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SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
INTRODUCCION

La Secretaria General a través del Grupo de Gestidn Documental como los responsables en el
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo de fijar las politicas y los diferentes programas en
materia de Gestidn Documental, con el fin de dar cumplimiento a las directrices establecidas por el
Archivo General de la Nacién -AGN-, en el Decreto 2609 de 2012 y Decreto 1080 de 2015 se
elaboré el Programa de Gestion Documental -PGD-, el cual se debe complementar con programas
especificos cuyo proposito se centra en establecer orientaciones para el tratamiento de los tipos de
informacién y documentos fisicos y electronicos, asi como los sistemas, medios y controles
asociados a su gestion.

Por lo anterior, se hace necesario establecer un Programa de Documentos Especiales: Graficos,
Sonoros y Audiovisuales, el cual debe ser implementado en todas las areas del Ministerio, por
cuanto el Ministerio cuenta en sus archivos con informacion en dichos formatos.

Asi mismo, el Programa de Documentos Especiales: Graficos, Sonoros y Audiovisuales, se enfoca
en aquellos documentos que cuentan con caracteristicas especiales, para los cuales se deben
establecer lineamientos diferentes a los convencionales en pro de garantizar su conservacion.

1. Objetivos del Programa
1.1 Objetivo General

Definir las directrices para el adecuado manejo y tratamiento archivistico de los Documentos
Especiales: Gréficos, Sonoros y Audiovisuales producto del ejercicio de las funciones del Ministerio,
con el fin de propiciar la conformacion, organizacion, conservacion, preservacion y control de dicha
documentacion y garantizando su autenticidad, fidelidad, acceso y disponibilidad segln lo establecido en
las disposiciones legales vigentes en materia archivistica.
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1.2 Objetivos Especificos

e Describir el tratamiento técnico para los documentos cuyo soporte sea grafico, sonoro,
audiovisual, y que forman parte integral de los expedientes de archivo del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo —MINCIT-.

o Describir las acciones encaminadas al almacenamiento, conservacion y acceso a la
informacién disponible en soportes no convencionales: graficos, sonoros, audiovisuales en
el MINCIT.

e Realizar levantamiento de informacion sobre los documentos especiales producidos,
gestionados y custodiados en el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo —MINCIT-

2. Definiciones y términos asociados a los Documentos Especiales

Los Documentos especiales son aquellos que presentan una o ambas de las siguientes caracteristicas:

a) El lenguaje que emplean para transmitir la informacion es distinto al textual, pudiendo ser
iconografico, sonoro o audiovisual.

b) El soporte en que se presentan es distinto al papel, 0 aun siendo de tal material, su formato varia a
los que usualmente se encuentran en los archivos, exigiendo condiciones particulares para su
instalacion.

El Diccionario de terminologia archivistica de Colombia enuncia lo que es un archivo especial, del cual
asegura ‘comunmente es una seccion del archivo historico, fisicamente separado, encargado de la
adquisicion, preservacion y difusion de documentos que presentan alguna caracteristica no convencional
sobre todo en el soporte, sin embargo también pueden caracterizarse por ser una seccion que guarda
documentos de uno o muy pocos tipos documentales o de uno o pocos temas, en soporte convencional’”.

Asi mismo expresa, que la documentacion especial es: “Un conjunto de documentos en lenguaje no textual,
en soportes no convencionales, que exigen procedimientos especificos para su procesamiento técnico,
guarda y preservacion; y cuyo acceso depende de intermediacion tecnologica™.

Otro de los aspectos que se considera relevante explicar para poder conceptualizar los documentos
especiales, es el soporte y formato.

1 Grupo Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativos. Hacia un diccionario de terminologia
archivistica. Santafé de Bogota: Archivo General de la Nacidn, 1997. Pégina 57.
2 [dem.
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El soporte como cualidad externa del documento, identifica el material sobre el que esta plasmada la
informacién, cuando se menciona una videograbacion en formato VHS, forzosamente estaré la informacién en
cinta magnética.

Sobre este caracter, Molina y Leiva plantean que es la configuracion fisica del documento, que depende de
los materiales utilizados para su composicion y de la manipulacion para crearlo.

De tal forma, que segun el tipo de soporte empleado para crear un documento podemos hablar de:

a. Documentos en soporte papel (artesanal o industrial).

b. Documentos en soportes graficos o fotograficos (filmes, fotografias, microformas, efc.).
c. Documentos en soportes magnéticos (cintas de video, cintas de casete, diskettes).

d. Documentos en soportes 6pticos (CD ROM).

Esta forma de clasificar los soportes toma como base la tecnologia o procedimiento por el cual se elaboran,
aunque si se pretende mayor objetividad, el material de que estan hechos ademas de papel, puede ser
acetato, poliéster u otros.

La Archivista espafiola Antonia Heredia, “no identifica forma con formato. Por formato, referido a los
documentos en papel, ha entendido la dimensién fisica del documento que se relaciona con su aspecto y
medidas”.

A su vez, en este mundo tecnolégico nos presenta que hay dos tipos de formatos, el fisico y el l6gico, por lo
general los usuarios sélo manejan el l6gico. Existen diferentes tipos de formatos para diferentes tipos de
informacién. Por esto existen formatos de graficos, formatos de audio, formatos de animacion, formato de
documentos, etc. La extension del nombre del archivo suele indicar el formato del mismo. Entre los ejemplos
se cuentan el formato RTF (Rich Text Format), DCA (Document Content Architecture), PICT, DIF (Data
Interchange Format), DXF, TIFF (Tag Image File Format) y EPSF (Encapsulated PostScript Format)

Por otra parte, Molina y Leiva sostienen que los documentos especiales se pueden encontrar como parte de
un expediente o sueltos sin relacion alguna con otra documentacion. En el primer caso, en la misma linea
recién citada, proponen que se deben separar de su expediente para favorecer su conservacion y acceso. De
esta forma quedarian integrados a manera de series 0 secciones artificiales dentro del mismo fondo, en ellas
resulta imprescindible el uso de un sistema de testigos que posibiliten las referencias cruzadas necesarias
para respetar el principio de procedencia de la documentacion.

Dentro de la clasificacion de documentos especiales, encontramos habitualmente los siguientes:

3 Tomado de: Revista Archivistica de la Asociacion de Archiveros de Andalucia. Disponible en:
https://www.archiverosdeandalucia.org/?dl_id=153
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Documentos iconograficos: Fundamentalmente se valen de un lenguaje visual basado en
imagenes, formas, lineas, colores y signos no textuales para transmitir el mensaje. Estos rasgos
permiten incluir en esta categoria los documentos de naturaleza fotografica y cartografica, asi como
los planos y dibujos. Los datos se plasman por medios mecanicos, electrénicos o quimicos, en el
caso de la fotografia tradicional.

Documentos sonoros: Esta clase transmite la informaciéon por medio de un lenguaje verbal o
mediante sonidos. Requiere determinado equipo tecnoldgico tanto el registro de los datos en el
soporte, como su consulta. Son diversos los formatos y soportes, mismos que reflejan la evolucién
de la tecnologia.

Documentos audiovisuales. En esta documentacion el mensaje esta estructurado a partir de la
conjugacion de imagenes en movimiento y sonidos. En un principio se conformaba exclusivamente
por documentos filmicos, mismos que carecian de datos sonoros en sus primeros ejemplares.
Posteriormente se sumaron el video y los nuevos formatos electrénicos.

Al igual que en el caso anterior se han ido modificando con los avances tecnoldgicos y requieren de
equipo adecuado para su registro y consulta.

Documentos asociados a comunidades indigenas o afrodescendientes.

A continuacién se registran los temimos archivisticos de caracter técnico relacionados con las actividades del
presente programa, asi:

>

Calle 28 N° 13A -15/ Bogota, Colombia
Conmutador (571) 6067676
www.mincit.gov.co

Acceso: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que conservan los archivos publicos,
en los términos consagrados por la Ley.

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

Conservacion Preventiva: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico y
administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo,
preservando su integridad y estabilidad.

Conservacion — Restauracion: Acciones que se realizan de manera directa sobre los bienes
documentales, orientadas a asegurar su conservacién a través de la estabilizaciéon de la materia.
Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad material.

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.
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» Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza como
elemento de entrada para la busqueda sistematica de informacion.

» Preservacion a largo plazo: Conjunto de principios, politicas, medidas, planes y estrategias de
orden administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad fisica, tecnolégica y de
proteccién del contenido intelectual y de la integridad del objeto documental, independiente de su
medio y forma de registro o almacenamiento. Aplica para los objetos documentales en medio
electrénico (documento electronico de archivo y documentos digitales independiente del tipo y
formato) ademés de medios magnéticos, dpticos y extraibles en su parte fisica.

» Programa de Documentos Especiales: EI Programa de documentos especiales es un documento
que esta orientado a definir las directrices para los documentos de archivo que por sus
caracteristicas no convencionales, requieren de un tratamiento diferente, describiendo las
operaciones técnicas que se han de llevar a cabo en la conformacién, organizacion, conservacion,
preservacion y control de los documentos cuyo soporte sea grafico, sonoro, audiovisual, oral, de
comunidades indigenas o afrodescendientes, entre otros, con el objetivo que en el ciclo vital de los
documentos se garantice su autenticidad, fidelidad, integridad, acceso y disponibilidad segin lo
establezca la Tabla de Retencién Documental TRD.

» Programa de Gestion Documental (PGD): Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

» Soporte: [AGN] Medios en los cuales se contiene la informacion, segin los materiales empleados.
Ademas de los archivos en papel existente los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos,
informaticos, orales y sonoros. [Informatica] Material fisico o sustancia sobre la cual se registra o se
almacena la informacién escrita, audiovisual, grafica, que puede ser papel, cinta, banda magnética u
otro. También se le conoce como “medio” 0 “medio escritorio”. a., [Derecho] Evidencia constituida de
una actividad juridicamente relevante.

> Tabla de retencion documental (TRD): 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.

» Tesauro: (1) Instrumento para el control y recuperacion de la informacion digital. Compilacién de
palabras y de frases que muestran sus sindnimos, relaciones jerarquicas y otras dependencias, cuya
funcidén es suministrar un vocabulario estandarizado para el almacenamiento y recuperacion de la
informacién. (2) Instrumento terminolégico que dota de coherencia al proceso de indizacion y
recuperacion de la informacion, al posibilitar que los significantes utilizados en la busqueda coincidan
con los que representan a ese concepto ya indizado y almacenado. Es un lenguaje documental o
vocabulario controlado dotado de relaciones que son las que le distinguen de otros instrumentos
terminoldgicos y le proporcionan la categoria de lenguaje.

Calle 28 N° 13A -15/ Bogota, Colombia
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» Testigo documental: Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira de su
lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacién, reproduccion o reubicacion y que
puede contener notas de referencias cruzadas.

3. Justificacion del Programa.

Partiendo del significado de Documento, el cual consiste en: Toda informacién (datos que poseen
significado) y su medio de soporte el cual puede ser papel, disco magnético u dptico, fotografia,
videos 0 una combinacion de éstos; es indispensable para el MINCIT determinar cuéles y cuantos
archivos corresponden a soportes diferentes a papel y electronico para proceder con su verificacion
y analisis de las condiciones fisicas en las que se encuentran, e implementar las acciones técnicas y
el tratamiento archivistico a seguir para propiciar la conformacion, organizacién, conservacion,
preservacion y control de dicha documentacion y garantizar su autenticidad, fidelidad, acceso y
disponibilidad de dicha documentacidn a los usuarios internos y externos que asi lo requieran.

4. Alcance

El programa debe ser implementado para los Archivos de Gestion y Archivo Central, por parte de los
Directivos, funcionarios, contratistas y usuarios de los archivos del Ministerio de Comercio, Industria
y Turismo.

5. Problemas a Solucionar

Con la implementacion del Programa se busca garantizar el tratamiento archivistico a seguir para
propiciar la conformacién, organizacién, conservacion, preservacion y control de dicha documentacion y
garantizar su autenticidad, fidelidad, acceso y disponibilidad de la Documentacién Especial: Grafica, Sonora y
Audiovisual.
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6. Actividades del Programa de Documentos Especiales

El programa de Documentos Especiales se divide en dos grandes ejes:

El primero refiere a la identificacion de las tipologias documentales y su estado de conservacién, para
establecer el tratamiento archivistico a seguir en la intervencion de este tipo de documentos.

El segundo, se enfoca en el tratamiento que se les dara a los documentos especiales generados a partir de la
aprobacién del programa, siguiendo los debidos pasos para la normalizacion de los procesos de acuerdo a la
clasificacién en esta categoria, politicas, directrices procedimientos entre otros.

6.1. Identificacion de los documentos especiales

Para desarrollar los objetivos del presente programa, se debe iniciar por identificar los documentos especiales
y para ello es necesario tener en cuenta lo siguiente:

>
>
>
>

El documento NO es textual

Es un documento textual pero con un formato convencional, es decir diferente a tamafio carta u
oficio.

Se identifica como un video, fotografia, plano, audio o algo similar.

Se puede clasificar como documento de comunidades indigenas, afrodescendientes u otras
comunidades.

Si algunas de las anteriores caracteristicas se identifican en los documentos y soportes archivisticos del
MINCIT, se debe incluir y diferenciar este tipo de documentos, para ello es necesario realizar lo siguiente:

a.

Calle 28 N° 13A -15/ Bogota, Colombia
Conmutador (571) 6067676
www.mincit.gov.co

DESCRIPCION EN LA RADICACION:
En la recepcién de las comunicaciones oficiales se debe describir los documentos especiales
recibidos de la siguiente manera:

Resumen: Informe Final Contrato 259 de 2020
Anexos: Un CD, Una USB

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID:

En el formato Unico de Inventario Documental se debe registrar en la columna de SOPORTE los
tipos de documentos especiales que se puedan encontrar, como, por ejemplo: (TNC) Textual no
convencional, (IC) iconogréfico, (CA) cartografico (FO) fotogréfico, (SO) sonoro, (AV) audiovisual,
(CD), (USB), (DISCO DURO) y cuando no se trate de un documento especial, el campo tendra como
valor (N/A) no aplica.
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C A -
ﬁ Elprogréso | Mincomerco FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID o W =
BDFMOY
| ENTIDAD REMITENTE: | HOJA:
ENTIDAD PRODUCTORA:
JAD ADMINISTRATIVA: REGISTRO DE ENTRADA
OFICINA PRODUCTORA: DIA | MES | ANO |  No.Transf,
OBJETO:
oo | asmon | no. | cowenmooy | * rvenargy | IWOCECE
ORDE | CODIGO |NOMBRE DE LA SERIES, SUBSERIES Y CARPETA |—(AARRMMON | Mo L_ CONSERVACION _{ 0|, cnpope opon INFORMACION NOTAS
N E“PEED'E"T miciaL | Fwac | CA C:“ CE“ I:DD vou otRo| o Mf:u ESTT: N “:TF (Ley 2o 20W)

Adicional a esto en el campo de notas del FUID, se debera registrar el soporte, tamafio y contenido de los
documentos especiales asi:

SOPORTE:

Papel Identificarse con (P)

Cinta magnética Identificarse con (CM)
Microfilm o microficha Identificarse con (M)

TAMANO:

Tamarfio Medio pliego Documento con dimensiones 70 X 50 cms

Tamario Pliego Documento con dimensiones 70 X 100 cms

Tamarfio Extra Grande Documento con dimensiones superiores a 70 X 100 cms

CONTENIDO:

Sonora Informacién unicamente audible

Visual Informacién unicamente visual en movimiento

Audiovisual Informacién audible y visual en movimiento

Grafica Informacion Unicamente gréfica sin movimiento (Incluye las fotografias)

Calle 28 N° 13A -15/ Bogota, Colombia
Conmutador (571) 6067676
www.mincit.gov.co
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6.2. Organizacion y conformacion de los documentos especiales.

a. Los procesos de Ordenacion Documental deberan garantizar la disposicién y el control de los
documentos en cada una de las fases del ciclo vital de los mismos, segun el tiempo de permanencia
que se haya establecido en las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracién
Documental. Esta ordenacion se debera realizar aplicando los Principios de Procedencia y de Orden
Original, la integridad de los fondos y las demés directrices establecidas por el Archivo General de la
Nacion.

b. Los expedientes deben crearse a partir de los Cuadros de Clasificacion Documental adoptados por
cada entidad y las Tablas de Retencion Documental, desde el inicio hasta el final de un mismo
tramite o procedimiento, sin importar el contenido, el formato o el soporte de los documentos, los
cuales se agruparan en series y subseries documentales.

¢. Los documentos resultantes de un mismo tramite deben mantener el vinculo entre si, mediante la
implementacién de sistemas de clasificacion, sistemas descriptivos y metadatos de contexto,
estructura y contenido, de forma que se facilite su localizacién y gestion. Las personas responsables
deberan identificar los expedientes segun el sistema de descripcion, las normas y las directrices
adoptadas por la entidad.

d. Segun lo dispuesto en el Articulo 12 del Acuerdo 002 de 2014: “La persona o dependencia
responsable de gestionar el expediente durante su etapa de tramite, esta obligada a elaborar la Hoja
de Control por expediente, en la cual se consigne la informacién basica de cada tipo documental y
antes del cierre realizar la respectiva foliacion. Cuando se realice la transferencia primaria, los
expedientes deben ir acompafiados de la respectiva hoja de control al principio de los mismos”.
Todas las Unidades Documentales deberan estar identificadas y marcadas Unicamente con los
codigos y nombres de las series 0 subseries asignados en la Tabla de Retencion Documental
vigente y la informacion requerida, para la ubicacion y recuperacion de la informacion.

6.3. Signatura Topografica y codificacion.

a. De conformidad con el acuerdo 07 de 1994, se entiende por signatura topografica, como aquella
numeracion correlativa por la que se identifican todas las unidades de conservacion de un depdsito,
esta identificacion ha de ser entendida de tipo convencional, ya que sefiala la ubicaciéon de una
unidad de conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo.

b. En relacion con la ubicacién de los documentos, el acuerdo 011 de 1996 establece que los
documentos se colocardn en las unidades de conservacion mas adecuadas (segun sus
caracteristicas), que se identificaran por la correspondiente signatura topografica, para lo cual es
recomendable que la estanteria o mobiliario empleado tenga un sistema de identificacion visual de la
documentacion acorde con la signatura topografica.

Calle 28 N° 13A -15/ Bogota, Colombia
Conmutador (571) 6067676
www.mincit.gov.co
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c. Para el caso de los documentos especiales del MINCIT, se sugiere la construccion de una signatura
topografica simple, la cual consiste en la asignacién de un nimero consecutivo, el cual precede a la
categoria documental, lo anterior con el fin de llevar un control de las existencias por cada tipo
documental y que no requiera de sistemas de clasificacion complejos, ni muy especializados, ya que
si se garantiza el registro adecuado y completo de los metadatos, el uso e implementacién del
tesauro y la aplicacion del testigo documental, la Entidad contaréd con los instrumentos necesarios
para el control, identificacion, localizacién y recuperacion de la informacion.

d. La tabla de categorias documentales propuestas para la clasificacidén y construccion de la signatura
topografica para los documentos especiales es la siguiente:

Categorias de | Tipos de documentos especiales

clasificacion
FD Fotografias digitales
FT Fotografias analogas
DP Diapositivas
PL Planos
MP Mapas,
FA Fotografias aéreas
IS Imagines satelitales
ET Entrevistas
DS Discursos
1T Testimonios
PC Piezas de comunicacion y artes finales

6.4. Uso del Testigo Documental para organizacién, control y conservacion de los
documentos especiales.

El testigo documental, se define como un instrumento de control, que sirve para efectuar procesos de
vinculacion archivistica, permitiéndonos indicar la ubicacién de un documento cuando el mismo ha sido
retirado de su lugar original, este formato ha de contener notas de referencias cruzadas y su finalidad se
centra en mantener la integridad y conformacién de los expedientes, relacionando aquellos documentos que
han sido retirados del mismo por cuestiones de conservacion y disposicion, pero que en su conjunto
conforman una sola unidad documental.

Por lo anterior los testigos documentales son propicios para vincular archivisticamente los documentos
especiales con los expedientes a los que pertenecen, y que por razones de organizacién y conservacion de
estos documentos, deben permanecer en estanterias y unidades de conservacion adecuadas para los
mismos.
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A continuacién se presentan las Instrucciones para el empleo del Testigo documental en los archivos del
MINCIT:

1. El material cuyo soporte sea grafico, sonoro, audiovisual u oral, que se encuentra entre las unidades
de conservacion debe desagregarse dejando en su lugar un testigo y llevarse a aquella seccién del
archivo que se haya dispuesto para conservar los documentos en distintos formatos.

2. El material que sera objeto de desagregar en los expedientes fisicos, serén todos aquellos dibujos,
croquis, mapas, planos, fotografias, ilustraciones, recortes de prensa, entre otros.

3. El testigo deberd de colocarse en el lugar que ocupaba el documento retirado, como reemplazo del
mismo y para ello, se requiere que sean diligenciados todos los campos solicitados.

4. Eltestigo debera ser foliado en el recuadro colocado en la parte superior derecha del formato.

5. Se deberd de diligenciar un testigo por cada documento especial que haya sido retirado del
expediente original.

6. Elformato sugerido de testigo documental se puede evidenciar en el Anexo 1.

6.5. Descripcion de los documentos especiales.

De conformidad con el marco normativo emitido por el Archivo General de la Nacién —AGN-, la descripcién
archivistica debera efectuarse con base a las normas tanto nacionales e internacionales como lo son la:
NTC84095, ISAD (G), ISAAR (CPF), ISDF y la EAD, bajo este sustento se identifican los tipos de metadatos
descriptivos que haran parte de esta actividad, han sido definidos bajo el estandar de la norma internacional
ISAD(G), los cuales son categorizados como:

a. Metadatos de contexto.
b. Metadatos de estructura.
¢. Metadatos de contenido.

Pero para garantizar una adecuada trazabilidad y completitud de la informacion a capturar y registrar, se hace
necesario optimizar los metadatos anteriormente identificados y referenciados por el AGN, a partir de los
siguientes:

d. Metadatos de condiciones de acceso y uso.
e. Metadatos de documentacién asociada.

Por disposiciones del Archivo General de la Nacién —~AGN-, los metadatos a emplear deberan ser compatibles
con las normas de descripcion archivistica adoptadas por el Consejo Internacional de Archivos (CIA).
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En este proceso se debe garantizar la generacion y uso de metadatos normalizados que garanticen la calidad,
coherencia, pertinencia y consistencias de los datos a registrar.

Los metadatos a emplear, deberdn de reflejar el contenido, el contexto y la estructura tanto del documento
como de la agrupacion documental a la que pertenece (ya sea a nivel de serie, subserie 0 expediente), los
cuales podran aplicarse con independencia del tipo documental o del soporte fisico de los documentos de
archivo.

El AGN propone unos metadatos minimos para llevar a cabo este proceso de descripcién en las Instituciones
Archivisticas, los cuales fueron objeto de analisis y aplicacion dentro del contexto de los Documentos
Especiales producidos por la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares (ALFM) y los cuales se encuentran
articulados a los parametros y criterios definidos en la ISAD(G).

Los elementos a emplear para la descripcion de estos documentos van a depender de la naturaleza de la
Unidad a describir.

Las convencionales empleadas para la categorizacion de los documentos especiales en el siguiente cuadro
seran las descritas a continuacion.

DG: Documentos gréficos (Fotografias digitales, fotografias anélogas y diapositivas)

DC: Documentos cartograficos (Planos, mapas, fotografias aéreas e imagines satelitales)

DA: Documentos audiovisuales y sonoros (Entrevistas, discursos y testimonios)

DP: Documentos publicitarios (Piezas de comunicacion y artes finales)

Nota: En aquellos casos donde NO aplica un elemento de descripcion para esa categoria de documento
especial, se ha identificado con la abreviatura N.A., la cual indica que NO aplica.
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ELEMENTO AREA DE CRITERIOS PARA LA DESCRIPCION CATEGORIZACION DE LOS
DE DESCRIPCION DEL DATO DOCUMENTOS ESPECIALES
DESCRIPCION DG DC DA DP
Fondo Area de Se introducira el nombre del Fondo al que X X X X
Identificacion pertenece la Unidad Documental que se
esta describiendo, segun el caso.
Ejemplo: Ministerio de Comercio, Industria
y turismo
Unidad Area de X X X X
Administrativa Identificacion
responsable.
Proceso Area de X X X X
administrativo. | Identificacién
Serie/subserie | Area de Se introducira el nombre de la serie 0 X X X X
documental. Identificacion subserie al que pertenece la Unidad
Documental que se esta describiendo,
segun el caso.
Ejemplo: Informes, Informes de Gestion.
Ubicacion (en el | Area de X X X X
sistema fisico Identificacion
ylo 16gico).
Codigo de Area de El codigo de referencia, es identificar la X X X X
referencia |dentificacion unidad documental en nuestro contexto, de
forma inequivoca y permanente en el
tiempo.
Nivel de Area de El nivel de descripcion es el lugar que X X X X
descripcion Identificacion ocupa la unidad de descripcién en la
jerarquia del fondo. Los niveles jerarquicos
posibles son: fondo, subfondo, seccion,
subseccion, serie, subserie, unidad
documental compuesta o unidad
documental simple.
Se considera como una coleccion dado que
es un conjunto de documentos que tienen
caracteristicas comunes, no importando su
procedencia.
Signatura Area de Codigo numérico que indica, en un X X X X
topografica identificacion deposito, la ubicacion de la unidad de
descripcion.
Titulo Area de En la eleccion del titulo de un documento X X X X
identificacion cartogréfico influye su forma de
presentacion en la hoja, su tipografia, la
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disposicion en el documento, etc.

Volumen

Area de
identificacion

Determinar el volumen de la unidad de

descripcion especificando el nimero de
unidades fisicas en cifras arabigas y la

unidad de medida.

N.A.

Edicion

Area de
identificacion

La mencion de la edicion normalmente esta
formada por la palabra edicion y un nimero
ordinal (32 ed., etc.), o un término que la
diferencie de las otras ediciones (nueva,
aumentada, revisada, numerada, etc.). Se
indicara de la misma forma en que figura
en el documento cartogréafico, pudiéndose
utilizar las abreviaturas cuando sea posible.

N.A.

Fecha de
elaboracion

Area de
identificacion

Es la fecha en la cual se elabora por primer
vez un documento, plano, fotografia etc.

Lugar de
publicacion

Area de
identificacion

En los materiales cartogréficos la
transcripcién del lugar de edicién o
publicacion se hara reproduciendo
textualmente la cita que aparezca en el
propio documento, omitiendo cuando sean
posibles las preposiciones o palabras que
algunas veces acompafian.

Lugar de
impresion

Area de
identificacion

Estos datos, generalmente, no aparecen en
los documentos cartograficos. Su inclusion
en la descripcién bibliogréfica es opcional y
Unicamente se deben indicar cuando
aparezcan en el mapa y no sean conocidos
ni el lugar ni el nombre del editor.

Tipo de autores

Area de contexto

Existen documentos cartogréficos en los
que no figura el responsable. Cuando esto
suceda se expresara tal circunstancia con
el término “Desconocido”. En caso
contrario se marcara la opcién “Conocido”.

Autores

Area de contexto

La transcripcion de la mencién de
responsabilidad se hara tal y como figure
en la fuente: en el uso de mayusculas,
puntuacioén, erratas, etc.

Cuando varias personas o entidades
realicen una misma funcién dentro de la
publicacion, todas ellas formaran una sola
mencién de responsabilidad.
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Cargo del autor

Area de contexto

Listado normalizado de profesiones.
Ejemplo: arquitecto, ingeniero,
dibujante, perito industrial y fotdgrafo.

X

Tipo de recurso
de informacion

Area de contenido

Soporte

Area de contenido

Material en cuya superficie se registra la
informacion.

Ejemplo: papel, pelicula flexible, soporte
magnético y soporte dptico.

Escala

Area de contenido

La escala es la razon matematica entre la
distancia en el documento cartogréfico y la
medida real representada. La escala de un
mapa nos permitira conocer la distancia
real entre distintos puntos del terreno
realizando las medidas sobre el mapa.
Escala = Distancia sobre el mapa /
Distancia sobre el terreno

N.A.

Folio (fisico 0
electrénico).

Area de contenido

El foliado de los expedientes electronicos
se llevara a cabo mediante un indice
electrdnico, firmado digitalmente por la
autoridad, 6rgano o entidad actuante,
segun proceda. Este indice garantizara la
integridad del expediente electrénico y
permitird su recuperacion cuando se
requiera.

Tema o asunto
administrativo
al que se
vincula (trémite)

Area de contenido

Formato /
Tamafio

Area de contenido

En los documentos cartograficos en
soporte papel las dimensiones se
expresaran en centimetros enteros,
redondeando hacia arriba y utilizando el
término centimetros enteros, redondeando
hacia arriba y utilizando el término
centimetros abreviado “cm”. En primer
lugar se indicara la medida de la altura,
seguido del ancho.

Ejemplo: si el documento mide 25,3 de alto
por 34,7 centimetros de ancho se indicara:
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26 x 35 cm.
Alcance y Area de contenido | Dar una vision de conjunto (por ejemplo, X X X
contenido periodos de tiempo, ambito geografico) y

realizar un resumen de contenido (tipos

documentales, materia principal,

procedimientos administrativos) de la

unidad de descripcion, apropiadas al nivel

de descripcion.
Descriptores Area de contenido | Informacion normalizada relativa a asuntos X X X
del Tesauro / de que trata la unidad de descripcion.
Tematicos
Descriptores Area de contenido | Informacién normalizada sobre nombres de X X X
del Tesauro / personas y entidades mencionados en la
Onomasticos unidad de descripcion.
Descriptores Area de contenido | Informacién normalizada relativa a lugares X X X
del Tesauro / mencionados en la unidad de descripcion.
Geograficos Esta conformado por el pais,

departamento, ciudad, localidad, barrio y

direccion.
Estado de Area de acceso y | Nos informa sobre las condiciones fisicas X X X
Conservacion uso en las que se encuentra la unidad

documental descrita. Estas circunstancias

condicionaran las actuaciones de

preservacion asi como el acceso ala

propia unidad.
Descripcién de Area de acceso y | Proporciona informacion de interés sobre X X X
patologias uso las caracteristicas del deterioro presente en

el soporte de las fotografias.
Condiciones de | Area de acceso y | Serefiere a la disponibilidad de utilizacion X X N.A.
acceso. uso que se ofrece al usuario que puede ser

accesos restringidos o de libre consulta.
Idioma de los Area de acceso y | Agrupamos las diferentes opciones de X X X
documentos. uso acceso a los diversos idiomas involucrados

en la produccion y sus posibilidades de

distribucion, estos se pueden encontrar en

diferentes idiomas como: inglés, francés,

aleman, espafiol y otros.
Duracion Area de accesoy | Registrar la duracion de la unidad NA. | NA N.A.

uso documental descrita con el formato ISO
8601 norma utilizada para la codificacién
de fechas y horas.
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Indica la duracién de la obra en el formato
de horas minutos segundos, separados por
dos puntos entre cada uno de ellos.
Ejemplo: 2:35:15
Plano Area de accesoy | Muestra la relevancia de un/os elemento/os NA. | NA | NA
uso de la fotografia dentro de su encuadre.
Ejemplo: fotografias tomadas en diferentes
planos.
Perfil Area de X X X
autorizado. conservacion /
acceso y uso
Existencia y Area de Si conocemos la existencia de originales X X X
localizacion de | documentacidn relacionados con la unidad de descripcion
originales. asociada debemos sefialarlo del siguiente modo:
cantidad, soporte, contenedor y
localizacion.
Existencia y Area de Determinar el volumen de la/s copials X X X
localizacion de | documentacién especificando el nimero de unidades
copias. asociada fisicas en cifras arabes y la unidad de
medida.
Especificar el soporte 0 soportes de la/s
unidad/es de las copias.
Proporcionar informacion sobre la
localizacion de la/s copials de la unidad
descriptiva.
Unidad Area de Se introducira el titulo de la unidad X X X
documental documentacion compuesta de la que forma parte la unidad
compuestaala | asociada simple.
que pertenece Ejemplo: Proyecto de Promocién turistica
Responsable Area de control de | Proporciona informacién sobre el/la X X X
creador del la descripcion profesional responsable de la descripcion
registro de la unidad documental.
Fecha de Area de control de | Se indicara la fecha de creacion (afio-mes- X X X
Creacion la descripcion diq) del registro correspondiente a la _
unidad documental cartogréfica descrita.
Ejemplo:
2020-10-29
Responsable Area de control de | Facilita informacién sobre el/la profesional X X X
actualizacion la descripcion responsable de desarrollar los datos
del registro. introducidos en la ficha descriptiva de la
unidad documental.
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Fecha de Area de control de | Se indicara la fecha de actualizacion (afio- X X X X
actualizacién la descripcion mes-dia) del registro original creado en el

departamento de origen.

Ejemplo:

2018-09-25
Juridico- Area de contexto X X X X
administrativo.
Documental. Area de contexto X X X X
De Area de contexto X X X X
procedencia.
Procedimental. | Area de contexto X X X X
Tecnoldgico. Area de contexto X X X X

6.6. Valoracion de los documentos especiales.

La valoracién de este de los Documentos Especiales sera la definida en las Tablas de Retencién Documental
de la Entidad, de conformidad con su vigencia, ya que el ser los mismos partes integral de un expediente
hibrido, la valoracion ha de efectuarse de manera integral y NO de manera parcial o fragmentada de sus

partes constitutivas.
Para que esta valoracién sea aplicada de manera efectiva, se recomienda los siguientes aspectos clave:

1. Verificar que los documentos especiales estén claramente identificados en las Tablas de Retencién
Documental, con el fin de poder efectuar un control y seguimiento a las gestiones efectuadas sobre los

mismos por los productores.

2. Garantizar desde el Plan de preservacién digital a largo plazo, que se evidencie las acciones y tiempos
adecuados para la ejecucion de las estrategias definidas por la Entidad en dicho Programa, con el fin
de asegurar la estabilidad fisica, tecnolégica y de proteccién del contenido intelectual y de la integridad
del objeto documental y su disponibilidad de los documentos en el tiempo.

3. Definir e implementar los Requisitos Funcionales definidos por el AGN en materia de Preservacion a
largo plazo (Los metadatos de preservacion3), con el fin de tener una adecuada trazabilidad de este

tipo de documentos.
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6.7. Conservacion / preservacion de los documentos especiales

Para la gestién conservacién y preservacion de los documentos especiales, remitirse a los Planes y
Programas del Sistema Integrado de Conservacion del MINCIT, en especial las actividades establecidas en el
Plan de Preservacion Digital a largo plazo.

Asi mismo se tendrdn en cuanta las siguientes pautas para la conservacion/preservacion de documentos
especiales:

6.7.1. Documentos Gréaficos, Mapas y Planos:

Almacenamiento técnico:

Los documentos se deben almacenar de la siguiente manera:

Los planos y mapas en gran formato deben conservarse en archivos verticales, con el fin de evitar el deterioro
por exceso en el doblez de los materiales.

Preservacion de la informacién.
Realizar limpieza periodica del espacio habilitado para la conservacion, asi como limpieza con brocha de
cerda suave, de los planos y mapas.

6.7.2. Documentos en formatos digitales:

Forman parte de documentos en medios digitales los siguientes:
Disquetes de 3 2 que se conservan en el Archivo Central.

CD regrabables.

Videos en formato Beta, VHS.

Fotografias.

DVD.

Microfilmes.

Almacenamiento técnico:
Los documentos se deben almacenar de la siguiente manera:

o Disquetes de 3 %2 que se conservan en el Archivo Central. En sobres
independientes con su respectiva descripcion y numeracion.
CD regrabables. En sobres independientes con su respectiva descripcion
y numeracion.
Videos en formato Beta, VHS. En sus respectivas cajas con su respectiva
descripcion y numeracion.
Fotografias. En sobres independientes con su respectiva descripcion y
numeracion.
DVD. En sobres independientes con su respectiva descripcion y
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e numeracion.
e Microfilmes. En sus respectivas cajas con su respectiva descripcion y numeracion.

Preservacion de la informacion.
Se debe hacer un proceso de lectura o rebobinado de los materiales, para mantener actualizada la

informacién; en caso de requerirse se haran procesos de migracion, emulacion o refreshing de los materiales,
con el fin de mantener accesible la informacion.

7. Cronograma

Identificacién de los documentos Trimestral Inventarios Documentales en
especiales Formato FUID para Archivos
de Gestion.
Organizacion y conformacion de los Trimestral Inventarios Documentales en
documentos especiales. Formato FUID para Archivos
de Gestion.
Registros Fotograficos
Implementacion de la Signatura Trimestral Signatura Topografica y
Topografica y codificacion. codificacién.
Uso del Testigo Documental para Anual Testigo Documental

organizacion, control y conservacion
de los documentos especiales.

Descripcion de los documentos Anual Catalogos e Indices,

especiales. fundamentados en la
ISAD/G.

Valoracién de los documentos Anual Actas de Transferencias

especiales. Primarias y Secundarias
Actas de Eliminacion
Documental

Conservacion / preservacion de los Anual Actas de tratamiento de

documentos especiales conservacion

Registros Fotograficos
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8. Recursos

8.1. Requerimientos Tecnolégicos:

Es necesario que el Ministerio tenga en cuenta, para los procesos de implementacién, los siguientes
requerimientos tecnoldgicos generales relacionados con los documentos especiales:

* Software o sistema de validacion de integridad de informacion (hashing o firma)

* Esquema de conversién PDF/A en formatos no convencionales (Aquellos que no sean carta u oficio, por
ejemplo)

8.2. Econdmicos y de Presupuesto:
Los recursos estardn asociados a la implementaciéon del Programa de Gestion Documental y sus
subprogramas de acuerdo al cronograma establecido para su ejecucion.

8.3. Recurso humano:
Minimo Un (1) funcionario (a) del Grupo de Gestién Documental con conocimientos y facultado por la
Coordinacién para socializar la informacién.

9. Responsables
e Grupo de Gestion Documental.

10.Aspectos a Considerar
e Planesy Programas del Sistema Integrado de Conservacion del MINCIT
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Anexo1. Formato Testigo documental MINCIT.
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