizan y reconocen en forma separada del grupo de la serie por los tipos documentales que

cambian de acuerdo con el tramite de cada asunto
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