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INTRODUCCION

La Organizacion de Fondos Acumulados es un tema que actualmente se
encuentra en auge en las organizaciones, debido a que en gran
porcentaje éstas presentan documentos sin ningun tipo de ordenacion,
simplemente conservados de la manera en que los empleados han podido
mantenerlos, lo que dificulta la consulta de la informacion cuando es
requerida. Por lo enunciado los archivos han sido causa de pérdida de
dinero en las empresas, y por lo tanto éstas se encuentran buscando
soluciones urgentes.

En general, fala conciencia sobre el manejo de los archivos sobre todo
por parte de los directivos de las empresas, adicional a que el personal
asignado al cuidado de los mimos generalmente realiza las actividades
archivisticas de manera empirica, y por consiguiente es un gran reto que
espera a los profesionales de la documentacion, conducir el conocimiento
hasta el punto de gestionarlo normativamente como lo plantea la
archivistica, y solucionar el problema que cobija a la mayoria de las
instituciones: los ya mencionados Fondos Acumulados.

Por lo tanto, a continuacién en este informe se expondran algunos visos
de forma explicita e implicita de la conciencia tomada por el Museo de
Antioquia en cuanto a la prioridad que debe tener el archivo en una
empresa o institucion, y las ventajas de organizar un Fondo Acumulado.



JUSTIFICACION

El Proyecto de Préacticas Académicas se lleva a cabo con el fin de
retroalimentar el conocimiento adquirido en las aulas de clase adquiriendo
asi fortalezas en el amplio campo de la Archivistica, fundamentalmente en
la Organizacion de Fondos Acumulados, puesto que es la situacion
competente; ademas, en el trayecto de dicho Proyecto se vislumbran
diversos puntos de vista generando asi gestion del conocimiento para
resolver diversas circunstancias, es decir, se confronta realmente la
existencia de varias maneras, para llegar al mismo objetivo sin desvirtuar
el aprendizaje inicial.

Ademas, una de las garantias de la realizacion del proyecto es brindar el
servicio de encontrar agilmente la informacion a toda la comunidad del
Museo de Antioguia, ademas de contribuir a la organizacion y
conservacion documental, que en conclusiéon es a donde quiere llegar
esta institucion con todos los procedimientos adoptados en materia de
archivistica.

Y por daltimo, la experiencia de esta Practica a nivel personal es
gratificante, debido a que se logran amplios conocimientos que en tiempo
académico no se perciben, como las relaciones interpersonales para
tomar decisiones, y el desarrollo de autonomia y seguridad como futura
archivista.



PRESENTACION

El Museo de Antioquia es una institucién privada con funciones publicas
sin animo de lucro que posee conciencia de que la informacién es un
activo decisivo de cualquier tipo de organizacion, y por ende su gran
esmero en conservarla organizada; por lo tanto, ya se elaboraron Tablas
de Retencidbn Documental, y actualmente se realiza el procedimiento
requerido y propuesto por el Archivo General de la Nacion para la
organizacion de Fondos Acumulados, cuyo objetivo es proceder a la
elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental, y por consiguiente
las  Practicas Académicas estan enfocadas a  inventariar
aproximadamente Tres Metros Lineales de Documentacion a partir de
1940 hasta 2009 del Fondo Acumulado del Museo de Antioquia,

De esta manera, la metodologia a seguir para la elaboracién del
Inventario Documental es bastante practica y enriquecedora, porque a
medida de su realizacion es llevado a cabo el procedimiento de
Organizacion Documental, es decir, se procede a: 1. Clasificar la
informacion conservada en carpetas determinando la dependencia
productora, 2. Ordenar la misma en su interior cronologica Yy
tematicamente, 3. Describirla con el diligenciamiento manual del Formato
Unico de Inventario propuesto por. el Archivo General de la Nacion segln
el Acuerdo N° 38 de 2002, y luego el mismo Formato es llevado a
Microsoft Excel, esto debido a la falta de disponibilidad de equipos de
computo en el momento en que se diligencia inicialmente el formato de
inventario documental.

Por lo tanto, cabe resaltar que para la consecucion del Proyecto de las
Practicas Académicas la Universidad de Antioguia observo la necesidad
de asistir y dirigir al Practicante en todo su proceso, y por lo tanto se
cuenta con el acompafiamiento de un Asesor quien con su experiencia en
el entorno documental indica al Practicante la pertinencia de las
decisiones a tomar y de los procesos a realizar con la informacion, bajo
los lineamientos archivisticos propuestos por el Ente Nacional Regulador
de los Archivos: Archivo General de la Nacion. A su vez el Asesor y el
Practicante son direccionados por el Coordinador de Practicas
Académicas de la Tecnologia en Archivistica de la Universidad; ademas,
el Practicante debe cumplir con sus responsabilidades en la Agencia de
Practica contando con la vigilancia, control y asesoria del responsable de



dicha Agencia que en este caso es el Museo de Antioquia. También se
observo la importancia de apoyarse en diversas fuentes de consulta
propuestas por El Archivo General de la Nacién, es decir, sustraer toda la
normatividad vigente y los procedimientos requeridos para la organizacion
de fondos acumulados que es el caso competente de este proyecto.

En conclusién, se espera contribuir a esta labor mediata del Archivo del
Museo de Antioquia: Realizacion de las Tablas de Valoracion
Documental, con la elaboracién del inventario documental de tres metros
lineales de informacion del fondo acumulado.



5. OBJETIVOS

5.1 GENERAL

» Inventariar la documentacién producida por el Museo de Antioquia
entre 1940 y 2009, que suma aproximadamente tres metros
lineales, diligenciando el Formato Unico de Inventario propuesto
por el Archivo General de la Nacion segun el -Acuerdo N° 38 de
2002.

5.2 ESPECIFICOS

» Inventariar la documentacion y diligenciar el formato Unico de
Inventario propuesto por el Archivo General de la Nacion, segun el
Acuerdo N° 38 de 2002 y luego pasarlo a una hoja de calculo en
Excel.

» Organizar la documentacién inventariada segun parametros
archivisticos.

» Reconocer el inventario como elemento fundamental para el

proceso de valoracion documental,

» Presentar un diagnéstico del archivo del Museo de Antioquia

(organizacion, conservacion, consulta)

» Elaborar un diario de campo donde se consignaran cada una de las
visitas y las actividades realizadas durante la practica.



6. MARCO NORMATIVO

Ley 397 de 1997, Ley General de Cultura y todas sus disposiciones
reglamentarias.

Acuerdo 049 del 05 de mayo de 2000, por el cual se desarrolla el
articulo del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del
Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y
locales destinados a archivos”.

Acuerdo 050 del 05 de mayo de 2000, por el cual se desarrolla del
articulo 64 del titulo VIl “Conservacion de Documentos”, del
Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro
de los documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos.

Medicion De Archivos. Norma Técnica Colombiana, NTC 5029.
Bogotéa, D.C. ICONTEC, 2001.

Acuerdo N° 38 de 2002, propuesto por el AGN para el formato
anico de inventario.

Acuerdo 042 de 2002, Organizacion de archivos de gestion.

Acuerdo N° 002 de 2004, por el cual se establecen los lineamientos
basicos para la organizacién de fondos acumulados.

Acuerdo 027 de 2006, Actualizacion de términos archivisticos.



7. CONTENIDO

El contenido de este Informe de Practicas Académicas se presenta de
forma corta pero clara y precisa, ya que el proyecto hizo énfasis en el
Inventario Documental, el cual es definido por el acuerdo 027 de 2006
COMO “Instrumento de recuperacién de informacion que describe de manera exacta y
precisa las series o asuntos de un fondo documental”* y de acuerdo con el Manual

de Fondos Acumulados es una ‘herramienta fundamental para adelantar los
procesos de valoracién porque:

» Permite identificar los asuntos o series que maneja la entidad y cada una de las
dependencias.

> Determina las fechas reales de cada asunto o serie

» Registra la frecuencia de consulta que indicara el caracter semiactivo o inactivo
de cada asunto o serie.

» Registra los soportes de la informacion de cada serie o asunto
» Consigna los anexos y el estado de conservacion de cada serie o0 asunto.

» Sefala el volumen para cada serie documental.

» Identifica el nimero y tipo de unidades de conservacién para cada serie o
asunto™

Asi mismo, tomando como base dicho manual se debe tener en cuenta
gue para organizar un Fondo Acumulado es necesario realizar en primer
lugar un Diagnostico al archivo, y para cumplir con este objetivo el Archivo

! Acuerdo 027 de Octubre 31 de 2006 por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio
de 1994. Archivo General de la Nacion.

2 Fondos Acumulados Manual de Qrganizacion. Archivo General de la Nacion, Colombia
Division de Clasificacién y Descripcion. Clara Ines Casilimas Rojas, Juan Carlos Ramirez
Moreno. Bogot4, D.C., Abril de 2004. Pag 13
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General de la Nacion propone el libro llamado Pautas para Diagnostico
Integral de Archivos de Jaime Garcia 2003 el cual dara a conocer los
aspectos relevantes y minuciosos de la cultura archivistica manejada en
la Entidad, es decir, si realmente la informacién juega un papel primordial
y por lo tanto si se encuentra bien conservada, administrada y gestionada
para una consulta eficaz, ademas de evaluar también las condiciones
medioambientales de los depdsitos, las competencias del personal y
aspectos generales de la institucibn como tal; este Diagnostico fue
realizado en esta Institucion: Museo de Antioquia, ver Anexo # 13.8.

Luego, como segundo lugar para continuar en la organizacién de la
documentacion se procede a la reconstruccion de la historia de la
institucidn, en este caso la del museo; y para brindar un poco mas de
claridad sobre este aspecto se toma como referencia los siguientes
apartados del texto ya mencionado, el Manual de Fondos Acumulados:

“Se recomienda consultar bibliografia relativa al ente o entes productores de la
documentacion. Esta primera etapa en lo posible debe contar con los testimonios de
personas que conozcan el desarrollo de la institucién... Igualmente se debe recopilar la
siguiente informacion:

Antecedentes

Decretos o leyes de fusion o supresion de las entidades que le antecedieron

Creacion

Leyes, decretos, ordenanzas, resoluciones, escrituras publicas, que crean el nuevo
ente.

Desarrollo

Todos aquellos documentos generados por la propia entidad reglamentando el acto
administrativo que le dio origen y que permiten conocer sus politicas, disposiciones,
actividades y resultados de su actividad.

Documentacién Administrativa

Esta informacidon se encuentra en aquellos documentos generados por érganos de
direccion o sus grupos asesores: decretos, Resoluciones, Actas de Consejo Directivo,



Actas de Junta Directiva, reglamentos, Estatutos, Manuales de Funciones, Manuales de
Procedimientos. ™3

Ademas parafraseando un poco todas las indicaciones del manual,
también se encontré importancia en lo siguiente para la Reconstruccion
de la Historia Institucional:

Organigramas

Estos juegan aqui un rol primordial ya que dan a conocer todos los
cambios surgidos a través de la historia de la Entidad; si no es posible
tenerlos se reconstruye la estructura organica de la institucién a partir de
planes, programas, informes, proyectos, inventarios de bienes muebles e
inmuebles, de manual de funciones, de procesos, actas de comités
técnicos, estudios, convenios, proyectos, leyes y decretos.

En general, toda esta investigacion debe arrojar fechas de creacion,
cambios estructurales, supresiones, lugar de funcionamiento de la entidad
y la existencia de regionales y seccionales, el estatuto juridico de la
entidad, las funciones y atribuciones, actividades, estructuras internas,
entidades precedentes, con el fin de conocer facilitar el proceso de
Clasificacion Documental.

De esta manera, en tercera instancia se procede a diligenciar el Formato
Unico del Inventario Documental; y en este aspecto el Archivo General de
la Nacion presenta en el acuerdo 042 de 2002 un instructivo de como
hacerlo:

“Instructivo Formato Unico de Inventario Documental

1. Entidad remitente. Debe colocarse el nombre de la entidad responsable de la
documentacién que se va a transferir.

2. Entidad productora. Debe colocarse el nombre completo o razén social de la entidad

que produjo o} produce los documentos. 12

3 BID



3. Unidad administrativa. Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad
administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora.

4. Oficina productora. Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que produce
y conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

5. Objeto. Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: Transferencias
Primarias, Transferencias Secundarias, Valoracion de Fondos Acumulados, Fusién y
Supresion de entidades y/o dependencias, Inventarios . individuales por vinculacion,
traslado, desvinculacion.

6. Hoja ndmero. Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente. Se registrara
el total de hojas del inventario.

7. Registro de entrada. Se diligencia s6lo para transferencias primarias y transferencias
secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas los digitos correspondientes
a la fecha de la entrada de la transferencia (afio, mes, dia). En' NT se anotara el nimero
de la transferencia.

8. Numero de orden. Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente a
cada uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad de
conservacion.

9. Cddigo. Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas
productoras y cada una de las series, subseries 0 asuntos relacionados.

10. Nombre de las series, subseries o asuntos. Debe anotarse el hombre asignado a los
conjuntos de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados
de un mismo 6rgano o sujeto productor corno consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas.

Para las transferencias primarias, secundarias y las ocasionadas por fusién y/o
supresion de entidades o dependencias, el asiento corresponderd a cada una de las
unidades de conservacion. En los inventarios individuales, el asiento correspondera a los
asuntos tramitados en ejercicio de las funciones asignadas.

Cuando no se puedan identificar series, se debe reunir bajo un solo asunto aquellos
documentos que e guarden relacién con la misma funcion de la oficina productora.

Cuando se realiza el inventario de Fondos Acumulados, las series o asuntos deben
registrarse, en lo posible, en orden alfabético.
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11. Fechas extremas. Debe consignarse la fecha inicial y final de cada unidad descrita
(asiento). Deben colocarse los cuatro (4) digitos correspondientes al afio. Ejemplo: 1950-
1960. En el caso de una sola fecha se anotara esta. Cuando la documentacién no tenga
fecha se anotara s.f.

12. Unidad de conservacién. Se consignara el nimero asignado a cada unidad de
almacenamiento. En la columna "otro", se registraran las unidades de conservacion
diferentes escribiendo el nombre en la parte de arriba y debajo la cantidad o el nimero
correspondiente.

13. NUimero de folios. Se anotara el nUmero total de folios contenido en cada unidad de
conservacion descrita.

14. Soporte. Se utilizar4 esta columna para anotar los soportes diferentes al papel:
Microfilmes (M), Videos (V), Casetes (C), soportes electrénicos (CD, DK, DVD), etc.

15. Frecuencia de consulta. Se debe consignar si la documentacion registra un indice de
consulta alto, medio, bajo o ninguno. Para tal efecto, se tendran en cuenta los controles y
registros de préstamo y consulta de la oficina responsable de dicha documentacién. Esta
columna se diligenciara especialmente para el inventario de fondos acumulados.

16. Notas. Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las
columnas anteriores.

Para la documentacién ordenada numéricamente, como actas, resoluciones,
memorandos, circulares, entre otros, se anotaran los siguientes datos: Faltantes, saltos
por error en la numeracion y/o repeticion del numero consecutivo en diferentes
documentos.

Para los expedientes debera registrarse la existencia de anexos: Circulares, actas,
memorandos, resoluciones, informes, impresos, planos, facturas, disquetes, fotografias o
cualquier objeto del cual se hable en el documento principal. De estos debe sefialarse,
en primer lugar, el nimero de unidades anexas de cada tipo; ejemplo: Una hoja con 5
fotografias o 5 fotografias sueltas; luego, el nidmero consecutivo (si lo tiene), ciudad,
fecha, asunto 0 terna de cada anexo.

Para los anexos legibles por maquina deberan registrarse las caracteristicas fisicas y
requerimientos técnicos para la visualizacién y/o consulta de la informacién. Especificar
programas de sistematizacion de la informacion.

A los impresos se les asignara un numero de folio y se registrara el nimero de paginas
que lo componen.
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Asi mismo, se anotara informacidn sobre el estado de conservacion de la documentacion
especificando el tipo de deterioro: Fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones,
dobleces y faltantes); quimico (oxidacién de tinta y soporte débil) y biolégico (ataque de
hongos, insectos, roedores, etc.).

17. Elaborado por. Se escribira el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza.

18. Entregado por. Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de entregar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza.

19. Recibido por. Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se recibio™

4 Acuerdo 042 de 2002, Organizacioén de archivos de gestion. Archivo General de la Nacion.
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Por consiguiente, al terminar con el Inventario Documental se continda
con la Clasificacion de los Documentos, que de manera simple se define
como la reparticion de la documentacion a las dependencias
correspondientes de la Organizacion.

Todo este procedimiento apunta al proyecto de elaboracién de Tablas de
Valoracion Documental:

“Listado de series o asuntos a los cuales se asigna tanto el tiempo de permanencia en el
Archivo Central como su disposicion final, y su importancia administrativamente radica
en:

> Permiten planificar las acciones que deben adelantarse para asegurar
el adecuado tratamiento de la documentacién en su segunda y tercera
fase.

» Sefialan los tiempos en que deben seleccionarse y eliminarse los
documentos.

» Sirve de guia a la administracion y al area de archivo para realizar las
transferencias secundarias y proporcionar un servicio eficiente.

» Garantiza el derecho a la informacion
» Favorece una adecuada seleccion documental

» Permite la adecuada conservacion de los documentos de valor
historico

> Racionaliza recursos y espacios

Y su importancia archivisticamente:

» Contribuyen a la organizacion de fondos acumulados

» Disminuyen racionalmente el volumen documental

17



» Permiten identificar los asuntos o series que tramitan o tramitaron entidades
actuales y aquellas que fueron suprimidas, fusionadas o liquidadas.

» Reglamentan el tiempo de retencién en la segunda etapa del ciclo vital.

» Sefalan la documentacion que se debe seleccionar y orientar sobre el tipo de
muestreo que se debe aplicar.

» Registran los criterios que se deben aplicar en la seleccion documental.

» ldentifican la documentacion de valor histérico o permanente que debe
conservarse totalmente.

» Promueven la proteccion y conservacion del patrimonio histérico documental de
la institucién” ®

En conclusion, el Proyecto de Practica Académica se enfocé en la
realizacion del Inventario Documental con el fin de agilizar el proceso de
elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental al que apunta
mediatamente la Institucion; inicialmente fue acordado inventariar tres
metros lineales de informacion del fondo acumulado (1940-2009) del
Museo de Antioquia, y finalmente fueron siete metros los inventariados
debido a que se omitieron pasos, como hacer Tabla de Contenido a cada
carpeta, ya que ésta se llevaba a cabo de acuerdo a la necesidad de la
informacion, asi a las Areas inventariadas en la practica: Educacion,
Biblioteca, Relaciones Corporativas, Comercial y Colecciones no
requirieron de la misma.

5 Vid nota 2
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8. RECOMENDACIONES

Estas recomendaciones surgieron a partir de los resultados obtenidos por
el Diagnostico realizado al archivo; ademas de las observaciones en estos
dos meses de préctica, alimentadas principalmente por las reuniones de
Comité de Archivo y la Gestion del mismo, cabe resaltar que en ningun
momento se desea incomodar a la Institucion, por lo contrario, son
sugerencias que pueden adoptarse como aptitud de mejora:

» Capacitar un poco mas al personal administrativo del Museo con
respecto a la cultura archivistica, ya que aun no se tiene la
conciencia requerida para percibir la gran importancia que presenta
la informacion plasmada en el archivo para el correcto
funcionamiento de la Institucion.

» Es necesario que el archivo tome posesion de lo que realmente
representa en la organizacion, es_ decir, como 0rgano asesor,
consultor, gestor, difusor y administrador de la informacién que le
compete desarrollarse, es conveniente adoptar tacticas
estratégicas con respaldo de la Administracion para obtener
consolidacion y autoridad en todas sus decisiones.

» Realmente es urgente adoptar posibilidades para reubicacion del
archivo, ya que no es lo suficientemente amplio para conservar la
informacion.

» Se debe optar por reevaluar las funciones asignadas al personal
del archivo, porque la realizacion de procedimientos de la
Institucion no competentes directamente con el archivo, implica
retraso en los proyectos planteados para la organizacion del
mismo.

» En cuanto al proceso del Inventario Documental seria conveniente
analizar la posibilidad de diligenciar los campos: Codigo, Numero
de Folios, Frecuencia de Consulta, porque dard como resultado
una mejor apreciacion al momento de estudiar las Tablas de
Valoracion Documental; de igual manera es considerable optar por
retirar el material abrasivo de la documentacion inventariada, y
ejecutar el proceso de foliacion, como lo plantea el acuerdo 02 de
2004 del Archivo General de la Nacion:

19



“En la aplicacion de los anteriores procesos archivisticos* se desarrollaran las siguientes
actividades:

Depuracion (retiro de copias, duplicados y documentos que no son de archivo).

Separacion de la documentacion afectada biolégicamente, dejando el respectivo testigo.

Foliacién y retiro del material abrasivo’®.

Y por ultimo se desea anexar recomendaciones para el Comité de
Archivo:

“Cuando el comité de archivo se retna para avalar las TVD de su entidad debe tener
especial cuidado en ejecutar las siguientes acciones:

Corroborar las etapas de la evolucién documental y su correspondencia con los
cuadros de clasificacion e inventarios documentales.

Revisar cuidadosamente los inventarios y confrontarlos con las TVD presentadas
con el fin de asegurar que toda la documentacion inventariada esté contemplada
en la propuesta de TVD.

Revisar los tiempos de retencion asignados a cada serie 0 asuntos teniendo en
cuenta las normas internas y externas que inciden en la conservacion del
documento.

Confrontar las opciones sefialadas en la disposicion final y lo anotado en la
columna de procedimientos con el fin de evaluar su coherencia y el sustento en
cuanto a los documentos que se conservan totalmente, los que se conservan
parcialmente y los criterios que se tuvieron-en cuenta para definir el tamafio y la
calidad de la muestra.

Verificar los anexos que sustentan las decisiones de retencién y disposicion final.

Aprobar las TVD mediante el acta del Comité de Archivo” 7

6

Acuerdo 02 'de 2004 por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacion de fondo

acumulados

7 Vid nota 2
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CONCLUSION

» En la academia se ensefia, en la practica se aprende.

A partir de este enunciado se desea impregnar en los lectores la
conciencia de que en la praxis realmente se obtiene el conocimiento de lo
observado tedricamente, ya que el aprendizaje debe conjugarse
mutuamente con la situacion real de la Organizacién u Institucién donde
desarrolle sus actividades, la cultura alli fomentada, los recursos
econdmicos disponibles, los empleados,...; en general, un profesional y
no solo en esta Area de la informacion, requiere encontrarse capacitado
para participar con los diferentes puntos de vista, y las diversas
soluciones existentes quizas para un mismo propasito, es decir, necesita
poseer las competencias para adaptarse a cualquier situacion presentada
sin desvirtuar la raiz de su conocimiento.

Finalmente, el tiempo de permanencia en la Agencia de Practica, el
invertido en el Informe, en las Asesorias, fue realmente valioso ya que fue
un aprendizaje colectivo y polifacético en donde se crecié a nivel
académico, cultural y personal.
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12. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

A continuacién se presentara un cuadro donde se establece el tiempo en
semanas paralelamente con la actividad a desarrollar en la préactica
académica, y por lo tanto se determinaron en total 10 semanas
comenzando desde la cuarta semana de Julio hasta la cuarta semana de
Septiembre, esto es, desde el 21 Julio hasta el 25 de Septiembre.

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

SEMANA

ACTIVIDAD

1
SEMANA
4

2
SEMANA
5

3
SEMANA
1

4
SEMANA
2

5
SEMANA
3

6
SEMANA
4

7
SEMANA
1

8 9
SEMANA [ SEMANA
2 3

10

SEMANA 4

ORDENACION DE
DOCUMENTACION

CLASIFICACION
DOCUMENTAL

DILIGENCIAMIENTO
MANUAL DEL
FORMATO UNICO
DE INVENTARIO

X

REALIZACION
DE INFORME DE
PRACTICA

REALIZACION

HOJA
DE CALCULO EN
EXCEL

DILIGENCIAMIENTO
DEL DIAGNOSTICO
DE ARCHIVO

TOMA DE FOTOS

REALIZACION
PLANO ARCHIVO

REALIZACION DE
BITACORA

24
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13.1 RESENA HISTORICA DEL MUSEO DE ANTIOQUIA

A continuacion se presenta la Resefia Historica del Museo de Antioquia,
brindada por Gilberto Alzate quien es el Coordinador del archivo y el
encargado directamente de vigilar el proyecto, con el objetivo principal de
conocer un poco mas a fondo la institucibn y comprender algunos
aspectos reflejados en su informacion:

LOS COMIENZOS

El Museo de Antioquia fue el primero fundado en el departamento, el
segundo en Colombia, y uno de los primeros de América del Sur en
contar con una sala de arte.

En 1881, el doctor Manuel Uribe Angel, Antonio José Restrepo y el
Coronel Martin Gomez se dieron a la tarea de crear el Museo de Zea,
para integrarlo a la Biblioteca del Estado Soberano de Antioquia, con el fin
de convertirla en una entidad representativa de los intereses educativos y
culturales de la comunidad de la época.

Las primeras colecciones del Museo se conformaron con objetos de valor
histdrico, artistico y bibliografico, pertenecientes a sus fundadores. El
ofrecimiento que hizo el doctor Manuel Uribe Angel de donar sus
colecciones, tuvo una Unica exigencia: ser el primer director del Museo.

El Museo fue un gran apoyo para el desarrollo de las artes en Antioquia,
pues los artistas vieron representados sus intereses en la institucion.

El patrimonio estaba representado en objetos como documentos, armas,
banderas y otros que provenian de importantes momentos histéricos de
Antioquia y del pais, desde la Independencia hasta la Guerra de los Mil
Dias. También contaba con piezas de arte precolombino, rocas,
minerales, colecciones numismaticas, algunos retratos de proceres y otros
objetos curiosos. La Biblioteca contenia varios cientos de voliumenes,
entre historicos, artisticos y cientificos, muchos de ellos incunables.
Dentro de la coleccibn también se contaba con una importante
recopilacion de los primeros periodicos publicados en el pais.
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La historia del Museo ha estado fuertemente ligada a la del
Departamento. En 1886 se promulgé la reforma de la Constitucion y
desaparecieron los Estados Soberanos, figura que Antioquia tenia hasta
entonces. Esto obligé a definir qué organismos pasaban a depender del
Gobierno Central y cuales serian competencia de las Gobernaciones. El
Museo continu6 dependiendo de la Administracion Departamental.

Cuando el Museo se desmonté para dar paso a la construccion del
Palacio Rafael Uribe Uribe, como sede de la Gobernacion de Antioquia,
parte de las colecciones fueron guardadas y otras fueron enviadas a la
Universidad de Antioquia y la Academia de Historia de Antioquia,
entidades que aun las conservan al servicio de la comunidad.

EL SIGLO XX

En 1946 Teresa Santamaria de Gonzalez y el doctor Joaquin Jaramillo
Sierra, del Cuadro de Honor de la Sociedad de Mejoras Publicas de
Medellin, se dieron a la tarea de reabrir el Museo, argumentando que "no
es posible que una ciudad tan importante como Medellin, no tuviera un
museo para mostrarle a los turistas, pues ello constituia un signo
inequivoco de incultura". Se buscaba adoptar una figura juridica que le
diera autonomia al Museo e impidiera que gobierno alguno lo cerrara. Asi
se constituyd el Museo como entidad de derecho privado, sin ahimo de
lucro, para que la institucion sélo dependiera de una Junta Directiva,
COMOo Organismo maximo rector.

Poco a poco se fue creando un museo artistico, paralelo al histérico, con
obras donadas y compradas, para aumentar las colecciones en cantidad y
calidad.

En 1955 el Museo cont6 por fin con una sede destinada Unicamente a su
funcionamiento, en el espacio donde antes funcionara la primera Fabrica
de Aguardiente y posteriormente, la Casa de la Moneda. Esta sede (hay
Casa del Encuentro, contigua a la iglesia de La Veracruz) fue entregada
en comadato por el Banco de la Republica, cuando éste se traslado a
Bogota. ElI Municipio de Medellin fue el ente encargado de recibir la
edificacion, para uso exclusivo del Museo.
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En 1953, el Museo recibié de la Gobernacion su personeria juridica.
Desde entonces funciona como entidad autbnoma y soberana para regir
su destino.

CAMBIO DE NOMBRE

En 1977 el Museo cambi6o de nombre. En esta oportunidad pas6 a
llamarse Museo de Arte de Medellin, Francisco Antonio Zea. La razén del
cambio obedecio a la necesidad de evitar confusiones en la comunidad
local e internacional que lo visitaba: los turistas no entendian el significado
de Zea y los locales lo confundian con el Museo de Cera, entidad
itinerante que estuvo por una larga temporada en la ciudad.

En 1978 el maestro Fernando Botero hizo su segunda oferta de donacion
de obras a la institucion. Por la poca trascendencia que tenia su razon
social, propuso que se llamara Museo de Antioquia, para darle una
identidad importante y relacionarla con la cultura del Departamento. El
cambio fue aceptado por la Gobernacién de Antioquia. Se expidid una
resolucion en ese sentido, con el argumento de que la entidad es
auténoma en la totalidad de los manejos, incluido su cambio de nombre,
Si esto se consideraba necesario.

La llegada de las obras del maestro Fernando Botero, en 1984, se
convirtié en uno de los mayores acontecimientos culturales del momento.

LA NUEVA SEDE

En la década de los 90 Botero ofrecio una nueva donacion, condicionada
a la busqueda de un nuevo edificio para el Museo, que diera cabida a su
legado, a cientos de obras de la coleccion que por falta de espacio no
podian ser exhibidas, y a otras que pudieran exhibirse temporalmente.

Después del andlisis de varias opciones, se escogié el antiguo Palacio
Municipal como el lugar mas adecuado, dado su generoso espacio, sus
valores arquitectonicos y la cercania con el sector tradicional del Museo.
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La union de la voluntad politica del gobierno, tanto municipal como
departamental, y de empresas y diferentes instituciones de la ciudad,
permitieron la adecuacion del edificio y de su entorno. En 2000 se
inaugurdé la nueva sede del Museo, la cual fue visitada por miles de
personas durante los meses siguientes.

La renovacion espacial también implicé una renovacion museogréfica y de
servicios: se elabor6 un nuevo guidn, que relata la historia del arte
antioquefio y colombiano, desde la época colonial a la contemporanea; se
renovo la oferta de servicios con un café, un restaurante, parqueadero,
guardarropa, tiendas de artesania y disefio, zonas de descanso, taller de
conservacion y restauracion, alquiler de obras, salones y auditorios,
acompanados de espacios tradicionales como la tienda de arte y la
Biblioteca Jaime Hincapié Santamaria.

De igual modo, el Museo de Antioguia se comprometié con la comunidad
reforzando su compromiso educativo y recreativo, a través de la
programacion de actividades culturales, académicas y pedagdégicas que,
en la mayoria de los casos, estdn asociadas a las exposiciones
temporales que ofrece con regularidad.

Proyecciones de cine y video, conferencias, foros, conciertos,
presentacion de libros, asi como visitas guiadas y talleres, entre otras
actividades, se ofrecen como medio de disfrute y reflexion de las artes, los
saberes y las expresiones culturales locales y globales, mision que la
institucion se ha planteado como eje de accién en su presente y futuro
iInmediato.

El EDIFICIO

La actual sede del Museo de Antioquia corresponde al edificio construido
inicialmente como Palacio Municipal de Medellin; fue disefiado por H. M.
Rodriguez e Hijos, oficina de los arquitectos Horacio y Martin Rodriguez,
quienes ganaron el concurso promovido por la Alcaldia y el Concejo
Municipal. El terreno lo adquiri6 el gobierno departamental el 17 de
septiembre de 1927, ubicado en la carrera Carabobo entre Calibio y la
Avenida Primero de Mayo. La construccion se inici0 en 1928 y se
inauguré el 12 de octubre de 1937, cuando aun no estaba concluida la
obra.
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Segun el arquitecto Luis F. Barrera M. "es un edificio de tres pisos con
semisotano formado por cinco naves que conforman dos patios rodeados
de corredores y separados por la nave central, que con el volumen de
acceso, marcan el eje de simetria del edificio. La fachada esta constituida
por un aporticado que envuelve el edificio en todo su perimetro y entre el
cual van enclavados los vanos.

“"La fachada, notablemente influenciada por el Art Dec6 americano, es en
piedra y ladrillo, cuya traba conforma un grabado muy interesante. El
acceso principal es un volumen sobresaliente de mayor altura, al cual se
llega mediante unas graderias que terminan en un andéen semiprivado que
rodea la manzana’.

"Se destaca la obra artistica representada en la pintura mural del maestro
Pedro Nel Gomez, donde plasmo el fiel retrato de imagenes concebidas
con el méas depurado arte antioquefio. Los murales al fresco tienen temas
alusivos al trabajo, a las fuerzas vitales del Estado, a las costumbres,
tradiciones y fuentes de riqueza de los antioquefios.”

En 1987 las dependencias del Municipio se trasladaron al Centro
Administrativo La Alpujarra; ese afo, las Empresas Publicas de Medellin
se convirtieron en las inquilinas del Palacio. En los afios 90 la Fundacion
Ferrocarril de Antioquia restaurd el Salén del Concejo (segundo y tercer
piso), asi como la Sala de Reuniones que se ubica debajo del mismo
(primer piso), recuperando asi los decorados Art Decé que habian sido
escondidos tras los enchapes, asi como el cielorraso en general y los
colores originales.

Sefiala el historiador Fernando Molina que el "funcionalismo [del edificio]
es simple y practico, tendiente a cubrir con eficiencia y economia las
exigencias espaciales del gobierno municipal; los detalles ornamentales
en la fachada principal y la obra de madera y hierro, de innegable valor
artistico, son embleméticos y muy discretos".

Este edificio fue declarado Bien de Interés Cultural de caracter nacional
segun el Decreto N° 1802 del 19 de octubre de 1995.

En el afio 2000 se inauguré como nueva sede del Museo de Antioquia,
después de un arduo trabajo de readecuacion espacial, acompafiada de
una intervencion del entorno urbano, tendiente a la construccion de la
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Plaza Botero, la cual alberga parte de la donacidn que este artista
antioquefio leg6 a la ciudad.

La antigua sede del museo -desde 1955 hasta 2000-, es el espacio donde
antes funcionara la primera Fabrica de Aguardiente y posteriormente, la
Casa de la Moneda. Como se dijo, esta sede fue entregada por el Banco
de la Republica al ~ Municipio de Medellin, el cual la destind para uso
exclusivo del Museo.

En 2003 fue intervenida, con el fin de restaurar algunas de sus
caracteristicas originales, y de recubrir su fachada con ladrillos a la vista,
de tal modo que armonizara con el edificio principal. Hasta 2006 se le
llamé "Ala Experimental" y “Casa del Museo”, y es alli donde se
encuentran las oficinas de las Areas de Educacion y Cultura, la Biblioteca
"Jaime Hincapié Santamaria"y dos salas de exposiciones temporales con
entrada libre y gratuita durante todo el afio. Con motivo del Encuentro
Internacional Medellin 2007, practicas artisticas contemporaneas, MDEQ7,
esta edificacion paso6 a denominarse Casa del Encuentro.
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ORGANIGRAMA MUSEOQ DE ANTIOQTUIA
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ANEXO 4



13.4 DOCUMENTACION DEL PROCESO REALIZADO

ELEMENTOS NECESARIOS PARA LA REALIZACION DEL PROCESO:

1. 1 Par de guantes de latex
2. 1 Tapabocas

3. 1 Delantal

4. 1 Lapiz

5.
6
7
8
9.
1

1 Borrador

.1 Sacapuntas
. 1 Lapicero
. Stikers

Pestafias para marcar carpetas

0.Fotocopias del Inventario Unico Documentall

PROCEDIMIENTO

Se observa cual es el Area a Inventariar.

En seguida se toma la carpeta o por su defecto el soporte donde se
encuentre la documentacién a inventariar.

Si existen varias carpetas con el mismo nombre se pregunta al
Coordinador del Archivo si es posible unificarlas.

Luego se procede a ordenar cronolégicamente por la fecha de
creacion del documento comenzando desde el mas antiguo hasta
el mas reciente.

Al instante es conveniente observar que los documentos
pertenezcan al nombre de la carpeta y al Area, en caso contrario
se le ensefia al Coordinador del archivo esta documentacion para
que él la revise y la ubique donde corresponda.

Prontamente se extraen los ejemplares repetidos de un documento
o las fotocopias para mostrarselas al Coordinador del archivo para
ver si se pueden o no sustraer del expediente o legajo.
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7. Se marcan luego las dos carpetas con un stiker blanco en la mitad

colocandole en mayuscula el nombre inicialmente dado, o en su
defecto el nombre asignado por el Coordinador de Archivo, y las
fechas extremas de la documentacion.

Nota: Son dos carpetas para cada asunto, es decir, existe una
posterior que es la carpeta normalmente utilizada, carpeta
legajadora café que protege la carpeta anaranjada encontrada en
Su interior que es la que sostiene los documentos, como se
muestra en la figura:

Carpeta Posterior

Carpeta Interna

(]

Documentos

8. En seguida se procede a diligenciar manualmente la Fotocopia
del Formato Unico de Inventario Documental llenando las
siguientes casillas: numero de orden, nombre de las series,
subseries o asuntos, fechas extremas: inicio — final, unidad de
conservacion, y si es pertinente observaciones, como se puede
observar en el siguiente cuadro:
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] 1 [ il
EUS R LTI J_I_IJJII | BN
MUSEO B \NT[U(LU]I\

INVENTARIO NATURAL DE DOCUMENTOS

OACINA PRODUCTORA:  EDUCACION HOJA 1
No DE | CODIGO NOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES  JFECHAS EXTREMAS  JUNDAD DE CONSERVAGION T No O JOBSERVACIONES
ORDEN O ASUNTOS INICIO FINAL_Jca b cT JTo] or | oo

1 ADOPCION DE SALAS 26/12/2001] 16/04/2008 X
2 CORRESPONDENCIA 23/01/1984] 14/08/1990 X
3| CORRESPONDENCIA 21/03/2000] 19/01/2001 X
4 CORRESPONDENCIA 14/01/2002] 30/08/2002 X
5 CORRESPONDENCIA 01/09/2002] 26/11/2003 X
6l CORRESPONDENCIA 02/02/2004] 15/08/2004] X
7 CORRESPONDENCIA 04/08/2004] 12/08/2008) X
G| CORRESPONDENCIA SEDE ALTERNA 01/07/1985] 11/12/1997 X
)| CUARTO TALLER MUSEOGRAFICO REGIONAL | 01/12/1979] 13/05/1983 X
10 CURSO MERCADEO SOCIAL 27/12/1985] 08/05/1986 X
11] ESCUELA EVALUACIONES 09/01/2001] 24/09/2002 X
12 ESCUELA MEMORANDOS 01/01/2001] 24/02/2004f X
13] FORMAS PLANILLAS 16/04/1999] 01/12/2008 X
14 IpEAs DISERO 31/01/2000] 16/07/2002 X
15 InFORMES 01/01/2002] 31/07/2002 X
16 LIBRO FRANCISCO ANTONIO CANO 09/09/1997] 16/06/2004] X

CA: CAJA, CT: CARPETA, TO: TOMO, OT: OTRO

9. Y por ultimo, los Formatos diligenciados manualmente son trasladados

al sistema en una Hoja de Excel.

45




ANEXO 5.



13.5 GLOSARIO

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

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

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

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestién y retne los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando
su consulta es constante.

Archivo de gestidn: Archivo de la oficina productora que redne su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizaciéon vy
consulta administrativa.

Archivo general de la nacion: Establecimiento publico encargado
de formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional.
Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable
de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacion y de la
conservacion y la difusién del acervo documental que lo integra y
del que se le confia en custodia.

Archivo historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central
o del archivo de gestion, la documentacion que por decision del
correspondiente =~ Comité = de  Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también
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puede conservar documentos historicos recibidos por donacion,
depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos
por personas naturales o juridicas de derecho privado en desarrollo
de sus funciones o actividades.

Archivo privado de interés publico: Aquel que por su valor para
la historia, la investigacion, la ciencia o la cultura es de interés
publico y declarado como tal por el legislador.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a
entidades oficiales y aquellos que se derivan de la prestacion de un
servicio publico por entidades privadas.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una
accion administrativa.

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

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion
documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones
documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de
la entidad productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion,
responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas,
definir los programas de gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas
0 correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y
funcional de los documentos de archivo.

Cuadernillo: Conjunto de folios plegados por la mitad. Un libro
puede estar formado por la costura de uno o varios cuadernillos.
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Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizaciéon
dada a la documentacién producida por una instituciéon y en el que
se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.

Depdsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado
para el almacenamiento y la conservacion de los documentos de
archivo.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion
documental que consiste en el analisis de los documentos de
archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta.

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

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos
en sus respectivas unidades de conservacion.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto
de documentos generados organica y funcionalmente por una
instancia productora en la resolucion de un mismo asunto.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de
conclusion de un expediente, independientemente de las fechas de
los documentos aportados como antecedente o prueba. Fecha mas
antigua y mas reciente de un conjunto de documentos

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

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas, tendientes a la planificacion, 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.
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Inventario documental: Instrumento de recuperacion de
informacion que describe de manera exacta y precisa las series o
asuntos de un fondo documental.

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para
facilitar su manipulacion.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion
documental, con criterios cuantitativos y cualitativos.

Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacion que
consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones
documentales definidas en la fase de clasificacién.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una
institucién. En archivistica se usa para identificar las dependencias
productoras de los documentos.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y
administrativas cuya finalidad es la agrupacion documental
relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o
funcionales.

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

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de
estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo
o6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos,
actas e informes, entre otros.

Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones
archivisticas articuladas entre si que posibilitan la homogenizacion
y la normalizacion de los procesos archivisticos.
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Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte
de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su
contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el
tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en
el archivo central, asi como una dispaosicion final

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una
actividad administrativa, con diagramacion, formato y contenido
distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y
asignarle categoria diploméatica.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de
documentos de tal forma que garantice su preservacion e
identificacion. Unidad documental:

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de
identificacion y caracterizacion documental. Puede ser simple,
cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja,
cuando la constituyen varios, formando un expediente.

(8) TOMADO DEL ACUERDO 027 DE 2006
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13.7 BITACORA

Hillary Madrigal Osorio Practicante de Archivistica Identificada con C.C. 1.128.407.631 a
continuacion presento Bitdcoras realizadas semanalmente correspondientes a las
Practicas Académicas de la Tecnologia en Archivistica de la Universidad de Antioquia,
las cuales se estan llevando a cabo en el Museo de Antioquia a partir del miércoles 22
de julio de 2009, equivalente a la cuarta semana de dicho mes.

SEMANA 1

CUARTA SEMANA DE JULIO
JULIO

DOMINGO 19 | LUNES 20 | MARTES 21 | MIERCOLES 22 | JUEVES 23 VIERNES 24

SABADO 25

8am.- 6pm. [8am.- 6p.m. [8am.- 6p.m.

En esta semana se laboraron tres dias realizando el Inventario Documental del Area de
Educacién, la cual se encontré con un nivel mayor de desorganizacion en comparacion
con las otras Areas Administrativas del Museo; el Jueves se tomaron algunas fotos con
el objetivo de dar a conocer el espacio de trabajo; el Viernes 24 de Julio se realizé la
primera reunion del Comité de Archivo, el cual estd conformado por Fredy Gémez
(Contador), Cristina Abad (Directora Juridica), Conrado Uribe (Coordinador de
Curaduria), Catalina Pérez (Coordinador de Colecciones), Doris Tobon (Secretaria
General), donde se analiz6 la importancia del mismo leyendo su definicion, sus
funciones, ademas de presentar sus miembros vy algunos invitados como el Asesor
Documental Externo contratado por el Museo quien actia como orientador de los
procesos archivisticos a seguir; también se expusieron las Tablas de Retencion
Documental en las cuales surgieron algunos desacuerdos al analizar las respuestas de
las encuestas, 'y por lo tanto se concretd con cada miembro que detalladamente
observaran sus respuestas, con el fin que para la proxima reunion fijada para el Viernes
28 de Agosto de 2009 se intervinieran las correcciones pertinentes con el Asesor
Documental Externo; a medida que se avanzaba en la reunion surgian dudas con
respecto al vocabulario archivistico y algunos procedimientos, que a medida se iban
aclarando.

Personalmente ha sido una experiencia enriquecedora ya que era la primera vez que
asistia a reunion de dicho caracter y realmente se adquirié conocimiento valioso que no

se percibe en las aulas de clase.

HILLARY MADRIGAL OSORIO GILBERTO ALZATE SEGURA
PRACTICANTE COORDINADOR DE ARCHIVO
C.C. 1.128.407.631 C.C.70.131.947
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SEMANA 2

QUINTA SEMANA DE JULIO

JULIO

DOMINGO 26 | LUNES 27 | MARTES 28 MIERCOLES 29 | JUEVES 30 VIERNES 31

SABADO 1

8am.- 6p.m. |8am.- 6p.m. |8am.- 6p.m. 8am.- 6 p.m.

En esta semana se laboraron cuatro dias realizando igualmente el
Inventario Documental del Area de Educacion, y se ha observado que
falta realmente poco para conseguir el total de documentacion planteados
a organizar al principio de la practica, esto porque se omitieron pasos que
habian sido afiadidos en la realizacion del inventario, como elaboracion
de Tabla de Contenido por cada carpeta por ejemplo; y un suceso diverso
al quehacer del inventario sucedio el Jueves que se convocO a reunion
Pre - Inauguracion Feria de Flores 2009 al personal del Museo ya que
esta institucion juega un papel demasiado importante en este evento
donde se expuso principalmente el rol que cada uno de los empleados
debia asumir para conseguir los objetivos de la Feria con relacion a la
mision del Museo

HILLARY MADRIGAL OSORIO GILBERTO ALZATE SEGURA
PRACTICANTE COORDINADOR DE ARCHIVO
C.C. 1.128.407.631 C.C. 70.131.947
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SEMANA 3

PRIMERA SEMANA DE AGOSTO

AGOSTO
DOMINGO 2 |LUNES 3 MARTES 4 MIERCOLES S | JUEVES 6 VIERNES 7 | SABADO 8
8am.- 6p.m. |[8am.- 6p.m. [8am.- 6p.m. 8am.- 6 p.m.

En esta semana se laboraron tres dias realizando el inventario del area de
Biblioteca pero se trabajé nuevamente en el &rea de Educacién porque se
unificaron carpetas determinadas por el Coordinador de Archivo, es decir,
se retiro documentos de apoyo y fotocopias de documentos que no
debian estar en el archivo y otros que pertenecian al archivo de gestion
de las areas, y por consiguiente éstos ultimos fueron llevados alli, lo cual
demord un poco mas el diligenciamiento de dicho Inventario; ademas se
habia realizado ya la cantidad propuesta inicialmente en el Proyecto de
Practica, los tres metros lineales pero debido a esto se redujo la
documentaciébn a un metro. Ademas se comenz6 a diligenciar los
formatos de Diagnostico de Archivo propuestos por el Archivo General de
la Nacioén para determinar factores globales de la situacion general del
archivo del Museo de Antioquia

GILBERTO ALZATE SEGURA
COORDINADOR DE ARCHIVO
C.C. 70.131.947

HILLARY MADRIGAL OSORIO
PRACTICANTE
C.C.1.128.407.631
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SEMANA 4

SEGUNDA SEMANA DE AGOSTO

AGOSTO

DOMINGO 9

LUNES 10 MARTES 11 MIERCOLES 12 | JUEVES 13 VIERNES 14

SABADO 15

8am.- 6p.m.|8am.- 6p.m. 8am.- 6p.m. |8am.- 6p.m.

En esta semana se laboraron cuatro dias los cuales fueron dedicados al
Inventario Documental del Area de Colecciones, donde también se
encontraron carpetas que no pertenecian a esta area; se continué con
llenar los formatos del Diagnostico de Archivo propuesto por el Archivo
General de la Nacion, y fue demasiado enriqguecedor porque surgieron
aspectos que a simple vista no se conocen con respecto a la Institucion,
sus Areas, la conservacion, ordenacion, consulta, entre otros, con relacion
a la documentacion, y de igual manera conocimientos de los empleados
que directamente estan implicados con el archivo. Ademas se inici6 el
proceso de pasar el Inventario Documental hecho manualmente al
sistema, y hasta el momento se llevan 149 carpetas aunque se ven
reflejadas 96 carpetas, debido a la unificacion ya explicada, y se inicio
también la realizacion del plano del Archivo propuesto por el Diagnostico
ya mencionado anteriormente.

HILLARY MADRIGAL OSORIO GILBERTO ALZATE SEGURA

PRACTICANTE
C.C.1.128.407.631

COORDINADOR DE ARCHIVO
C.C. 70.131.947

57




SEMANA 5

TERCERA SEMANA DE AGOSTO

AGOSTO
DOMINGO 16 |LUNES 17 |MARTES 18 MIERCOLES 19 | JUEVES 20 VIERNES 21 SABADO 22
8am.- 6p.m. |[8am.- 6p.m. |8am.- 6p.m |[8am.- 6 p.m

En esta semana se laboraron cuatro dias en las cuales se continu6 con la
realizacion del Inventario Documental del Area de Colecciones; ademas
se ha trabajado en el Informe de Practica Académica, en el Plano del
Archivo, y en la realizacion de esta Bitacora.

A modo personal realmente ha sido una gran experiencia estas Practicas,
porque a pesar de que solamente van enfocadas a la realizacion del
Inventario Documental, se adquiere poco a poco conocimiento de todos
los campos de la Archivistica, ademas de conocimiento que genera las
relaciones interpersonales de un equipo de trabajo determinado

HILLARY MADRIGAL OSORIO

PRACTICANTE
C.C. 1.128.407.631

GILBERTO ALZATE SEGURA
COORDINADOR DE ARCHIVO

C.C. 70.131.947
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SEMANA 6

CUARTA SEMANA DE AGOSTO

AGOSTO
DOMINGO 23 |LUNES 24 | MARTES 25 MIERCOLES 26 | JUEVES 27 VIERNES 28 SABADO 22
8am.- 6p.m. |8am.- 6p.m. |[8am.- 6p.m |[8am.- 6p.m

En esta semana se esta laborando en el Area de Comercial, el Jueves se
trabajo en el Informe de Practica, el Viernes hubo nuevamente reunion del
Comité de Archivo donde se retomé nuevamente el Area de Curaduria
gue se habia comenzado a revisar en la primera reunién pero no se pudo
terminar, ya que las respuestas a las encuestas para la Realizacion de la
Tablas de Retencion dadas por esta Area, no estaban correctamente, se
concretd reunion nuevamente para el martes 15 de septiembre, y en el
resto del dia Viernes se trabajé en el Informe de Practica.

HILLARY MADRIGAL OSORIO

PRACTICANTE
C.C.1.128.407.631

GILBERTO ALZATE SEGURA

COORDINADOR DE ARCHIVO
C.C. 70.131.947
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SEMANA 7

PRIMERA SEMANA DE SEPTIEMBRE

SEPTIEMBRE

DOMINGO 30 | LUNES 31 MARTES 1 MIERCOLES 2 | JUEVES 3 VIERNES 4

SABADO 5

8 am. -
8am.- 6p.m. |[8am.- 6p.m. 8am.- 6 p.m. |p.m.

6

En esta semana se laboraron cuatro dias, tres dias en el area de
Comercial y un dia en el informe de Practica Académica, con respecto a
ésta area también se tuvieron que unificar carpetas.

HILLARY MADRIGAL OSORIO GILBERTO ALZATE SEGURA
PRACTICANTE COORDINADOR DE ARCHIVO
C.C. 1.128.407.631 C.C. 70.131.947
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SEMANA 8

SEGUNDA SEMANA DE SEPTIEMBRE

SEPTIEMBRE
VIERNES SABADO
DOMINGO 6 |LUNES7 MARTES 8 MIERCOLES 9 | JUEVES 10 11 12
8 am. - 6
8am.- 6p.m. |[8am.- 6p.m. 8am.- 6 p.m. |p.m.

En esta semana se laboraron cuatro dias los cuales fueron destinados a
terminar el Area de Comercial y comenzar con el Area de Proyectos, esta
altima realmente llevara tiempo en ordenar ya que se encuentran todos
los proyectos del Museo juntos y la idea es comenzar a separarlos, ya sea
tematica o cronolégicamente.

HILLARY MADRIGAL OSORIO

PRACTICANTE
C.C.1.128.407.631

GILBERTO ALZATE SEGURA
COORDINADOR DE ARCHIVO

C.C. 70.131.947
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SEMANA 9

TERCERA SEMANA DE SEPTIEMBRE

SEPTIEMBRE
VIERNES SABADO
DOMINGO 13| LUNES 14 MARTES 15 MIERCOLES 16 | JUEVES 17 18 19
8 am. -
8am.- 6p.m. |8am.- 6p.m. 8a.m.- 6 p.m. |p.m.

En esta semana se laboraron cuatro dias, los cuales fueron dedicados a
la correccion del Informe Final de Practicas Académicas y a realizar el
Inventario Documental del Area de Proyectos.

Fue una semana enriquecedora, porque con esta Area se aclararon
algunas dudas que iban surgiendo con respecto a la Clasificacion
Documental, e igualmente se desarroll6 el proceso de Descripcion porque
se hizo una Tabla de Contenido para cada carpeta trabajada; ademas se
esclarecieron inquietudes acerca de la Organizacion de Archivos,
presentadas en la terminacion del Informe Final de Practica.

HILLARY MADRIGAL OSORIO GILBERTO ALZATE SEGURA
PRACTICANTE COORDINADOR DE ARCHIVO
C.C. 1.128.407.631 C.C. 70.131.947
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SEMANA 10

CUARTA SEMANA DE SEPTIEMBRE

SEPTIEMBRE
DOMINGO SABADO
20 LUNES 21 MARTES 22 MIERCOLES 23 | JUEVES 24 VIERNES 25 26
8am.- 6pm. |8am.- 6p.m. [8am.- 6p.m. 8am.- 6p.m. [8am.- 6p.m.

Se va a laborar los cinco dias de la semana para terminar la practica;
cabe sefialar que ésta Ultima Bitacora es realizada el dia lunes, ya que
por cuestion de tiempo de entrega del trabajo no se alcanza a hacer al
terminar la semana, sin embargo se puede nombrar lo programado para
la misma

Martes: Reunion de Comité de Archivo, y el resto de la semana sera
dedicada a entregar el Informe tanto en el Museo de Antioquia, como en
la Universidad, ademas de adelantar el Area de Proyectos porque lo mas
seguro es que no se pueda terminar debido a falta de tiempo, por esta
razon ésta dependencia no aparece en los cuadros del Inventario
Documental; también a ultimar detalles en cuanto al Inventario.

HILLARY MADRIGAL OSORIO
PRACTICANTE
C.C. 1.128.407.631

GILBERTO ALZATE SEGURA
COORDINADOR DE ARCHIVO
C.C. 70.131.947
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13.10 RELACION DE FOTOS

FOTO #1

ARCHIVO
Paso Restringido

ARCHIVO
MUSEO DE ANTIOQUIA

FOTO # 3

FOTO # 2

ARCHIVO
MUSEO DE ANTIOQUIA

FOTO #4

ARCHIVO
MUSEO DE ANTIOQUIA

ARCHIVO
MUSEO DE ANTIOQUIA



FOTO #5

FOTO # 6

ARCHIVO
MUSEO DE ANTIOQUIA

FOTO#7

BIBLIOTECA
MUSEO DE ANTIOQUIA

FORMATO INVENTARIO
MUSEQO DE ANTIOQUIA

FOTO # 8

BIBLIOTECA
MUSEO DE ANTIOQUIA



FOTO#9 FOTO # 10

BIBLIOTECA BIBLIOTECA
MUSEO DE ANTIOQUIA MUSEO DE ANTIOQUIA
FOTO # 11 FOTO # 12

BIBLIOTECA BIBLIOTECA
MUSEO DE ANTIOQUIA MUSEO DE ANTIOQUIA



FOTO # 13 FOTO # 14

BIBLIOTECA BIBLIOTECA
MUSEQO DE ANTIOQUIA MUSEQO DE ANTIOQUIA

NOTA:

La Biblioteca Publica Jaime Hincapié Saldarriaga del Museo de Antioquia
fue el espacio donde se labor6 en el inventario debido a la falta de
espacio del Archivo.















