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INTRODUCCION

Importantes acontecimientos ocurrido a través de la historia han sido registrados
por el lente fotografico, pero por diferentes factores como: falta de condiciones
adecuadas para su almacenamiento, la falta de: espacios locativos apropiados,
adopcién de métodos de conservacion, personas sin conocimientos técnicos,
escasa informacién para el manejo de estos archivos, y en algunos casos la poca
importancia que se les da para la administracion de los archivos fotograficos
provocan la perdida de estos. La archivistica contempla todos estos factores
adoptando métodos y técnicas que propician la conservacién del patrimonio
documental fotografico de las instituciones, por esta razon es importante aplicarles
el proceso de organizacion documental, el cual permite recuperar los registros
visuales, para la reconstruccion de la historia institucional.

Como principios basicos para la organizacion de los archivos fotograficos se
emplean los mismos utilizados en la organizacion de los archivos en soporte de
papel, es decir, la organizacion de archivos fotogréficos se fundamenta en los
principios de Procedencia y Orden Original, viéndose éstos reflejados en la
clasificacion, ordenacion y descripcion.

El archivo fotografico de CONHYDRA S.A. ESP., posee un caracter historico, ya
gue brinda informacion de acontecimientos politicos, sociales, de transporte,
maquinarias, vivienda, urbanismo y ofrece aspectos que permiten hacer
comparaciones, en el desarrollo de las comunidades.

La organizacién del archivo fotografico de CONHYDRA S.A. ESP, se realizo
teniendo en cuenta la metodologia utilizada por el Archivo General de la Nacion,
para la organizacion y manejo de los archivos fotograficos, basicamente se realizo
la clasificacion de las fotografias tematicamente y la ordenacion cronolégica
atendiendo a los principios rectores de la archivistica: principio de procedencia y
principio de orden original; esto se logro gracias a las entrevistas realizadas al
personal de la empresa, convirtiéndose en ficha clave para el desarrollo de este
proyecto. Ademas se ubicaron los registros fotograficos en las unidades de
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almacenamiento para su posterior inventario, el cual sirve como herramienta para
la consulta y recuperaciéon de la informacion.

La motivacion principal para realizar este proyecto fue la necesidad de recuperar y
optimizar el proceso de consulta de los registros fotograficos a través de la
clasificacion, ordenacién y descripcion del archivo fotografico de la empresa
prestadora de servicios publicos domiciliarios CONHYDRA SA ESP.
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1. RESENA HISTORICA

CONHYDRA S.A., surge con las reformas constitucionales de 1991 y la
promulgacion de Régimen de Servicios Publicos Domiciliarios, Ley 142 de 1994, al
detectar que los servicios publicos domiciliarios eran prestados a nivel nacional
por monopolios que llevaban mas de 60 afios y su cubrimiento era del 95% en la
cobertura de telefonia, energia, acueducto, alcantarillado y aseo. También se
detecto que el servicio se hacia con grandes deficiencias en particular en el
suministro de agua potable y saneamiento basico donde no se garantizaba la
calidad, cantidad, continuidad y auto sostenibilidad, que repercutia en la calidad de
vida de las poblaciones.

Todas esta deficiencias hicieron que se creara un marco regulatorio para que
cualquier ente publico o privado con criterios de calidad, eficiencia técnica,
econdmica y con un alto grado de participacion comunitaria, pudiera asumir la
prestacién de los servicios publicos.

Para el caso del municipio de Sonsoén, la prestacion de servicios publicos se dio
gracias a la asociacion de profesionales que se dieron a la tarea de crear el
primero de julio de 1997 la Empresa Prestadora de Servicios Publicos
CONHYDRA S.A., para prestar los servicios publicos domiciliarios (Acueducto,
alcantarillado y aseo), con calidad, cantidad y continuidad; con una atencion al
cliente mediante procesos educativos, atendiendo sus inquietudes y peticiones y el
aseguramiento de la costeabilidad de los servicios publicos prestados por la
empresa. Actualmente CONHYDRA tiene varias sedes en las que presta sus
servicios como lo son: Chigorodd, Marinilla, Mutata, Necocli, Puerto Berrio, Santa
Fé de Antioquia, Sonsén y Turbo; su sede principal esta ubicada en la ciudad de
Medellin. Tiene certificacion por el ICONTEC en la NTC ISO 9001, en el sistema
de gestion de la calidad para la Administracion, Operacion, Mantenimiento y
Disefio de sistemas de acueducto y alcantarillado.

El archivo fotografico de CONHYDRA S.A. Sonsén, contiene importantes registros
qgue dan cuenta de la evolucion de la empresa en el municipio y la prestacion de
los servicios de acueducto y alcantarillado. Estos documentos fotograficos

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)



http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

contienen temas como son: cambio de redes acueducto y alcantarillado, ejecucion
de proyectos, trabajo social con las entidades educativas, instituciones vy
comunidad en general, visitas guiadas a la bocatoma y planta de tratamiento,
trabajos con grupos de alfabetizadores, ceremonias e integraciones de los
empleados de la institucién.
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2. JUSTIFICACION

Las Entidades Publicas del Estado y aquellas que cumplan funciones publicas,
estan en la obligacién, segun el articulo 4 de la Ley 594 de 2000, sobre los
principios generales que rigen la funcion archivistica, sefiala en su literal a) “Fines
de los Archivos” que el objetivo esencial de estos es el de disponer de
documentacion organizada, en tal forma que la informacién sea recuperable para
uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia;
asi mismo, el titulo IV en su articulo 11 establece que es obligatorio conformar
archivos publicos y el Estado esta obligado a la organizacion, preservacion y
control de los mismos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden
original, el ciclo vital de los documentos (archivo de gestién, central e historico) y
la normatividad archivistica.

La concepcion de los archivos como fuentes primarias de informacién, hace que
cada vez sea mas reconocida su importancia dentro de la sociedad; para que
éstas fuentes de informacion tan primordiales, cumplan con el objetivo de disponer
la informacién oportunamente, se crean instancias y normas que regulan la
produccién, organizacion, difusién, consulta, conservacion y todas las actividades
tendientes a garantizar la integridad de la documentacion. La informacion debe
ser tratada conforme a la normatividad archivistica vigente, sin importar el tipo de
soporte en el cual este, es asi como a las fotografias existentes en CONHYDRA
SA ESP debe aplicarsele el proceso archivistico de organizacion, donde la
clasificacion, la ordenacién y la descripcibn den cuenta del principio de
procedencia y orden original. Ademas estos registros fotograficos contienen la
historia institucional y sirven para sustentar las actividades que la empresa
CONHYDRA SA ESP ha realizado durante su existencia en el municipio de
Sonson.
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3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Clasificar, ordenar y describir del Archivo Fotografico de la empresa CONHYDRA
S.A., sede Sonsén, 800 registros fotograficos aproximadamente. , teniendo en
cuenta la normatividad vigente expedida por el Archivo General de La Nacién, ente
rector de la politica archivistica en Colombia.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Clasificar las fotografias teniendo en cuenta el Principio de Procedencia.

e Ordenar los registros fotograficos, conforme al principio del orden original.

e I|dentificacion y describir los registros fotogréficos.

e Elaborar fichas de descripcion en medio fisico o magnético para dar cuenta de
la documentacion fotografica existente y a su vez sirva como herramienta de

busqueda y rapida accesibilidad

e Almacenar las fotografias en las unidades de conservacién segun
recomendaciones del Archivo General de La Nacion.
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4. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de 1991. En la cual se establecen los derechos de los
ciudadanos frente al acceso a la informacién y la importancia de los documentos
como parte fundamental del patrimonio de la Nacion. Esta informacion la
podemos encontrar en los articulos: 8,15, 20, 23, 27,63, 70, 71, 72, 74, 95.

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos. En el titulo IX establece los criterios
bésicos a tener en cuenta en los archivos privados.

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 48 del Archivo General de la Nacion. Por el cual se desarrolla el articulo
59 del capitulo 7 -conservacion de documentos-, del reglamento general de
archivos sobre conservacion preventiva, conservacion y restauracion documental.

Acuerdo 49 del Archivo General de la Nacion. "Por el cual se desarrolla el articulo
61 del capitulo 7° de conservacion documentos el reglamento general de archivos
sobre "condiciones de edificios y locales destinados a archivos".
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5. DESCRIPCION DEL PROCESO

El proposito de realizar la practica en el archivo de la empresa CONHYDRA S.A
E.S.P. se baso primordialmente en el trabajo realizado durante el transcurso de la
carrera en este archivo, en el cual se vio la necesidad de una intervencion
archivistica al fondo acumulado que constaba de 17 metros lineales
aproximadamente, inicialmente la propuesta de practica académica era:
“Organizacion Documental del Archivo de Central 2002-2007, de La Empresa
Prestadora De Servicios Publicos, Conhydra S.A. E.S.P.”, se enfoco a la
organizacion de este fondo, la cual fue aprobada por la Gerencia General y por la
Universidad de Antioquia, se empez0d a intervenir la documentacion, clasificAndola
segun la estructura organica de la institucion y la funciones de cada dependencia,
dedicandole cuatro semanas a esta actividad. Por decisiones administrativas y
politicas de la empresa, se programo la visita de la administradora documental,
quien depuro en gran cantidad del archivo respaldada en un Listado de Duracién
de Documentos expedido por la entidad, quedando aproximadamente 2 metros
lineales de documentacién. A raiz de esta circunstancia se vio la necesidad de
realizar una nueva propuesta de practica (Anexo A), pues los objetivos
contemplados en la propuesta inicial no se podian cumplir, ya que era muy poca la
documentacion y existia otro practicante que intervendria la documentacion que
guedo. Por esta razén se decidi6 enfocar la propuesta a la organizacién del
archivo fotografico de la empresa CONHYDRA S.A. E.S.P.

La organizacion de los archivos fotograficos se realiza de diversas maneras, de
acuerdo a la complejidad y variedad de tematicas, ademas de tener en cuenta
antecedentes en cuanto al soporte, el volumen y requerimientos de los usuarios en
la consulta. Para tener un buen manejo de un archivo fotografico es importante
conocer su definicion:

“conjunto ordenado de materiales afines a la fotografia: copias
positivas, negativos, vidrios transparencias etc., producidos o recibidos
por personas naturales o juridicas, en funcion de sus actividades, y
dispuestos en tal forma que faciliten su almacenamiento, preservacion
y consulta. Por su condicibn documental no tiene incidencias
administrativas directas desde el punto de vista de los archivos de
gestion, pero evidencia del desarrollo de los individuos y de las
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entidades. Los archivos fotograficos deben tener un cuidado especial

por su estructura y componentes quimicos”.*

La aplicacion de este proceso documental debe realizarse con conocimientos
técnicos en identificacion descripcion y almacenamiento, de registros fotograficos,
pues la estructura del material fotogréafico requiere un tratamiento especializado.,
que garantice la conservacion del soporte. Segin Jorge Caicedo Santa Cruz® La
técnica de la fotografia consta de una pelicula poliéster, material sensible el
bromuro de plata y como aglutinante la gelatina.

En CONHYDRA el area destinada para el archivo retne las condiciones
suficientes para que los soportes tengan mas durabilidad, es un depdsito con la
capacidad necesaria para albergar la documentacion; su area es de seis metros
cuadrados. Libre de contaminantes atmosféricos (polvo, humedad, luz directa,
corrientes de aire), su iluminacion es apropiada para el acceso a la informacion.

El archivo fotografico que consta de 12 albumes y 602 fotografias sueltas, estaba
en lugares no aptos para su conservacion y consulta. Los albumes se encontraban
en el area de bafio de la oficina municipal de CONHYDRA S.A. E.S.P., y las
fotografias estaban en la Planta de Tratamiento de agua potable, almacenadas en
bolsas plasticas y cajas, en el area de depdsito de materiales. Estas condiciones
favorecian el deterioro, por su mal almacenamiento e imposibilitando la consulta y
al no existir un control, propiciaba la perdida de registros fotograficos. Esta
situacion genero la necesidad de La organizacion del archivo fotografico de
CONHYDRA la cual se inicio con la clasificaciéon de los registros fotograficos a
través de temas y subtemas de las actividades que realiza la empresa. Para la
clasificacion fue necesario realizar entrevistas al personal administrativo vy
operativo de la empresa, se identificaron datos generales de la fotografia como
lugares, fechas, nombre del proyecto o actividad realizada. Esto con el fin de dar
cumplimiento al Principio de Procedencia. En la clasificacion de los registros
fotogréaficos se identificaron los siguientes temas:

! CAICEDO Santa cruz, Jorge. Archivos Fotograficos: pautas para su organizacion. Santafé de Bogota:
Archivo General de la Nacion. 1995. P 68.

2 CASTANEDA Buraglia, Antonio. Conservacion y archivo de material fotogréfico. Cartillas de Colcultura.
Bogoté 1986. P33
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Ceremonias e Integraciones de los Empleados de la Institucién
Cambio de redes acueducto y alcantarillado

Ejecucion de Proyectos

Trabajo Social con Instituciones Educativas

Instituciones y Comunidad en General

Visita Guiada Bocatoma y Planta de Tratamiento

Trabajo Grupo de Alfabetizadores

YVVVYVVVY

Fueron identificados 7 temas de las actividades que realiza CONHYDRA, para un
total de 1906 fotografias a color, cuyos tamafios varian entre 10x12.5cm, 10x15cm
y 12x15 cm.

La ordenacion de los registros fotograficos se realizo teniendo en cuenta las
entrevistas realizadas que arrojaron resultados, donde se pudo establecer la
cronologia de cada una de las fotografias. Con fechas extremas de 1997 a 2003.

Una vez clasificados, ordenados consecutiva y cronolégicamente los registros
fotogréaficos se realizo la foliacion de forma consecutiva al reverso de la fotografia
al extremo superior derecho (Ver figura 1), con I4piz de mina suave HB, por tema
asi:

F: Foto

/ : slash

#: Numero de fotografia
/ : slash

#: Numero de album.

F/1/2

Figura 1. Foliacion

12
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Visita Guiada a la conduccion con Juntas de Accion Comunal F/1/1

Ademas de la foliacion en el anverso de la fotografia, se le agrego el niamero
correspondiente, a cada bolsillo que alberga la fotografia, al extremo inferior
izquierdo (Figura 2) de manera que al remitirse al 4lbum no hubiese la necesidad
de manipular la fotografia para mirar su niamero de foliacion.

Figura 2. Numeracion

Los registros fotograficos fueron ubicados en albumes como medio de
almacenamiento, con las siguientes especificaciones:

Nombre: Album versatil
Materiales:
Pasta: Carton Industrial, cartulina, espuma,

material plastico manufactura.
(Guarda de la pasta)
Herraje: 3 argollas de una pulgada para sostener las hojas
Hojas: En plastico de cristal, con una division de 21.5x28cm
Con dos divisiones de 12x15cm
Con tres divisiones de 10x15cm

13
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Capacidad: Cada album tiene la capacidad recomendada de
albergar 30 hojas, en cada una cabe 6 fotografias, para
un total de 180.

La adopcion de este medio de almacenamiento, se dio desde el afio 2000 por
recomendacion de los Administradores Documentales de la Central de
CONHYDRA en Medellin, ya que brinda a la fotografia conservacion, facil acceso,
localizacién y estética en su presentacion; surgié por la necesidad de recopilar
informacion fotografica a cerca de las actividades realizadas por la empresa,
desde el afio 1997 cuando inicio sus labores en el municipio de Sonson.

Se utilizaron 15 albumes los cuales albergan 1906 fotografias ubicadas segun el
tamafo, con orientacién vertical y horizontal. Estos medios de almacenamiento, a
pesar de que no son los mas recomendables para la estabilidad fisica de la
fotografia, las condiciones ambientales del municipio la favorecen, ademas
facilitan el acceso al material fotografico.

La recomendacion realizada a la empresa fue la elaboracion de sobres en papel
desacidificado, con pequefios cortes en los cuatro extremos de acuerdo al tamafno
de la fotografia, con el objetivo de fijar la foto, y suprimir las hojas de plastico de
cristal; pero surgieron inconvenientes en su adquisicion, que retardaron el proceso
y la ejecucién de la propuesta, por el corto tiempo, se opto por seguir utilizando el
método tradicional de almacenamiento para dar cumplimiento al proyecto
planteado.

Para la localizacion de las fotografias se identifico cada album con numero
consecutivo de forma ascendente, de acuerdo a la cronologia de cada uno, y la
estanteria se enumero de forma ascendente de 1 a 3, las bandejas también se
enumeraron de 1 a 5 de arriba hacia abajo; quedando asignado estante N° 1,
Bandeja N° 1 para los albumes; la ubicacion en el estante esta descrita en el
inventario del archivo fotografico.

Para la realizaciéon del inventario de descripcion del archivo fotogréafico se realizo
en una hoja Excel, y para cada tema que se hallo en la clasificacién, se abrié una
hoja de calculo independiente con el fin de acceder méas rapido a la ubicacion de
los registros:

e Ceremonias e integraciones de los empleados de la institucion: En este
tema se agruparon las fotografias que hacen referencia a Integraciones del
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personal de CONHYDRA, vinculacion a celebraciones tradicionales del
municipio (Fiestas del Maiz, dia de los nifios), cumpleafios, ceremonias de
certificacion.

Cambio de redes de acueducto y alcantarillado: Reparaciones en la red de
conduccion desde la bocatoma Vereda Chaveras, hasta planta de tratamiento
Barrio La Cabania, y la red de distribucion en el municipio.

Ejecucion de proyectos: Desarrollo del Proyecto Plan Colombia, cambio de
las redes de conduccion y distribucion, desde la bocatoma Vereda Chaveras,
hasta planta de tratamiento Barrio La Cabafia, y la red de distribucion en el
municipio.

Trabajo Social con Instituciones Educativas: Realizacion eventos de la
empresa y Participacion en las actividades ludico recreativas, celebracion dia
Interamericano del Agua en las instituciones educativas.

Instituciones y Comunidad en general: La empresa participa en eventos a
nivel municipal como: marcha por la paz, fiestas patronales, exposiciones y
celebraciones en general.

Visita guiada Bocatoma y Planta de Tratamiento: La empresa programa
visitas guiadas con el objetivo de crear conciencia en el aprovechamiento del
agua y el proceso que se lleva a cabo para su potabilizacion y la importancia
de cuidar los recursos hidricos.

Trabajo grupo de Alfabetizadores: cada afo la empresa acoge un grupo de
estudiantes de las instituciones del municipio de los grados decimo y
undécimo, para apoyar en el trabajo social y el acercamiento de la empresa
con el usuario, con actividades como encuestas de satisfaccion, actividades
ludico-recreativas y apoyo administrativo.

El inventario fotografico contiene informacién que permite conocer con exactitud
gué y cuanto se posee, convirtiendose en una herramienta béasica para la
administracion del archivo y la consulta. Los datos que contiene son:

Encabezado: Da cuenta del nombre y logo de la institucion, ademas se
especifica el tema el cual refleja el contenido de la hoja de calculo.

15
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e N° consecutivo: esta columna presenta la numeracion en forma consecutiva
con el fin de informar al usuario la cantidad de fotografias por tema.

e Localizacion: esta columna es fundamental para ubicar rapidamente el registro
fotografico, en ella se especifica el nimero de estante, nUmero de album, y
numero de foliacion de la fotografia.

e Fecha: se consignan las fechas extremas de la fotografia.

e Tema: de acuerdo a la clasificacion

e Titulo: se describe de manera general el tema de la fotografia.

e Descripcion: se describe de manera especifica el contenido de la fotografia,
ofreciendo datos que permite al usuario tener una idea de la imagen.

e Formato: especifica el tamafio de la fotografia.

e Fecha de elaboracion: se consigna la fecha en que fue elaborado el inventario.

e Realizado por: Se describen los datos de quien elaboro el inventario.

e Observaciones.: En este campo se pueden anotar datos o informacion
adicional que se crea necesaria y que no se vio reflejada en los demas

campos., como: estado de la fotografia, informacion cruzada (véase, ver), entre
otros.

16
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6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

La organizacion del Archivo Fotografico de CONHYDRA S.A. representa grandes
beneficios para la consulta de los registros fotograficos. Y por medio de la
normatividad vigente expedida por el archivo general de la Nacion se sustentan las
actividades aplicadas.

Las entrevistas realizadas al personal técnico y administrativo de la empresa, hizo
efectiva la actividad de la clasificacion por temas y subtemas, brindando la
posibilidad de rescatar temas importantes para la historia institucional.

La asignacion del orden a los registros fotograficos, ofrece una localizacién agil de
fotografias, se realizo teniendo en cuenta la cronologia y el tema.

Como método de descripcion se realizo el inventario del archivo fotografico, dando
cuenta de la ubicacion de la fotografia y el contenido, esto permitié adquirir un
conocimiento global del patrimonio fotografico con el que cuenta la institucién, ya
gue por los temas que contiene, el archivo posee caracter historico, a través de el
se pueden comparar épocas en la prestacion de los servicios publicos y comparar
el desarrollo de la comunidad.

El almacenamiento se realizo teniendo en cuenta el formato de las fotografias y
los recursos materiales que se pudieron disponer en el momento de la ejecucién
de este proyecto.

Se debe de aplicar el proceso de organizaciéon al archivo de fotografia digital, de
esta manera se mejora la administracion del archivo y la consulta

La empresa debe crear el Comité de Archivo, para que se aprueben planes y
proyectos de mejora para el archivo de CONHYDRA S.A. E.S.P. El Comité de
Archivo estara integrado por un representante de gerencia, un representante del
area administrativa y financiera, un representante contable y el jefe de archivo de
la institucion.

Emplear procesos técnicos para que el archivo contribuya de manera agil oportuna
y completa a los procesos administrativos de la entidad a través de la consulta por
parte de los funcionarios de la entidad.
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CRONOGRAMA

No.

ACTIVIDAD

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

1

2

3

4

1

2

3

4

1

2

3

4

Clasificar las fotografias: De acuerdo al temay
al grado de importancia para la empresa

Ordenar los registros fotogréaficos segun el
principio del orden original.

Identificar y describir los registros fotograficos:

Entrevistas al personal de Conhydra para
identificar en términos generales: Titulo, Autor
(es), Localizacion, Epoca, Celebracion (si es el
€aso).

Recopilacion e ubicacion del archivo Fotografico tales
como: Numero foto, Teméticas, Titulo, Autor,
Localizacion, Geogréfico, Ubicacion, Materia, Técnica
fotogréfica, caracteristicas (examen preliminar),
Dimensiones o medidas, Estado documental,
Palabras claves

ol m |om|o|lm|o|lm|o|lmg ©

m

Elaboracion de fichas de descripcion en medio
fisico o magnético

Almacenar las fotografias en las unidades de
conservacion
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CRONOGRAMA PROPUESTA INICIAL

CRONOGRAMA DE PRACTICA EN LA TECNOLOGIA EN ARCHIVISTICA

EMPRESA: CONHYDRAS.A ESP

Organizar el Archivo Central de CONHYDRA SA. E.S.P., Sede Sonson, del periodo 2002-2007, con una intervencion
aproximada de 10 metros lineales, para facilitar las actividades administrativas de la empresa con el buen manejo de la
documentacion.

)

Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre

No.

=
w

ACTIVIDAD 11213]4(1 3141511/2|1314(12(3 4

1 Identificar Oficinas Productoras, series y subseries

documentales.

2 | Realizar cuadro de clasificacion documental

3 | Implementar procesos de ordenacion

2134112
N
RN

Albergar la documentacion en las unidades de

4 | amacenamiento, de acuerdo a la clasificacion y la
ordenacion establecida.

Marcar el nombre de cada oficina productora e

5 | identificar las quias y las subguias documentales que
contiene

6 | Realizar inventario documental

m| O | m|O|(MmMm|{O|(MmM| O| M| O ]|m|O]Imn
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ANEXOS

21

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)



http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

