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Introduccion

La memoria institucional es una construccion viva que permite a las organizaciones
sociales reconocerse, evaluarse y proyectarse hacia el futuro. En este proceso, los archivos
fotograficos representan una herramienta clave para documentar acciones, procesos y
transformaciones a lo largo del tiempo. Més alld de su valor documental, estos archivos
constituyen un patrimonio simbélico que refleja el compromiso y la trayectoria de las
organizaciones en sus territorios.

La Corporacién Ayuda Humanitaria, con sede en el barrio Belén Rosales de la
ciudad de Medellin, es una organizacion social sin animo de lucro que ha trabajado durante
afos en la atencion a poblaciones en condicion de vulnerabilidad. Su labor se ha centrado
en areas como la salud comunitaria, el acompafiamiento psicosocial, el desarrollo integral
y la promocion y defensa de los derechos humanos. Desde su fundacion, ha establecido
vinculos sélidos con la comunidad local, convirtiéndose en un referente en procesos de
ayuda humanitaria y transformacion social en la zona.

A lo largo de su trayectoria, la corporacion ha generado un importante conjunto de
registros fotograficos que documentan sus actividades, proyectos y participacion en el
territorio. Sin embargo, este acervo visual se encuentra actualmente en estado de
desorganizacién y en riesgo de deterioro, tanto en sus formatos fisicos como digitales. La
falta de un sistema de organizacion adecuado limita el acceso a este material, dificulta su
conservacion y obstaculiza su uso como herramienta pedagdgica, comunicativa e
identitaria.

En este contexto, el presente proyecto tiene como propdsito organizar el archivo
fotografico de la Corporacién Ayuda Humanitaria mediante una estrategia archivistica que
combine principios de gestion documental, archivistica comunitaria y memoria social. La
propuesta busca recuperar, conservar y poner en valor este acervo como parte fundamental
de la memoria institucional y del barrio Belén Rosales, permitiendo su uso activo por parte
de la organizacion y de la comunidad. Para lograrlo, se contempla el desarrollo de una
metodologia participativa que incluya el diagnéstico del archivo, la clasificacion y
descripcion técnica de las fotografias, su digitalizacion, y la creacion de mecanismos

accesibles de consulta y difusion.
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Capitulo 1: Planteamiento del problema

El presente capitulo establece los fundamentos y la direccion de la investigacion,
delineando el problema central que motiva este proyecto. Para ello, se estructura en cuatro
secciones principales: el planteamiento del problema, que describe la situacion actual y los
riesgos del archivo fotogréfico; la pregunta de investigacion, que guia el desarrollo del
estudio; la justificacion, que argumenta la relevancia social, institucional y tedrica de la
intervencion; y los objetivos, que definen las metas especificas a alcanzar. En conjunto,
estos componentes buscan ofrecer un marco claro y coherente para la recuperacion y puesta
en valor del archivo visual de la Corporacion Ayuda Humanitaria.

Las imagenes fotograficas constituyen un puente tangible entre el pasado y el
presente, capaces de encapsular momentos, emociones y procesos historicos que definen
la identidad de una comunidad o institucién. En el contexto del trabajo social y
humanitario, estas iméagenes trascienden su funcién de registro para convertirse en
testimonios vitales de la resiliencia, la solidaridad y la lucha por los derechos humanos. Sin
embargo, cuando este patrimonio visual carece de una estructura organizacional, su valor
corre el riesgo de diluirse en el olvido, silenciando las narrativas que busca preservar.

Este capitulo se centra, por tanto, en el analisis del archivo fotografico de la
Corporacién Ayuda Humanitaria, un acervo visual que, pese a su invaluable contenido, se
encuentra actualmente en un estado de desorganizacion que compromete su preservacion,
acceso y utilidad. A través de la delimitacién del problema central, la formulacion de la
pregunta de investigacion, la justificacion de su relevancia y la definicion de los objetivos,
se busca sentar las bases para una intervencion archivistica integral. Dicha intervencion no
solo pretende resolver una necesidad técnica de conservacion, sino que se enmarca en una
perspectiva teérica que concibe al archivo como un espacio dinamico de construccién de

memoria, identidad y accion social.
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1.1 Problema

El archivo fotogréfico de la Corporacién Ayuda Humanitaria, ubicada en el barrio
Belén Rosales de Medellin, constituye un acervo visual invaluable que da cuenta de su
historia institucional y comunitaria. Este conjunto de imagenes registra afios de trabajo con
poblaciones vulnerables en procesos de salud, acompafiamiento psicosocial, defensa de
derechos humanos y desarrollo comunitario. Sin embargo, actualmente este material no
cuenta con un sistema de organizacion ni con criterios claros de clasificacion, lo que
dificulta su uso, acceso y preservacion.

La falta de organizacion archivistica implica multiples riesgos. Entre ellos, destacan
la pérdida de informacion por el deterioro de los soportes fisicos y digitales, la
imposibilidad de recuperar contenidos relevantes y la invisibilizacion del trabajo social
realizado. Segun Castrillon (2013), los archivos fotograficos mal gestionados se convierten
en “espacios silenciados de la memoria”, perdiendo su valor simbolico e historico. Ademas,
se desperdicia su potencial como herramienta pedagdgica, de comunicacion institucional y
de fortalecimiento identitario, tanto para los miembros de la corporaciéon como para la
comunidad en general.

Los archivos no son Unicamente depdsitos de documentos; son también escenarios
de construccion de memoria, identidad y ciudadania (Jelin, 2002). En este sentido, su
organizacion no solo cumple una funcién técnica, sino también social y politica. La
fotografia, al ser un documento visual de gran capacidad evocadora, permite reconstituir
narrativas colectivas y reconstruir procesos comunitarios (Llorente, 2020).

En este contexto, se identifica como problema central la ausencia de una estrategia
archivistica integral que permita rescatar, conservar y poner en valor el archivo fotogréafico
de la Corporacion Ayuda Humanitaria como parte fundamental de su memoria

institucional.
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1.2 Pregunta a desarrollar

Opcion 1: ¢;De qué manera la organizacion del archivo fotografico puede
convertirse en una herramienta clave para reconstruir y preservar la memoria de la
Corporacion Ayuda Humanitaria?

Opcion 2: ¢Qué potencial tiene el archivo fotografico como recurso para fortalecer
la memoria histérica de la Corporacion Ayuda Humanitaria?

Opcién 3:;Qué valor social, institucional y pedagogico adquiere el archivo
fotografico al documentar las experiencias y procesos desarrollados por la Corporacién
Ayuda Humanitaria?

Opcidn 4:;Cuél es el papel del archivista en la intervencién, organizacion y
resignificacion del archivo fotogréfico para garantizar su preservacion y su utilidad en la

reconstruccion de la memoria institucional?
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1.3 Justificacion

Este proyecto parte del reconocimiento de que los archivos no son meros depdsitos
de documentos, sino estructuras vivas que organizan y dan sentido a la experiencia
colectiva. En el caso especifico del archivo fotogréafico, su potencial como vehiculo de
memoria y narracion visual lo convierte en una herramienta clave para reconstruir
trayectorias institucionales, sociales y territoriales.

La Corporacion Ayuda Humanitaria, ha acumulado durante afios un acervo
fotografico que registra sus acciones con comunidades. Sin embargo, este archivo se
encuentra actualmente desorganizado, lo que limita su uso y pone en riesgo su integridad.
Organizarlo no solo permite recuperar la memoria institucional, sino también resignificar
el archivo como parte del patrimonio social y cultural de la comunidad.

Autores como Michel Rautenberg (2003) destacan que la memoria se construye
mediante précticas y soportes simbdlicos que vinculan el pasado con las dinamicas
identitarias del presente. Por su parte, Verne Harris (2002), archivista sudafricano, plantea
que todo archivo es “una construccion de poder y significado”, y que su organizacion es
un acto politico y social que permite abrir narrativas ocultas. Esto refuerza la idea de que
la gestion archivistica debe ir méas alla de lo técnico y articularse con propositos éticos y
comunitarios.

En el campo especifico de la fotografia como documento, Joan Fontcuberta (2010)
subraya su doble condicién de evidencia y construccion, lo que la convierte en un soporte
privilegiado para narrar procesos sociales desde una mirada critica y contextualizada.
Organizar un archivo fotografico institucional, entonces, no solo preserva imagenes: crea
posibilidades para leer, reinterpretar y compartir una historia desde adentro.

Desde una perspectiva archivistica, Victoria Lemieux (2001) sefiala que la
organizacion y descripcion técnica de archivos comunitarios mejora la transparencia
institucional, fortalece procesos de gestion del conocimiento y habilita el acceso
democratico a la informacion. Ademas, los archivos bien gestionados permiten procesos
de formacion y participacion ciudadana, como muestran las experiencias de archivos

comunitarios en Brasil, Argentina y Colombia (Jiménez & Duran, 2017).
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Este proyecto, por tanto, responde a una necesidad préactica, evitar la pérdida del
archivo fotografico de la Corporacion Ayuda Humanitaria, pero también plantea una
apuesta metodoldgica y conceptual: convertir el archivo en una herramienta pedagdgica,
de comunicacién y memoria colectiva. Su implementacion contribuird a posicionar el
archivo como un bien comun al servicio de la comunidad, al tiempo que ofrece un modelo

replicable en otras organizaciones sociales de base territorial.

1.4 Objetivos

1.4.1 Objetivo General

Analizar y valorar el potencial del archivo fotografico de la corporacién de ayuda
humanitaria para la reconstruccion de la memoria institucional, mediante una intervencion

archivistica.

1.4.2 Objetivos Especificos

e Identificar y recopilar el archivo fotografico disponible digital, evaluando su estado
de conservacion y nivel de accesibilidad.

e Clasificar, ordenar, describir técnicamente la fotografia mediante un cuadro de
clasificacion, fichas técnicas y copias de seguridad, aplicando principios basicos de
archivistica.

e Disefar un instructivo de gestion y actualizacion que oriente a la Corporacion en el

correcto manejo del archivo fotografico digital.
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Capitulo 2: Marco de referencia

Este capitulo presenta el marco de referencia que orienta y fundamenta la
investigacion desde una perspectiva metodologica y estructural. En él se establecen los
elementos conceptuales y contextuales necesarios para comprender la naturaleza del
problema y los fundamentos tedricos que sustentan la intervencion propuesta. Su objetivo
es ofrecer una base analitica que permita articular los componentes empiricos del estudio
con los referentes académicos que los respaldan, garantizando coherencia entre el
diagnostico, la interpretacion y las acciones archivisticas planteadas.

El capitulo se organiza en dos apartados principales. En primer lugar, el marco
contextual, que describe el entorno geografico, institucional y social en el que se desarrolla
la labor de la Corporacion Ayuda Humanitaria, con el fin de situar la investigacion dentro
de su realidad concreta. En segundo lugar, el marco conceptual, que aborda las categorias
tedricas fundamentales relacionadas con la memoria institucional, los archivos
fotogréficos, la conservacion documental y la fotografia como testimonio visual. Esta
estructura permite comprender la relacion entre la teoria archivistica y su aplicacion
practica en la organizacion del archivo fotografico, sentando las bases para el desarrollo de

los capitulos posteriores.
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2.1 Marco contextual

La Corporacién Ayuda Humanitaria se ubica en un territorio caracterizado por
dindmicas sociales complejas, donde confluyen problematicas estructurales como la
pobreza, la desigualdad y la violencia, junto con procesos comunitarios de resistencia,
solidaridad y construccion de paz.

En este contexto, la labor de la corporacion ha sido fundamental en la atencién de
poblaciones vulnerables, desarrollando programas en salud comunitaria, derechos
humanos, acompafiamiento psicosocial y fortalecimiento organizativo. Asimismo, ha
desarrollado iniciativas de atencion humanitaria de emergencia para comunidades
afectadas por crisis, estrategias de prevencion y atencién a violencias basadas en género
con enfoque psicosocial, proyectos de gestion del riesgo de desastres y medio ambiente,
procesos de desarrollo rural orientados a la recuperacion de medios de vida, acciones de
restablecimiento del tejido social y comunitario, programas de infraestructura con
proposito social que mejoran la calidad de vida, y propuestas educativas como las escuelas
protectoras que garanticen entornos seguros para nifios, nifias y adolescentes. Sin embargo,
muchas de estas acciones no han sido sistematizadas ni documentadas formalmente, lo que
limita su visibilidad y su potencial pedagdgico o politico.

El archivo fotografico de la organizacion constituye un testimonio histérico y social
de gran relevancia, al conservar imagenes que documentan distintas dimensiones de su
quehacer institucional y comunitario. En el ambito educativo, se incluyen registros de
escuelas y actividades formativas con nifios; en el social y habitacional, fotografias de
entregas de vivienda y del programa AVES; en el campo de la salud comunitaria, las
jornadas de la Semana de la Salud; en lo laboral e institucional, los reconocimientos
otorgados a trabajadores por sus 5, 10, 15y 20 afios de servicio, asi como las capacitaciones
desarrolladas para el fortalecimiento de capacidades. Estas imagenes no solo poseen un
valor documental, sino también pedagogico y politico, en tanto permiten reconstruir la
memoria institucional, visibilizar procesos comunitarios y dignificar a sus protagonistas.
De esta manera, la organizacién y conservacion del archivo trascienden lo técnico y se
convierten en un imperativo ético y politico de preservar la memoria desde abajo (Caswell,
2017).
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2.2 Marco conceptual

2.2.1 Memoria Institucional

La memoria institucional puede definirse como un proceso colectivo mediante el
cual se reconstruyen los hechos, experiencias y trayectorias de una organizacion a lo largo
del tiempo. Segln Jelin (2002), no se trata Unicamente de almacenar informacion, sino de
dotar de sentido al pasado a traves de narrativas compartidas. En este sentido, la memoria
institucional cumple un papel fundamental en la consolidacion de la identidad de las
entidades publicas y privadas, y permite rescatar aquellas acciones, decisiones y practicas
que han marcado su evolucion.

Autores como Remedi Allione (2009) y Blanco et al. (2022) destacan que esta
memoria no es estatica, sino que estd en constante transformacion, influenciada por
contextos histdricos, politicos y culturales. Asimismo, se clasifica en distintas categorias,
como la memoria oficial, la instituyente o la institucionalizada, cada una con sus propias

I6gicas de construccion, exclusién e inclusion.

2.2.2 Archivo Fotogréfico

El archivo fotografico es un tipo documental que relne imagenes con valor
testimonial, estético, informativo o simbolico. Su tratamiento va mas alla del
almacenamiento; implica decisiones de seleccidén, organizacion, clasificacion,
preservacion y acceso. Para Fontcuberta (2010), las imagenes no son documentos
neutrales, sino construcciones culturales que reflejan visiones de mundo, ideologias y
contextos sociales.

Los archivos fotograficos pueden clasificarse en personales, institucionales o
tematicos, y cada uno cumple una funcion especifica en la construccion del patrimonio
visual. Schwartz y Cook (2002) argumentan que estos archivos configuran una “memoria
visual” que debe ser gestionada criticamente, ya que lo que se conserva o se descarta

contribuye a moldear la memoria colectiva.
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2.2.3 Conservacion Documental

La conservacion documental es el conjunto de précticas que buscan prolongar la
vida util de los documentos, asegurando su integridad fisica y su valor informativo.
Buckland (2008) sostiene que la conservacion no se limita a la proteccion del soporte
material, sino que también implica garantizar el acceso a los contenidos en el futuro. De
igual manera, Rousseau y Heredia Herrera (1991) sefialan que esta labor debe tener en
cuenta tanto los factores ambientales como las técnicas de manipulacion y almacenamiento
adecuadas.

Existen distintas estrategias de conservacion: la conservacion preventiva, que busca
evitar el deterioro mediante el control del entorno; la conservacion curativa, que implica la
intervencion directa sobre los documentos; y la conservacion digital, centrada en la

migracion de formatos y la proteccion de documentos digitales.

2.2.4 Memoria colectiva

La memoria colectiva es un proceso social mediante el cual los grupos construyen,
seleccionan y transmiten relatos del pasado para sostener identidades compartidas.
Halbwachs (2004) fue pionero en entenderla como una memoria enmarcada por contextos
sociales que determinan qué se recuerda y qué se olvida. Astrid Erll (2012) afiade que la
memoria cultural es un fendmeno dindmico, atravesado por practicas, medios y soportes
que permiten la transmision intergeneracional. Desde los archivos fotograficos, como
seflalan Cogollo-Ospina y Toro-Tamayo (2016), la memoria colectiva se materializa en
imagenes que funcionan como lugares de memoria, tensionados entre intereses politicos y

la necesidad de las comunidades de dar testimonio de su experiencia.
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2.2.5 Memorias impedidas y emergentes

Elizabeth Jelin (2002) plantea la existencia de memorias “impedidas”, es decir,
aquellas que no logran emerger en el espacio publico debido a censuras, olvidos impuestos
o falta de legitimidad social. Estas memorias, sin embargo, se mantienen vivas en relatos
privados, esperando contextos propicios para emerger como memorias “latentes” o
“emergentes”. Pollak (2006) coincide en que el olvido no siempre es ausencia, Sino un

silencio estratégico que oculta experiencias dolorosas o conflictivas.

2.2.6 Fotografia como testimonio visual

La fotografia no es un reflejo neutro de la realidad, sino un testimonio cargado de
intencionalidades y significados. Susan Sontag (2003) sostiene que las imagenes
condensan la memoria del sufrimiento y pueden ser utilizadas como denuncia, pero
también corren el riesgo de banalizar el dolor. Didi-Huberman (2004) sefiala que la
fotografia arde como documento: revela lo real al mismo tiempo que lo fragmenta,
mostrando tanto la evidencia como la imposibilidad de representar en su totalidad. Para
Jelin (2012), las fotografias en la investigacion social son huellas y vestigios que permiten
conectar lo vivido con lo narrado. Asi, los archivos fotograficos se convierten en

testimonios visuales con valor historico, politico y pedagdgico.

2.2.7 Silencio y olvido

Pollak (2006) advierte que la memoria esta atravesada por silencios, que no siempre
implican ausencia, sino estrategias sociales de regulacion. El silencio puede ser un
mecanismo de represion impuesto por el poder, 0 una decision colectiva para protegerse
del dolor. Para Jelin (2002), el olvido forma parte del trabajo de la memoria: seleccionar
qué se narra y qué se calla. En los archivos fotograficos, los silencios se evidencian tanto
en la ausencia de ciertas imagenes como en la invisibilizacién de determinados actores.
Como sefiala Erll (2012), trabajar sobre estos vacios es clave para entender como las

memorias colectivas se configuran en tension con el poder y la exclusion.
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Capitulo 3: Metodologia

El presente capitulo expone el enfoque metodoldgico que orienta el desarrollo del
proyecto, describiendo las estrategias, fases y procedimientos utilizados para alcanzar los
objetivos propuestos. Se fundamenta en un enfoque cualitativo, participativo y aplicado,
que integra los principios de la archivistica y la conservacién documental con la
participacion de la comunidad institucional. En este sentido, el capitulo detalla los criterios
metodologicos que guian la intervencion sobre el archivo fotografico de la Corporacion
Ayuda Humanitaria, asi como las herramientas técnicas y éticas que garantizan la validez,
coherencia y sostenibilidad del proceso investigativo.

La estructura del capitulo se organiza en varios apartados que permiten comprender
de manera secuencial el proceso metodoldgico. En primer lugar, se presenta la metodologia
general del proyecto y las fases de intervencion (diagnostico, organizacion y socializacion),
describiendo sus objetivos, actividades y productos esperados. Posteriormente, se detallan
los resultados previstos, la estrategia de comunicacion y el cronograma de ejecucién, los
cuales aseguran la planificacion y el seguimiento del proceso. Este marco metodolégico
busca no solo cumplir con los fines técnicos de organizacion y preservacion del archivo,
sino también fomentar la apropiacién social del patrimonio fotografico como instrumento

de memoria y fortalecimiento institucional.
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3.1 Metodologia

El proyecto se desarroll6 en un plazo de cuatro meses, mediante una metodologia
cualitativa, participativa y aplicada, que articuld los principios de la archivistica y la
conservacion documental con estrategias comunitarias de memoria. EIl fondo intervenido
fue digital. La intervencion se organizo en tres fases, con actividades graduales y realistas

que permitieron cumplir los objetivos del proyecto en el tiempo disponible.

Fase 1: Diagnostico

Objetivo: Realizar el diagndstico inicial del archivo fotografico digital

Actividades:
e Recoleccién y centralizacion del archivo digital (USBs, discos duros, nube, correos).
e Inventario preliminar de las fotografias

e Evaluacion del estado de conservacion (digital: formatos, resolucion, metadatos,

almacenamiento).
Productos esperados:
e Diagndstico técnico del archivo.

e Inventario basico inicial.

Fase 2: Organizacion, clasificacion y indizacion del archivo fotogréafico digital

Objetivo: Organizar, clasificar e indizar para asegurar su adecuada gestion, preservacion

y accesibilidad.

Actividades:

o Clasificacion general por origen, afo, actividad o tematica.
e Disefio del cuadro de clasificacion tematico/cronoldgico.

e Renombrar los archivos con un esquema estandarizado (ej. codigo_Evento_Afo).
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e Crear ficha técnica basica en Excel (campos: cddigo, titulo, fecha, descripcion, lugar,

autor, observaciones). (10 fotografias).
Productos esperados:
e Cuadro de clasificacion
e Fichatécnica de descripcion
Fase 3: Estrategias de gestion y sostenibilidad del archivo fotogréafico digital

Objetivo: Fortalecer la organizacion, preservacion y accesibilidad del archivo fotogréafico
digital de la Corporacion, promoviendo su gestion eficiente y su sostenibilidad en el tiempo

como fuente de memoria institucional.
Actividades:

e Normalizacion de nombres de archivo 'y metadatos (ejemplo:
Afo_Evento_Lugar_Numero).

e Generacion de copias de seguridad completas en disco externo y nube institucional.

e Elaboracion de un instructivo de uso y actualizacién para que la Corporacion pueda

mantener el archivo fotografico digital organizado.
Productos esperados:
e Fotografias con nombres y metadatos estandarizados
e Copias de seguridad completas en al menos dos soportes.
e Instructivo béasico de gestidn y actualizacion del archivo digital.
Consideraciones éticas y técnicas

Durante todas las fases se aplicaran principios éticos de proteccién de derechos de
imagen y consentimiento informado. Ademas, se priorizara la sostenibilidad del archivo
mediante estrategias de conservacion preventiva y respaldo digital. La metodologia esta
pensada para permitir continuidad futura, de modo que el trabajo realizado sirva como base

para nuevas etapas 0 procesos colaborativos de largo plazo.
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3.1.1 Resultados / Productos esperados

Como resultado de la implementacion de esta metodologia durante un periodo de
cuatro meses, se alcanzaron productos concretos y medibles orientados a la recuperacion,
organizacion, conservacion y uso activo del archivo fotografico de la Corporacion Ayuda

Humanitaria:

Fase 1:

e Diagndstico técnico del archivo: Documento que caracterizo el estado actual del
fondo fotogréfico (digital y fisico), identificando volimenes, formatos, niveles de

deterioro y necesidades de conservacion

e Inventario basico inicial: registro general del material fotogréafico disponible, digital,
que incluye datos preliminares como nimero estimado de fotografias, su procedencia,
formato o soporte, fechas aproximadas, y observaciones generales sobre su contenido

0 estado, permitiendo tener una visién global del volumen y diversidad del archivo.
Fase 2:

e Cuadro de clasificacion: Estructura temaética y cronoldgica que permita organizar
coherentemente el archivo segln las actividades, eventos y lineas de trabajo

institucional de la Corporacion.

e Ficha técnica de descripcién: Es un formato estandar creado para describir
individualmente cada fotografia, incluyendo campos como titulo, fecha, autor, lugar,
descripcion, personas o elementos representados y observaciones relevantes, lo que

permite documentar, preservar y contextualizar cada imagen de forma sistematica.
Fase 3:

e Archivo validado por la corporacion: El material organizado y clasificado habra sido
revisado y aprobado por los miembros de la Corporacion, lo que garantiza su

pertinencia y utilidad.
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e Copias de seguridad completas: Implica la generacién de respaldos organizados del
archivo digital clasificado, tanto en un disco duro externo como en una plataforma en
la nube, garantizando la proteccion del material ante posibles pérdidas fisicas o fallos
técnicos, y asegurando su disponibilidad futura.

e Instructivo basico de gestion y actualizacién del archivo digital: Garantizar la
correcta organizacion, descripcion, preservacion y actualizacion del archivo
fotogréfico digital de la Corporacion Ayuda Humanitaria, para asegurar su uso y

conservacion a largo plazo.

3.1.2 Estrategia de comunicacion

La estrategia de comunicacion del proyecto tiene como objetivo visibilizar el
proceso de organizacién y recuperacion del archivo fotografico de la Corporacion Ayuda
Humanitaria, asi como fomentar su apropiacion y uso activo por parte de la comunidad
interna y externa.

Se busca que el archivo no solo sea preservado técnicamente, sino también narrado,
compartido y resignificado como herramienta de memoria institucional, identidad colectiva
y transformacion social.

Esta estrategia se articula en tres componentes principales:

1. Difusién a través de canales digitales

e Redes sociales de la Corporacion (Facebook, Instagram, WhatsApp y tick tock), se
publicaran contenidos visuales seleccionados del archivo, acompafiados de textos
breves, testimonios o citas que destaquen el valor del trabajo comunitario de la

organizacion.

e Se usard un hashtag institucional sugerido (por ejemplo, #NuestraMemoriaAyuda o

#ArchivoAyudaHumanitaria) para agrupar las publicaciones.

e Historias, reels o carruseles con fotografias del antes y el después, permitiendo conectar

a publicos jovenes y amplificar el alcance.
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2. Comunicacién interna y comunitaria

Se realizara difusion interna por canales institucionales como grupos de WhatsApp
y carteleras, donde se compartirdn avances del proyecto y se invitara a la participacion

activa.

w

. Activaciones culturales y comunitarias

o Taller de cierre participativo: encuentro abierto donde se socialicen los resultados del

proyecto, se expongan fotografias significativas y se recojan relatos de los asistentes.

e Posibilidad de vincular este encuentro con una jornada cultural, feria o evento

comunitario, para ampliar su impacto.

e Elaboracion de una cépsula audiovisual o presentacién multimedia que resuma el

proyecto y pueda ser usada posteriormente en procesos formativos o institucionales.

3.1.3 Cronograma

El cronograma del proyecto se estructuro para ser ejecutado en un periodo de cuatro
meses consecutivos, de manera secuencial y realista, de acuerdo con los objetivos
planteados, la naturaleza del archivo fotografico mixto (mayoritariamente digital y
parcialmente fisico) y la disponibilidad de recursos institucionales y humanos.

Cada mes correspondio a una fase metodoldgica especifica, con actividades clave que
permitieron avanzar progresivamente desde el diagndstico y la planificacién archivistica
hasta la organizacion, digitalizacion, validacion comunitaria y socializacion de los
resultados. Esta planificacion fue pensada para favorecer tanto el desarrollo técnico del
archivo como su apropiacion por parte de la Corporacion y la comunidad.

Ademas, el cronograma contempla la produccion de productos intermedios (como
fichas técnicas, base de datos, copias de seguridad, exposiciones y materiales de
divulgacion), que garantizan el cumplimiento gradual de los entregables, asi como la
posibilidad de realizar ajustes durante la ejecucion.

A continuacion, se presenta la planeacion mensual:
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Tabla 1
Cronograma de Actividades

Mes Actividades Principales

e Diagnostico tecnico de archivo.

Fase 1 NI
e Inventario basico inicial.
Cuadro de clasificacion
Ficha técnica de descripcion
Fase 2
e Fotografias con nombres y metadatos estandarizados
Fase 3 e Copias de seguridad completas en al menos dos soportes.

e Instructivo basico de gestién y actualizacién del archivo
digital.

En sintesis, la metodologia planteada en este capitulo establecié la ruta operativa
del proyecto, articulando los principios tedricos de la archivistica con estrategias practicas
orientadas a la preservacion y valorizacion del patrimonio fotogréafico digital de la
Corporacion Ayuda Humanitaria. Las fases, actividades y productos descritos permitieron
garantizar un proceso sistematico, ético y participativo, que asegur6 la recuperacion,
organizacion y sostenibilidad del archivo a largo plazo. A partir de este marco
metodoldgico, el siguiente capitulo aborda la identificacion y evaluacion del archivo
fotografico digital, presentando los resultados iniciales del diagnéstico técnico y contextual

que sustentan la intervencion archivistica propuesta.
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Capitulo 4: Identificacion y evaluacion del archivo fotografico digital

Este capitulo aborda el proceso de identificacion y evaluacion del archivo
fotografico digital de la Corporacion Ayuda Humanitaria, etapa fundamental para
comprender su composicion, estado actual y potencial de uso. En esta fase metodoldgica
se describen las caracteristicas generales del archivo, los tipos de documentos visuales que
lo conforman y las condiciones técnicas y archivisticas en las que se encuentra. El objetivo
central es ofrecer un diagndstico detallado que permita reconocer tanto las fortalezas como
las limitaciones del fondo fotografico, estableciendo los criterios necesarios para orientar
su posterior organizacion y preservacion.

La estructura del capitulo integra apartados dedicados a la descripcion general del
archivo, el estado actual de conservacion y gestion, las problematicas identificadas, y el
potencial y valor del archivo en términos historicos, sociales e institucionales. Asimismo,
se presentan las necesidades prioritarias de intervencion y un inventario preliminar que
consolida la informacién recopilada durante el proceso de diagndstico. En conjunto, este
analisis permite sentar las bases para el disefio de estrategias archivisticas y de preservacién

digital acordes con las necesidades y propdsitos de la Corporacion Ayuda Humanitaria.

4.1 Descripcion general del archivo

El archivo fotografico digital de la Corporacién Ayuda Humanitaria constituye un
acervo documental de gran valor, pues registra visualmente las acciones y procesos
desarrollados por la institucion durante el afio 2025. Actualmente estd conformado por
aproximadamente 755 fotografias en formato digital, almacenadas en la plataforma Google
Drive, lo que facilita el acceso remoto y la disponibilidad inmediata de los documentos.

En la Figura 1 se observa como se encuentran almacenadas las fotografias en la
carpeta de Google Drive, sin criterios de clasificacion ni nomenclatura, lo que dificulta su

consulta e identificacion.
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Figura 1
Fotografias almacenadas en Google Drive sin clasificacion

M 71cf3460-2a10-4df0-... M 0451e7b8-66b7-4027-.. i P 5a80d2f1-7324-415b-...

M 63edba25-ead7-4216-... : M  9d86451f-d028-485d-...

Nota. Fuente: Archivo fotogréfico digital, Corporacion Ayuda Humanitaria (2025).

Este archivo se compone principalmente de registros graficos que documentan
actividades humanitarias, entregas de ayuda, capacitaciones, encuentros comunitarios,
campanas institucionales y eventos con aliados estratégicos. En este sentido, cumple una
funcion de memoria institucional, ya que salvaguarda los testimonios visuales de la labor
humanitaria desarrollada, y al mismo tiempo, constituye un recurso estratégico para la
comunicacion interna y externa.

De manera mas especifica, el archivo retne fotografias de maltiples programas,
proyectos y actividades que reflejan la amplitud del trabajo comunitario de la Corporacion.
Entre ellas se encuentran: la Semana de la Salud, que evidencia las acciones en promocion
y prevencion en salud comunitaria (ver Figura 2); registros de la Escuela, donde se

desarrollan procesos educativos con nifios, nifias y adolescentes; fotografias del programa
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de Vivienda, que muestran entregas y mejoramientos habitacionales; y la celebracién de
cumplearios del CAH, como espacio de integracion y reconocimiento institucional.

También incluye imagenes de la donacion del programa AVES (ver figura 3), de la
Linea 123 Mujer Antioquia orientada a la atencion y proteccion de mujeres en situacion de
riesgo, asi como de actividades formativas relacionadas con masculinidades y procesos de
sensibilizacion en equidad de género. Igualmente, se encuentran registros de modelos de
graduacién en programas comunitarios, actividades con el DAGRD (Departamento
Administrativo de Gestion del Riesgo de Desastres) y acciones realizadas con la Unidad
de Nifez.

En cuanto a la dindmica institucional, el archivo conserva fotografias del equipo
CAH (ver figura 4), de la Agencia Mujer (AGM) y de las empresas protectoras que apoyan
la labor social. También se documentan detalles funebres, como parte del acompafiamiento
en procesos de duelo, y actividades realizadas por el equipo APJ, orientadas a la justicia
comunitaria y la prevencion de violencias.

Asimismo, se incluyen registros de panordmicas del territorio y de la comunidad,
fotografias de los proyectos de productos con propdsito (ver figura 5), que visibilizan
iniciativas de sostenibilidad econémica, y material grafico de programas de proteccion
integral, dirigidos a garantizar los derechos y el bienestar de las poblaciones en condicion
de vulnerabilidad.

En conjunto, estas categorias muestran que el archivo fotografico no solo
documenta eventos puntuales, sino que constituye un testimonio amplio, diverso y
multifacético de la vida institucional y comunitaria, fortaleciendo su valor como

patrimonio documental, historico y social.
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Figura 2
Jornada donacion de sangre

- —_—
| ot

Nota. Fuente: Archivo fotogréfico digital, Corporacion Ayuda Humanitaria (2025).

Figura 3
Entrega Donacion guayos

Nota. Fuente: Archivo fotografico digital, Corporacién Ayuda Humanitaria (2025).
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Figura 4
Equipo CAH

. -‘\
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- ) -

Nota. Fuente: Archivo fotogréfico digital, Corporacion Ayuda Humanitaria (2025).

Figura 5.
Bolsas reutilizables

ES CUESTION DE HUMANTDAT

Nota. Fuente: Archivo fotogréafico digital, Corporacion Ayuda Humanitaria (2025).
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Pese a su importancia, actualmente las fotografias no se encuentran organizadas,
clasificadas ni nombradas. Esto significa que carecen de una estructura archivistica que
permita su répida localizacion, identificacion y consulta. El archivo aln no cuenta con un
sistema de metadatos ni con un protocolo de descripcion técnica, lo cual limita su potencial
informativo, historico y administrativo.

Si bien la plataforma en la que se encuentra (Google Drive) ofrece ventajas como
la accesibilidad y la colaboraciéon en linea, también conlleva riesgos asociados a la
seguridad y la preservacion digital. El archivo no cuenta con copias de seguridad en otros
medios (discos duros, servidores institucionales o nubes alternas), lo que incrementa la
posibilidad de pérdida accidental o eliminacion involuntaria de informacion.

En sintesis, el archivo fotogréafico digital es un recurso en estado inicial, con alto
valor para la memoria organizacional, pero con necesidades urgentes de gestion,

clasificacion, preservacion y control.

4.2 Estado actual del archivo

El estado actual del archivo puede describirse a partir de las siguientes dimensiones:

e Soporte: Digital, almacenado en Google Drive.
o Volumen documental: 755 fotografias aproximadamente.

e Cobertura temporal: Afio 2025, correspondiente al desarrollo de actividades

institucionales de ese periodo.

e Condicién de organizacion: Inexistente. Las fotografias estan en una unica carpeta,

sin criterios de agrupacién, nomenclatura ni clasificacion por evento, fecha o proyecto.

o Metadatos y descripcion: Ausentes. Las imagenes no cuentan con datos de referencia
(fecha exacta, lugar, autoria, actividad o participantes), lo cual impide identificar

facilmente el contexto de cada registro.
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Acceso: El archivo esta disponible en linea para quienes tienen el enlace o acceso a la
cuenta institucional, pero no existen protocolos de permisos diferenciados

(administrador, editor, consulta).

Copias de seguridad: Inexistentes. El archivo no cuenta con respaldo en medios

externos o plataformas alternas.

Condicion técnica: No se ha realizado verificacion de la calidad de los archivos
digitales (resolucion, formato, peso), ni de su estandarizacion en un formato de

conservacion recomendado (como JPEG de alta calidad o TIFF).

4. 3. Problematicas identificadas

Falta de organizacion y clasificacion: La ausencia de categorias por proyectos,
eventos o fechas impide localizar fotografias especificas y reduce la utilidad del

archivo.

Inexistencia de un sistema de nomenclatura: Los archivos carecen de nombres
significativos; los cdédigos automaticos generados por la camara o el dispositivo

dificultan la identificacion.

Riesgo de pérdida de informacion: Al depender unicamente de Google Drive, sin
copias de seguridad externas, el archivo es vulnerable a fallos técnicos, eliminacion

accidental o pérdida de acceso a la cuenta.

Ausencia de metadatos y fichas descriptivas: No se documentan los elementos
basicos de identificacion archivistica (fecha, lugar, evento, responsable), lo que

disminuye el valor histérico, legal y administrativo de las imagenes.

Acceso no regulado: No hay definicion de roles ni permisos claros para usuarios, lo

cual genera riesgos en la manipulacion, duplicacion o pérdida de archivos.

Falta de politicas de preservacion digital: No existen medidas de migracion
tecnoldgica, actualizacion de formatos ni verificacidn de integridad de archivos a largo

plazo.
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4.4. Potencial y valor del archivo

A pesar de sus limitaciones actuales, el archivo fotogréfico digital posee un gran

valor y potencial en distintas dimensiones:

Memoria institucional: Permite construir y preservar la historia visual de la

Corporacion Ayuda Humanitaria y de las comunidades beneficiarias.

Rendicion de cuentas: Sirve como evidencia documental ante donantes, aliados y

entes de control, fortaleciendo la transparencia institucional.

Comunicacion y visibilidad: Es una fuente fundamental para la elaboracion de

informes anuales, campafias publicitarias, boletines institucionales y redes sociales.

Valor historico y patrimonial: Al registrar las intervenciones humanitarias de 2025,
se convierte en un testimonio visual de gran importancia para futuras generaciones y

para la memoria colectiva de las comunidades.

Valor probatorio y administrativo: Puede respaldar gestiones de proyectos, procesos

de evaluacion y certificacion de actividades realizadas.

4.5. Necesidades prioritarias

Para consolidar el archivo como un sistema eficiente de informacion, se identifican

las siguientes necesidades:

1.

Implementar un plan de organizacion y clasificacion documental: Definir series,

subseries o categorias basadas en proyectos, eventos, beneficiarios y fechas.

Establecer un protocolo de nomenclatura: Crear un sistema de nombres

normalizados que contenga elementos minimos (afio, mes, evento, lugar, consecutivo).

Incorporar metadatos y fichas descriptivas: Disefiar un formato estandar para cada
fotografia con campos como: identificacion, fecha, lugar, autor, descripcion de la

actividad, condiciones de acceso y observaciones.
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4. Generar copias de seguridad: Implementar un sistema de respaldo en al menos dos
soportes distintos: un disco duro institucional y una nube alterna (ej. OneDrive,

Dropbox).

5. Definir politicas de acceso y permisos: Establecer usuarios con roles diferenciados

(administrador, editor, consulta), garantizando seguridad y trazabilidad.

6. Disefiar un plan de preservacion digital: Establecer controles de calidad, revision

periddica de formatos y actualizacion tecnoldgica.

7. Capacitar al personal: Formar a los responsables en gestién archivistica digital,

manejo de metadatos y preservacion documental.

4.6 Inventario preliminar del archivo fotogréafico

Como parte del diagnostico del archivo fotogréafico digital, se elabord un inventario
preliminar con el fin de identificar las principales series y categorias documentales que
conforman el acervo de la Corporacion Ayuda Humanitaria. Este instrumento permite
reconocer no solo el volumen y la procedencia del material, sino también sus condiciones
de organizacion y los vacios existentes en cuanto a metadatos, clasificacion y control
archivistico.

El inventario esté estructurado en torno a las principales tematicas registradas en
las fotografias, tales como la Semana de la Salud, Escuela, Vivienda, Celebracion de
cumpleafios del CAH, Donacién AVES, Linea 123 Mujer Antioquia, Masculinidades,
Modelo de Graduacion, DAGRD, Unidad de Nifiez, Equipo CAH, Agencia Mujer (AGM),
Detalles funebres, Empresas protectoras, Equipo APJ, Panoramicas, Productos con
proposito y Proteccion integral.

En cada caso, se consignaron datos bésicos sobre la procedencia (Area de
Comunicacién), el formato digital predominante (JPEG), la cobertura temporal y el
volumen estimado de registros disponibles. De igual forma, se incorporaron observaciones
generales, donde se identifico como problematica recurrente la falta de metadatos, la
ausencia de clasificacion tematica en las carpetas digitales y la necesidad urgente de

establecer un sistema de organizacién normalizado.



RECONTRUCCION DE LA MEMORIA INSTITUCIONAL A PARTIR DEL ARCHIVO... 34

Este inventario constituye una herramienta de control documental inicial, que

servira como insumo fundamental para las siguientes fases de la metodologia:

clasificacion, descripcion técnica, elaboracion de fichas, normalizacién de metadatos y

creacion de un instructivo de gestion. Su valor radica en que ofrece una vision panordmica

del archivo, facilitando tanto la toma de decisiones técnicas como la planificacion de

estrategias de preservacion y acceso.

Tabla 2

Inventario preliminar del archivo fotografico digital de la Corporacion Ayuda

Humanitaria (2025)

Procedencia

Area
comunicacion

Area
comunicacion

Area
comunicacion

Area
comunicacion

Formato /

Soporte

Digital
(JPEG)

Digital
(JPEG)

Digital
(JPEG)

Digital
(JPEG)

temporal

Agosto

(2025)

SIF

S/IF

SIF

Cobertura Volumen

estimado

20

99

145

82

Observaciones generales

Fotografias sin metadatos
Carpeta sin clasificacion

No se indica autor/fotografo.
Sin identificacion clara de
lugares.

Importantes para informes;
requieren respaldo.
Fotografias sin metadatos
Carpeta sin clasificacion

No se indica autor/fotografo.
Sin identificacion clara de
lugares.

Importantes para informes;
requieren respaldo.
Fotografias sin metadatos
Carpeta sin clasificacion

No se indica autor/fotografo.
Sin identificacion clara de
lugares.

Importantes para informes;
requieren respaldo.
Fotografias sin metadatos
Carpeta sin clasificacion

No se indica autor/fotografo.
Sin identificacion clara de
lugares.

Importantes para informes;
requieren respaldo.
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Area
comunicacion

Area
comunicacion

Area
comunicacion

Area
comunicacion

Area
comunicacion

Area
comunicacion

Area
comunicacion

Digital
(JPEG)

Digital
(JPEG)

Digital
(JPEG)

Digital
(JPEG)

Digital
(JPEG)

Digital
(JPEG)

Digital
(JPEG)

S/F

S/F

S/IF

SIF

S/IF

SIF

S/IF

18

14

62

108

40

62

Fotografias sin metadatos
Carpeta sin clasificacion

No se indica autor/fotdgrafo.
Sin identificacion clara de
lugares.

Importantes para informes;
requieren respaldo.
Fotografias sin metadatos
Carpeta sin clasificacién

No se indica autor/fotégrafo.
Sin identificacion clara de
lugares.

Importantes para informes;
requieren respaldo.
Fotografias sin metadatos
Carpeta sin clasificacion

No se indica autor/fotografo.
Sin identificacion clara de
lugares.

Importantes para informes;
requieren respaldo.
Fotografias sin metadatos
Carpeta sin clasificacion

No se indica autor/fotografo.
Sin identificacion clara de
lugares.

Importantes para informes;
requieren respaldo.
Fotografias sin metadatos
Carpeta sin clasificacion

No se indica autor/fotografo.
Sin identificacion clara de
lugares.

Importantes para informes;
requieren respaldo.
Fotografias sin metadatos
Carpeta sin clasificacion

No se indica autor/fotografo.
Sin identificacion clara de
lugares.

Importantes para informes;
requieren respaldo.
Fotografias sin metadatos
Carpeta sin clasificacion

No se indica autor/fotdgrafo.
Sin identificacion clara de
lugares.

Importantes para informes;
requieren respaldo.
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Area
comunicacion

Area
comunicacion

Area
comunicacion

Area
comunicacion

Area
comunicacion

Area
comunicacion

Area
comunicacion

Digital
(JPEG)

Digital
(JPEG)

Digital
(JPEG)

Digital
(JPEG)

Digital
(JPEG)

Digital
(JPEG)

Digital
(JPEG)

S/F

S/F

SIF

S/F

SIF

S/F

S/F

30

10

37

12

Fotografias sin metadatos
Carpeta sin clasificacion
No se indica autor/fotégrafo.
Sin identificacion clara de
lugares.
Importantes para informes;
requieren respaldo.
Fotografias sin metadatos
Carpeta sin clasificacion
No se indica autor/fotdgrafo.
Sin identificacion clara de
lugares.
Importantes para informes;
requieren respaldo.
Fotografias sin metadatos
Carpeta sin clasificacion
No se indica autor/fotografo.
Sin identificacion clara de
lugares.
Importantes para informes;
requieren respaldo.
Fotografias sin metadatos
Carpeta sin clasificacion
No se indica autor/fotdgrafo.
Sin identificacion clara de
lugares.
Importantes para informes;
requieren respaldo.
Fotografias sin metadatos
Carpeta sin clasificacion
No se indica autor/fotdgrafo.
Sin identificacion clara de
lugares.
Importantes para informes;
requieren respaldo.
Fotografias sin metadatos
Carpeta sin clasificacion
No se indica autor/fotografo.
Sin identificacion clara de
lugares.
Importantes para informes;
requieren respaldo.
Fotografias sin metadatos
Carpeta sin clasificacion
No se indica autor/fotdgrafo.
Sin identificacion clara de
lugares.
Importantes para informes;
requieren respaldo.

755
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Capitulo 5: Intervencidn archivistica: organizacion, clasificacion y descripcion del
archivo fotogréfico digital

El presente capitulo describe el proceso de intervencion archivistica realizado sobre
el archivo fotografico digital de la Corporacién Ayuda Humanitaria, con el proposito de
transformar un conjunto de imégenes dispersas en un sistema documental organizado,
accesible y coherente con los principios técnicos de la archivistica. A partir de los
resultados obtenidos en el diagndstico inicial, se desarrollaron acciones orientadas a la
clasificacion, organizacion, normalizacion y descripcion técnica de las fotografias, con el
fin de garantizar su preservacion, recuperacién y aprovechamiento como fuente de
memoria institucional.

En este apartado se detallan las diferentes etapas del proceso: la clasificacion
general del fondo, la construccion del cuadro de clasificacion temético-cronologico, el
renombramiento de los archivos digitales y la elaboracién de la ficha técnica de descripcion
fotografica. Cada una de estas acciones se fundamento en criterios archivisticos que buscan
mantener la unidad de procedencia, el respeto por el orden original y la coherencia interna
del conjunto documental.

De este modo, el capitulo evidencia como la intervencién archivistica no solo
responde a una necesidad técnica, sino también a un propésito mas amplio de
reconstruccion y fortalecimiento de la memoria institucional de la Corporacién Ayuda
Humanitaria. El proceso permiti6 recuperar el valor informativo, simbdlico y testimonial
del archivo fotografico, consolidandolo como un recurso fundamental para la gestion,
comunicacion y proyecciéon social de la organizacion.

A continuacion, se presentan las fases que conformaron el proceso de intervencion

archivistica, iniciando con la clasificacion general del archivo fotogréfico digital.
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5.1 Clasificacién general

El proceso de clasificacion general del archivo fotografico digital de la Corporacion
Ayuda Humanitaria se desarroll6 como una fase esencial para estructurar el conjunto
documental y sentar las bases del cuadro de clasificacion tematico-cronolégico. Esta etapa
tuvo como punto de partida el inventario preliminar, elaborado durante el diagnostico, el
cual permitié identificar la procedencia, los tipos de imégenes, su volumen aproximado y
las principales tematicas presentes en el fondo. A partir de esta informacion inicial, se
procedié a realizar una primera organizacion de las fotografias, con el propdsito de
reconocer los nucleos tematicos predominantes y agrupar el material de acuerdo con su
contenido y funcién institucional.

Esta clasificacion inicial tuvo un enfoque exploratorio y descriptivo, orientado a
comprender las relaciones entre las imagenes y las actividades de la Corporacion. Paraello,
se analizaron los contextos de produccion de las fotografias, las campafias o programas en
los que fueron generadas y las areas de intervencion a las que correspondian. Dicho analisis
permitié identificar conjuntos documentales asociados a teméaticas como semana de la
salud, educacion, vivienda, entre otras, lo que evidencié la amplitud del trabajo social
desarrollado por la entidad.

Posteriormente, las fotografias fueron agrupadas en carpetas digitales como se
observa en la Figura 6 organizadas segin su tematica. Esta distribucion facilité la
comprension del archivo como un sistema ordenado y coherente, capaz de reflejar la
evolucion institucional y los procesos comunitarios acompariados por la Corporacion.
Dentro de cada carpeta tematica se crearon, cuando fue necesario, subcarpetas especificas
para clasificar las imagenes segun actividades particulares. Por ejemplo, dentro de la
tematica Semana de la Salud, (ver Figura 7), se dispusieron subcarpetas para registrar

actividades como Donacion Sangre, Yoga, salud mental, entre otras.
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Figura 6
Fotografias clasificadas en carpetas en Google Drive

B 1Semanadelasalid i [ 2.Escuela i [P 3vivienda i [P 4celebracion. | 5Donacion AVES
B 6lineat23muer. : [ 7.Modelode.. : B S8Maculinidades  :  [|3 9DAGRD B 10.Unidad de nifiez
B 1. Equipo CAH : B 12AgenciaMujer.. B 13Detalle funebre B 14Empresas.. : B 15Equipo APJ
[ 16.Panoramica : [P fProductoscon.. : [ 18.Proteccion..

Nota. Fuente: Archivo fotografico digital, Corporacién Ayuda Humanitaria (2025).

Figura 7
Divisidn de subcarpetas en Google Drive

Compartidos conmigo > CAH_Archivo Fotogra.. > 1.Semanadelasalud ~ &

‘. Tipo ~ H Personas ~ H Modificado ~ H Fuente ~ ‘
Nombre 4
B Clase yoga : B Donacion sangre : B Exhibiciony Venta.. B Masajes

B salud mental

Nota. Fuente: Archivo fotogréfico digital, Corporacion Ayuda Humanitaria (2025).

Esta estructura permitié mantener la unidad tematica y, al mismo tiempo, conservar
el detalle de cada evento o accion.

Durante el proceso de clasificacion se aplicaron principios archivisticos basicos
como el respeto al orden original y la unidad de procedencia, procurando conservar la
relacidn entre las imagenes y las funciones institucionales que les dieron origen. Asimismo,
se incorpord un criterio Alfabético complementario, que permitié ordenar las fotografias

dentro de cada serie y subserie, facilitando su lectura y la posterior descripcion tecnica.
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En sintesis, la clasificacion general permitio transformar un conjunto de archivos
digitales dispersos en un fondo organizado bajo criterios técnicos, tematicos y
cronolodgicos, garantizando su coherencia internay su valor como testimonio de la memoria
institucional de la Corporacion Ayuda Humanitaria. Este proceso constituyo la base
metodoldgica para la construccion del cuadro de clasificacion tematico-cronolégico,
instrumento que formaliza la estructura jerarquica y funcional del archivo fotogréafico

digital.

5.2 Disefo cuadro de clasificacién

Para la organizacion sistematica y recuperacion eficiente del archivo fotogréafico
correspondiente al afio 2025, se disefid e implementd una estructura de clasificacion
jerérquica. Este sistema nace de la necesidad de transformar un conjunto extenso de
iméagenes digitales en un archivo ordenado, de facil acceso y con una Idgica intuitiva para
el usuario final.

La estructura se compone de dos niveles principales de descripcion archivistica:

1. Series: Definidas por la tematica macro o la linea de trabajo general de las actividades

(por ejemplo, "Semana de la salud", "Escuelas").

2. Subseries: Que detallan aspectos especificos, actividades concretas o eventos
particulares dentro de cada una de esas tematicas generales (por ejemplo, dentro de

"Escuelas”, se encontraria "Taller de Padres" o "Donacion kit escolar").

La organizacidn interna de las series se establecid siguiendo un orden alfabético,
criterio que permite mantener una estructura clara, coherente y de facil comprension para
los usuarios. Esta disposicion no solo garantiza una ubicacion logica, neutral y predecible
de cada carpeta dentro del conjunto documental, sino que también optimiza los procesos
de busqueda, recuperacion y acceso tanto en entornos digitales como fisicos. De esta
manera, cualquier usuario o responsable del archivo puede identificar con rapidez la
ubicacion de un tema o actividad especifica, sin necesidad de recurrir a sistemas de

numeracion complejos o dependientes del orden cronoldgico. Este enfoque busca favorecer
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la usabilidad y sostenibilidad del archivo fotogréafico, asegurando que su estructura sea
comprensible y funcional a largo plazo.

Para implementar y materializar este sistema, se desarroll6 un esquema de
codificacion alfanumérico estricto que refleja de manera visual la relacion jerarquica entre
series y subseries. La metodologia de codificacion fue la siguiente:

e A cada Serie se le asignd un cédigo numérico Unico de dos digitos, secuencial y

seguido de su descriptor (ej: 09_Escuelas). (ver figura 8)

Figura 8

Nombramiento de las series en las carpetas del archivo fotografico en Google Drive
8 01 Agencia_Mujer_... : I 02 Celebracion_cu... [ 03.DAGRD : I 04 Detalle_Funebre : I 05 _Donacion_AVES
B 06_Empresas Prot.. : B 07_Equipo_APJ : B 08_Equipo_CAH : B 09 Escuelas : B 10 Linea_123 Muje... :
B 11_Maculinidades : B 12Modelo_de Gra.. B 13_Panoramicas : B 14_Productos_con_... : B 15_Proteccion_inte...
B 16 Semanadela.. B 17_Unidad_de_Nifiez : B 18 Vivienda

Nota. Fuente: Archivo fotografico digital, Corporacién Ayuda Humanitaria (2025).

o A cada Subserie se le afiadi6 un subcddigo decimal al cédigo de su serie madre
(ej: 09.7_Taller_de_Padres). (ver figura 9)

Figura 9
Nombramiento de subserie en las carpetas del archivo fotografico en Google Drive

B 091 Agradecimient.. : [ 092 DonacionaB.. [ 093 Donacionde.. : [ 094 General b B 095 Infraestructura

B 096 nstituto Teen.. : [} 097 Taller_Padres ..

Nota. Fuente: Archivo fotogréfico digital, Corporacion Ayuda Humanitaria (2025).
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Esta codificacion ofrece multiples ventajas para la gestion y preservacion del
archivo fotogréafico. En primer lugar, garantiza coherencia y estandarizacion, al establecer
un lenguaje comun que unifica los criterios de identificacion y clasificacion de todas las
carpetas. Asimismo, promueve una navegacion intuitiva, ya que el usuario puede reconocer
de manera inmediata la tematica general y el contenido especifico de cada unidad
documental. De igual forma, su estructura escalable, basada en un sistema decimal, permite
incorporar nuevas subseries o categorias en el futuro sin alterar la organizacion existente.
Finalmente, la notacion numérica facilita la ordenacién automatica de las carpetas en
cualquier entorno digital, asegurando que se mantenga un orden logico y consistente en la
visualizacién y recuperacion de la informacion.

El proceso de clasificacion fue desarrollado de manera colaborativa con la
Comunicadora Natalia Londofio. Su participacion fue fundamental y estratégica, ya que,
como responsable de la generacién, seleccion y custodia inicial del material, posee el
conocimiento contextual profundo sobre el origen, la naturaleza, el propésito y la
relevancia de cada fotografia. A través de sesiones de trabajo conjuntas, se analizé el
universo de actividades y se definieron las categorias mas significativas. La estructura final
fue consensuada, teniendo como objetivo principal que se convierta en una herramienta de
consulta eficaz y eficiente para su labor directa.

Este archivo fotografico meticulosamente organizado se establece como una
herramienta clave para la elaboracién del Informe Final de Gestion 2025, cuyo propoésito
es presentar un balance integral, dinamico y de alto impacto visual de todas las actividades
ejecutadas durante el ciclo. Un sistema de archivo robusto no solo agiliza la busqueda de
material, sino que también asegura la integridad y disponibilidad de la evidencia gréfica
que sustenta dicho informe.

A continuacién, en la Tabla I, se presenta el cuadro de clasificacion definitivo que
resultd de este proceso metodoldgico. Este cuadro funcionara como la guia maestra y el
marco de referencia para la organizacion, clasificacion y recuperacion expedita de las

imagenes, constituyendo la columna vertebral del archivo fotografico del afio 2025.



RECONTRUCCION DE LA MEMORIA INSTITUCIONAL A PARTIR DEL ARCHIVO... 43

Tabla 3
Cuadro de Clasificacion del archivo fotografico digital de la Corporacion Ayuda
Humanitaria (2025)

Cuadro de Clasificacion: Archivo Fotografico Corporacion Ayuda Humanitaria Afio 2025

Cddigo Nombre Serie / Cddigo Nombre Subserie Afo / Cantidad de Observaciones
serie Temética subserie /subtematica Fecha fotografias
01 Agencia  Mujer 01.1 Area de trabajo 2025 5
(AGM)
02 Celebracion  de 2025 50
cumpleaiios  del
CAH
03 DAGRD (Gestion 03.1 Contraprestacion 2025 1
del Riesgo de por Espacio
Desastres) 03.2 Entrega Diploma 2025 17
03.3 Entrega Kit 2025 44
Primeros Auxilios
03.4 Entrega Kits 2025 37
Dotacion
03.5 Socializacion 2025 11
PCGRD
04 Detalles funebres 2025 2
05 Donacion AVES  05.1 Emprendimiento 2025 2
05.2 Guayos 2025 10
05.3 Juguetes 2025 1
05.4 Kit Bebes 2025 1
05.5 Mercado 2025 1
05.6 Ropa 2025 1
05.7 Tenis 2025 3
05.8 Utensilios 2025 1

Vivienda



06

07

08

09

10

11

12
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Empresas

Protectoras

Equipo APJ
Equipo CAH

Escuela

Linea 123 Mujer
Antioquia

Masculinidades

Modelos de

graduacion

06.1
06.2
06.3
06.4

09.1

09.2

09.3

09.4
09.5
09.6

09.7

10.1
10.2
111
11.2
121

12.2
12.3
12.4

Asopartes
Fundacion Sophias
Latinoxpo
Medipiel

Agradecimiento
Asamblea
Donacion a
Bienestar Familiar
Donacion de kit
Escolar

General
Infraestructura
Instituto  Tecnico
el Progreso Sede
Betania

Taller padres de
familia

Area de trabajo
Celebracion 5 afios
Feria de Servicio
Taller Grupal
Celebracion  dia
del Refugiado en la
Honda
Emprendimiento
Entrega Diplomas

Equipo

2025
2025
2025
2025
2025

2025

2025

2025

2025

2025
2025
2025

2025

2025
2025
2025
2025
2025

2025
2025
2025

11
4

50

10

o w o1 © O

44
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125 Talleres 2025 21
12.6 Visita a Familias 2025 23
Panorémicas 2025 12
13
Productos con 2025 37
14 Propdsito
Proteccion 2025 12
15 Integral
16.1 Basar AVES ago- 4
2025
16.2 Clase Yoga ago- 1
2025
Semana de la 16.3 Donacion Sangre  ago-
16 Salud 2025 9
16.4 Masajes ago-
2025 1
16.5 Pilates ago-
2025 3
16.6 Salud Mental ago-
2025 3
17.1 Atenciones 2025 16
17 Unidad de Nifiez = 17.2 Talleres 2025 24
18.1 14 afios Ley de 2025
Victimas 9
18 Vivienda 18.2 Entrega de 2025
Vivienda 47
18.3 Fundacion Beatriz
Londofio

18.3.1 Camino a la 2025

Comuna 1 7
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18.3.2 Entrega Vivienda 2025 44
18.3.3 Mejoramiento 2025

Vivienda 12
18.4 Vivienda San 2025

Antonio Tolima 25

5.3 Renombramiento de las Fotografias

El proceso de renombramiento de las fotografias del Archivo Fotogréafico de la
Corporacion Ayuda Humanitaria (CAH) constituye una fase esencial dentro de la
organizacion y normalizacion del fondo documental. Este procedimiento se desarrollé con
base en el cuadro de clasificacion disefiado previamente, el cual estructura el archivo de
acuerdo con las series y subseries documentales que reflejan las funciones, actividades y
proyectos institucionales registrados visualmente a lo largo del afio 2025.

El objetivo principal de esta etapa fue asignar a cada imagen un identificador Unico
y normalizado que permitiera vincularla directamente con su respectiva categoria dentro
del cuadro de clasificacion, facilitando asi la localizacion, el control y la recuperacion de
la informacion en entornos digitales. La aplicacion de un sistema de nombramiento
coherente no solo garantiza la integridad y consistencia de los registros, sino que ademas
contribuye a la preservacién a largo plazo del acervo fotografico, al evitar duplicidades,
confusiones o pérdidas de contexto.

Para tal fin, se implementé el sistema de nombramiento jerarquico técnico
(institucional), un método ampliamente utilizado en archivos digitales y fotograficos por
su capacidad de integrar la estructura de clasificacidon con la codificacion interna de los
documentos. Este sistema se construye a partir de los principios de proveniencia y orden
original, asegurando que cada nombre de archivo conserve una correspondencia directa
con la unidad documental a la que pertenece.

La estructura adoptada fue la siguiente:

(Sigla Institucion) _(Serie)_(Subserie) (Afio)_(Consecutivo)
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Donde:
« Sigla Institucién: corresponde a la abreviatura oficial de la entidad productora, en este

caso CAH (Corporacion Ayuda Humanitaria).

« Serie: indica el cddigo asignado a la serie documental, tal como se encuentra definido
en el cuadro de clasificacion (por ejemplo, 01 para Agencia Mujer, 03 para DAGRD o

05 para Donaciones).

« Subserie: hace referencia al codigo que identifica la subserie o subtematica especifica,
como 03.2 para Entrega de Diplomas o 05.1 para Emprendimiento.

o Ano: sefala el afio de creacidn o captura de la fotografia, facilitando la ordenacion

cronoldgica de los registros.

« Consecutivo: asigna un numero secuencial de tres digitos (001, 002, 003, etc.) que

distingue cada imagen dentro de una misma subserie o evento.

Por ejemplo, el nombre CAH_03 03.2 2025 001.jpg (ver figura 11 Y 12)
identifica la primera fotografia perteneciente a la subserie Entrega de Diplomas, dentro de
la serie DAGRD (Gestion del Riesgo de Desastres), capturada durante el afio 2025. De esta
manera, cada elemento digital conserva una relacién directa con su clasificacion

archivistica, manteniendo la l6gica estructural del fondo.

Figura 10
Renombramiento del archivo fotografico en Google Drive

M CAH_03_03.2_2025_001.JPG &%
M CAH_03_03.2 2025 002.JPG &%
M CAH_03_03.2_2025_003.JPG &%

M CAH_03_03.2 2025 004.JPG &%

Nota. Fuente: Archivo fotogréfico digital, Corporacion Ayuda Humanitaria (2025).
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Figura 11
Renombramiento del archivo fotografico en Google Drive

M CAH_03_03.2 2025.. : M CAH_03_03.2_2025.. :

0
>
II
@]
@
@)
W
N
N
O
N
o

M CAH_03_03.2_2025.. :

Nota. Fuente: Archivo fotografico digital, Corporacién Ayuda Humanitaria (2025).

La implementacion de este sistema permitié generar un orden cronolégico y
tematico unificado, facilitando la automatizacion en los procesos de busqueda,
recuperacion y analisis de la informacion fotografica. Asimismo, esta metodologia mejora
la interoperabilidad con otros sistemas o plataformas de gestién documental, ya que los
nombres de archivo pueden ser interpretados por herramientas digitales sin ambigledades
ni pérdida de contexto.

Entre las principales ventajas de este método se destaca su capacidad para mantener
la coherencia entre los metadatos técnicos del archivo y los instrumentos descriptivos
(como inventarios o fichas fotogréficas), fortaleciendo la trazabilidad del material y

permitiendo un control eficiente sobre su almacenamiento fisico y digital.
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En sintesis, el proceso de renombramiento de las fotografias del Archivo
Fotografico CAH constituye un paso fundamental en la consolidacion del fondo como un
recurso informativo estructurado, accesible y sostenible, que responde tanto a las
exigencias técnicas de la gestion archivistica como a las necesidades de consulta y uso
institucional. Este modelo de identificacion técnica se articula directamente con el cuadro
de clasificacion, asegurando que cada registro fotografico conserve su valor informativo,

probatorio y patrimonial dentro del conjunto documental.

Figura 12
Entrega vivienda (CHA_18 18.2 2025 _016)
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Nota. Fuente: Archivo fotografico digital, Corporacion Ayuda Humanitaria (2025).
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Figura 13
Entrega Kit primeros auxilios (CAH_03_03.3_2025_001)

Nota. Fuente: Archivo fotografico digital, Corporacion Ayuda Humanitaria (2025).

Figura 14
Donacion Kit escolar (CAH_09 09.3 2025 _002)

Nota. Fuente: Archivo fotografico digital, Corporacion Ayuda Humanitaria (2025).
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5.4 Ficha Técnica de descripcion

Para llevar a cabo la descripcion del material visual seleccionado, se elabor6 una
ficha técnica de descripcion fotografica que sirvio como herramienta fundamental para
registrar de manera ordenada la informacion de cada imagen. Este instrumento permiti
aplicar criterios archivisticos y descriptivos orientados a la identificacion,
contextualizacion y analisis de los contenidos visuales, garantizando asi una adecuada
organizacion y facilitando los procesos de consulta y recuperacion de la memoria
institucional.

La ficha técnica de descripcion fotografica estd compuesta por una serie de campos
que permiten identificar, contextualizar y describir con claridad cada una de las imagenes
seleccionadas. Su estructura busca facilitar la organizacion y recuperacion de la
informacion, ademas de contribuir a la comprension del valor documental y visual de cada
fotografia.

Entre los principales campos se encuentran el Nimero y Cédigo de referencia, que
permiten el control y la localizacion de cada fotografia dentro del archivo. El Titulo y la
Fecha ofrecen informacion basica sobre el contenido y el momento en que fue tomada o
producida la imagen, aportando elementos esenciales para su contextualizacion temporal y
temaética.

En las Caracteristicas técnicas se incluyen datos como el peso del archivo, el
soporte, las dimensiones y el formato digital, los cuales ayudan a conocer las condiciones
materiales y técnicas de cada fotografia. EI campo de Autor o productor registra la
procedencia o autoria del material, reconociendo la fuente y la responsabilidad sobre su
creacion.

El Pie de foto o descripcion tiene la funcion de contextualizar el contenido
representado en la imagen, facilitando su interpretacion y comprension. A su vez, la
Descripcion tematica y visual retne palabras clave relacionadas con el lugar, el tema, los
elementos visuales presentes y otros aspectos que permiten una mejor clasificacion y
busqueda dentro del archivo.

Por su parte, el campo de Restricciones y derechos de autor define las condiciones
de uso, acceso y reproduccién de las fotografias, garantizando el cumplimiento de las

normas sobre propiedad intelectual. Finalmente, los campos de Copias, Observaciones y
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Responsable complementan la informacion de control y gestion, permitiendo un adecuado
seguimiento del manejo archivistico de las imagenes.

El ejercicio de elaboracion de esta ficha técnica se realiz6 con diez fotografias
seleccionadas del archivo fotogréafico de la Corporacién Ayuda Humanitaria de Medellin.
Este proceso permitié aplicar criterios descriptivos y técnicos orientados a fortalecer la
organizacion del archivo y a promover la reconstruccion de la memoria institucional a
través de sus registros visuales. La ficha técnica resultante se presenta como anexo en
formato Excel, con el fin de mostrar de manera detallada la aplicacién de los campos

descriptivos en cada imagen.

Figura 15
Imagen ficha técnica descripcion archivo fotografico

La imagen corresponde a I entrega de una

vivienda rural en |a vereda Pie de Monte,
jurisdicei6n del municipio de Fusagasugs,
Cundinamarca. Este territorio se caracteriza

por su entorno montafiose y su vocacion Colombia
agricola, siendo una de las zonas rurales | Fusagasuga
a y
Cundinamare
a Grupo de
ersonas
Vereda pie de p. )
Vivienda
Peso: 410 MB Monte nueva £l autor
[Entrega Soporte: Digital Victimas del Entorno conserva Gabriela :m”a
CAH_18_18. . q " . St
i . B [2025] Dimensidn: Desconocido | ©°° conflicto Privada 1 E"f <
2_2025 002 | Vivienda] 1600x1.200 resti j— natural los Fuente: Natalia
y ’ o Clima derechos Czzes
Formato: JPEG dignas para familias afectadas por la Vivienda
L X I Templado
vilencia. Este registro no selo evidencia la Rural
clén deun benefciosocial, o | pov e o Suelo humedo
también el acompafiamiento institucional y ) Arboles
social

comunitario que hace posible la
cin del tejido soci s | Comunidad

o
fectadas por el despl

comunidades y las instituciones.

Nota. Fuente: Elaboracion propia a partir del archivo fotografico digital de la Corporacion Ayuda
Humanitaria (2025).



RECONTRUCCION DE LA MEMORIA INSTITUCIONAL A PARTIR DEL ARCHIVO... 53

Capitulo 6: Estrategia de gestion y sostenibilidad del archivo fotogréafico digital

6.1 Copia de seguridad y conservacion del archivo fotogréafico digital

Como parte del proceso de preservacion y sostenibilidad del archivo fotogréfico
digital de la Corporacion Ayuda Humanitaria, se realizé la creacion de una copia de
seguridad completa del conjunto de fotografias organizadas y clasificadas. Esta accion
responde a los principios de la preservacion digital preventiva, orientada a minimizar el
riesgo de pérdida de informacion y a garantizar la continuidad del acceso a los documentos
a largo plazo.

La copia de seguridad fue almacenada en un disco duro externo institucional,
adquirido y destinado exclusivamente para la conservacion del acervo fotogréafico. Este
dispositivo contiene la totalidad del archivo digital con su estructura de carpetas,
nomenclatura estandarizada y fichas de descripcion, tal como fue establecida durante el
proceso de intervencion archivistica.

El disco duro permanecerd bajo custodia del area de Comunicacion de la
Corporacién Ayuda Humanitaria, designada como responsable del archivo fotogréfico. Su
uso serd limitado exclusivamente a labores de respaldo, restauracion o actualizacion del
fondo documental, evitando su manipulacion innecesaria. Con ello se busca prevenir
alteraciones accidentales, pérdidas de informacion o duplicaciones no controladas.

Adicionalmente, el instructivo de gestion del archivo establece que este respaldo
debe actualizarse de manera semestral o cada vez que se incorporen nuevos registros
fotograficos significativos, asegurando asi la vigencia de los contenidos y la sincronizacion
con la copia principal alojada en la nube institucional.

La implementacion de esta medida responde a la necesidad de contar con multiples
soportes de preservacion, una recomendacion ampliamente reconocida en las buenas
practicas archivisticas y de gestion documental digital. Mantener una copia local,
independiente de los sistemas en linea, permite mitigar riesgos asociados a la pérdida de

acceso por fallos técnicos, errores humanos o vulneraciones de seguridad digital.
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De esta manera, la creacion y conservacion del respaldo en disco duro constituye
una accién estratégica para garantizar la integridad, disponibilidad y permanencia del
patrimonio fotografico digital de la Corporacion Ayuda Humanitaria.

Esta préctica refuerza el compromiso institucional con la proteccion de su memoria
visual y con la continuidad del proceso de reconstruccion de la memoria colectiva y

comunitaria que da sentido al presente proyecto de grado.

6.2 Elaboracién del instructivo de uso y actualizacion del archivo fotogréfico digital

Como resultado del proceso de organizacion, clasificacion y descripcion del
archivo fotogréfico digital de la Corporacién Ayuda Humanitaria, se elabor6 un instructivo
de uso y actualizacion que servird como herramienta guia para el mantenimiento y la
continuidad del sistema archivistico implementado.

Este documento reune las orientaciones basicas necesarias para garantizar que el
archivo fotografico se conserve de manera organizada, segura y accesible a lo largo del
tiempo. Su contenido responde a la metodologia aplicada durante el desarrollo del proyecto
de grado, la cual incluy6 las fases de diagndstico, normalizacion de nombres,
estructuracién de carpetas por afio y tematica, y creacion de copias de seguridad.

El instructivo busca facilitar la comprensién y aplicacion de los procedimientos
técnicos a las personas encargadas del manejo del archivo, sin requerir conocimientos
archivisticos avanzados. En él se describen los pasos a seguir para la incorporacion de
nuevas fotografias, las normas de uso, los criterios de nomenclatura y clasificacién, asi
como las responsabilidades de cada area de la Corporacion en el proceso de actualizacion
y preservacion del acervo digital.

De igual forma, el documento establece las estrategias de respaldo y conservacion,
que incluyen la generacion de copias de seguridad en disco duro externo y en la nube
institucional, con el fin de evitar pérdidas de informacion y asegurar la sostenibilidad del
archivo en el tiempo.

En sintesis, el instructivo constituye una herramienta practica de gestion
archivistica, disefiada para que la Corporacion Ayuda Humanitaria pueda mantener su

archivo fotogréfico actualizado, coherente y en condiciones Optimas de preservacion,
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fortaleciendo asi su memoria institucional y su capacidad de comunicar visualmente el

impacto de su labor comunitaria.

Instructivo de uso y actualizacion del archivo fotogréafico digital

1. Propdsito

Este instructivo tiene como objetivo orientar al personal de la Corporacion Ayuda
Humanitaria en el uso, actualizacion y cuidado del archivo fotogréafico digital, garantizando
que las fotografias se mantengan organizadas, seguras y disponibles para la comunicacién

institucional, la memoria organizacional y los informes de gestion.

2. Estructura del archivo

El archivo fotogréafico esta almacenado en Google Drive y organizado por afios y
tematicas, siguiendo el sistema implementado durante el proyecto de organizacion.
Cada afio cuenta con una carpeta principal (nivel 1), dentro de la cual se agrupan las
subcarpetas tematicas (nivel 2) y, en caso de ser necesario, subcarpetas secundarias (nivel
3) para actividades o eventos especificos.

3. Codificacion de carpetas

Cada carpeta tiene un cédigo asignado que identifica su lugar dentro del cuadro de
clasificacion archivistica.
El codigo permite reconocer facilmente la serie, subserie y afio al que pertenece cada
conjunto de fotografias.

Ejemplo de estructura y codificacion:

Archivo Fotografico Digital (carpeta raiz)

L— = 2025 (afio)

— 7 16.0 Semana de la Salud
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| |— 7 16.1 Donacion de Sangre
| |— 7 16.2 Actividad Fisica

| L— 7 16.3 Salud Mental

— 7 17.0 Agencia Mujer
| |— 7 17.1 Taller de Emprendimiento

| L— 7 17.2 Actividad de Autocuidado

Las fotografias dentro de cada carpeta se nombran siguiendo el formato:
CAH_(Serie)(Subserie)(Afo) (Consecutivo)

Ejemplo: CAH_16_16.3 2025 001.jpg
De esta manera, tanto las carpetas como los archivos mantienen una relacion directa

entre el afio, la tematica y la actividad registrada.

4. Como agregar nuevas fotografias

Cuando se desarrollen actividades nuevas, el area de Comunicacion o la persona
responsable del archivo deberé:
1. Crear una carpeta con el afio correspondiente, dentro del archivo principal (si aun no

existe).
2. Asignar el codigo adecuado segun el cuadro de clasificacion (serie o subserie).
3. Guardar las fotografias en una carpeta temporal.
4. Seleccionar las imagenes representativas y de buena calidad.

5. Nombrarlas siguiendo el modelo establecido

(CAH_Serie_Subserie_Afio_Consecutivo).

6. Ubicarlas en la carpeta tematica del afio correspondiente.
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7. Registrar la informacion en la Ficha Técnica en Excel, incluyendo:

= Codigo o nombre del archivo
= Titulo o descripcién breve

= Fechay lugar

= Autor o fotografo

= (QObservaciones

De esta manera, el archivo conservara la misma organizacion técnica aplicada
durante el proyecto de grado.

4. Uso del archivo

« No borrar ni mover carpetas o fotografias sin autorizacion.
« No modificar los nombres de los archivos ni los cddigos de las carpetas.

« Siempre citar la fuente al utilizar una fotografia:

Archivo Fotogréafico Corporacion Ayuda Humanitaria, afio :

5. Copias de seguridad

El archivo cuenta con dos respaldos principales:

1. Copia digital en Google Drive institucional, que se actualiza constantemente.
2. Copia completa en un disco duro externo, guardado en la sede de la Corporacion.

El disco duro se usara solo cuando sea necesario, por ejemplo, ante pérdida de
informacidn, fallos técnicos o actualizaciones del archivo. Cada seis meses se debe realizar
una verificacion y actualizacion del respaldo, asegurando que las copias correspondan al

contenido mas reciente del archivo.
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6. Responsables

Cargo o area Funciones principales

Area de Organizar y subir las nuevas fotografias, crear carpetas por
Comunicacion afo, aplicar la codificacion y registrar la informacion en la
ficha tecnica.

Coordinaciones de Asegurar que las fotografias de sus actividades se entreguen
proyectos con informacién completa y en el afio correspondiente.

7. Recomendaciones finales

« Mantener las carpetas ordenadas por afio y codificacion para facilitar la busqueda y la
coherencia del archivo.

« Revisar periédicamente que las fotografias estén completas y sin duplicados.

» Respetar los derechos de imagen de las personas que aparecen en las fotografias.

e Recordar que este archivo es una herramienta para preservar la memoria institucional

y comunitaria
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Conclusiones

El proceso de intervencion del archivo fotografico de la Corporacion Ayuda
Humanitaria permitié reconocer el incalculable valor de este acervo visual no solo como
registro histdrico, sino como un patrimonio vivo que documenta la identidad, la labor social
y los vinculos comunitarios construidos a lo largo de su trayectoria. Las fotografias
constituyen testimonios esenciales de procesos humanos, institucionales y territoriales que,
al ser organizados, adquieren un nuevo significado como herramientas de memoria,
educacidn y accion social.

Este valor se manifiesta en multiples dimensiones: como evidencia documental de
las actividades realizadas, como recurso pedagdgico para formar nuevas generaciones en
el trabajo humanitario, como instrumento de comunicacion para visibilizar el impacto
social de la Corporacion, y como legado cultural que trasciende el &mbito institucional para
convertirse en patrimonio de la comunidad. Cada imagen encapsula no solo momentos
especificos, sino también las emociones, esfuerzos y logros de quienes han participado en
esta labor colectiva, configurandose como un espejo donde la comunidad puede reconocer
su propia historia de resiliencia y solidaridad.

Durante el desarrollo del proyecto, se ejecutd un proceso técnico-archivistico
estructurado en varias fases que transformd radicalmente el estado del archivo. La
intervencion inicié con un diagndéstico integral que permitié caracterizar el volumen,
formato y estado de conservacion de las 755 fotografias digitales. Posteriormente, se disefi6
e implement6 un sistema de clasificacion tematico-cronoldgico que organizé las imagenes
en series y subseries segun las lineas de trabajo institucional. Esta fase incluyd
el renombramiento estandarizado de todos los archivos bajo una nomenclatura técnica que
incorpora la sigla institucional, codigo de serie, subserie, afio y consecutivo.

Paralelamente, se desarrollé un sistema de descripcion archivistica mediante fichas
técnicas que documentan contexto, autoria, derechos y contenido de cada imagen. Todo
este proceso se realizo aplicando principios archivisticos como el respeto al orden original
y la procedencia, garantizando la integridad del fondo documental y facilitando su gestion
futura.

Como resultado de esta intervencion, se entregaron productos concretos vy

sostenibles que garantizan la preservacion y utilidad del archivo a largo plazo.
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El inventario preliminar proporciona una vision general del acervo, mientras que el cuadro
de clasificacion definitivo establece la estructura jerarquica que organiza las imagenes por
actividades y programas institucionales. Las 755 fotografias renombradas y organizadas en
carpetas tematicas permiten ahora una localizacion répida y eficiente.

El sistema descriptivo se complementa con las fichas técnicas que enriquecen el
contexto de cada imagen. Para asegurar la preservacion, se crearon copias de seguridad en
disco duro externo y en la nube institucional, implementando asi una estrategia de respaldo
multicapa. Finalmente, el instructivo de uso y actualizacion capacita al personal de la
Corporacion en la gestion autonoma del archivo, estableciendo protocolos claros para la
incorporacion de nuevo material y el mantenimiento del sistema implementado.

A futuro, se espera que este archivo se consolide como un recurso activo y en
permanente crecimiento, trascendiendo su funcion de almacenamiento para convertirse en
una herramienta dinamica al servicio de los propoésitos institucionales y comunitarios. Se
proyecta su uso sistematico en la elaboracion de informes de gestidn, donde las imagenes
organizadas serviran como evidencia grafica del impacto social alcanzado. En el &mbito
comunitario, el archivo esta llamado a convertirse en insumo para exposiciones, talleres de
memoria historica y estrategias de comunicacién visual que fortalezcan la identidad
colectiva.

La metodologia aplicada, debidamente documentada en el instructivo de gestion,
aspira a convertirse en referente para otras organizaciones del sector social que enfrenten
desafios similares en la gestion de sus acervos visuales. El verdadero éxito de esta
intervencion se medira por la capacidad de la Corporacion para apropiarse del sistema
implementado, mantenerlo actualizado y explotar estratégicamente el potencial narrativo
de estas imagenes en sus procesos de incidencia social y construccién de paz.

En definitiva, la organizacion del archivo fotografico trasciende lo técnico para
constituirse en un acto de reivindicacion de la memoria local y una apuesta por mantener
viva la historia de quienes han trabajado por la transformacion social desde el territorio.

Este proyecto demuestra que la archivistica, cuando se articula con enfoques
comunitarios y perspectivas criticas, puede contribuir significativamente a la visibilizacion
de narrativas tradicionalmente marginadas y al fortalecimiento de procesos organizativos

basados en la memoria colectiva. El archivo organizado se convierte asi en un espacio
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donde el pasado dialoga permanentemente con el presente, inspirando nuevas acciones y
proyectando hacia el futuro los valores de solidaridad y compromiso social que han

caracterizado a la Corporacion Ayuda Humanitaria.
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ANEXos

ANEXO 1. FICHA TECNICA DESCRIPCION 10 FOTOGRAFIAS ARCHIVO FOTOGRAFICO CORPORACION AYUDA
HUMANITARIA.
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