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Radicado No. 2-2022- 6147

Sefor
CARLOS VIDES
videsmercadocarlos@gmail.com

Asunto: concepto técnico sobre guia y catélogo.

Respetado sefior Vides:

En respuesta a su comunicacion del 1 de junio del 2022, radicada en nuestra entidad con el
namero 1-2022-5380, mediante la cual nos pregunta: “¢,Cudl es la diferencia entre una guia de
archivo y un catalogo de archivos?” y nos solicita ejemplos, atentamente le enviamos el concepto
técnico No. 137-2022.

Atentamente,
Firmado
, digitalmente por
awsa@duchesd/  LAURA CRISTINA
' SANCHEZ
ALVARADO
LAURA SANCHEZ ALVARADO

Subdirectora de Gestion del Patrimonio Documental
Archivo General de la Nacion de Colombia

Anexo: concepto técnico No. 137-2022

Proyect6: William Manuel Martinez Jiménez - Grupo de Organizacion, Descripcion y Reprografia
Reviso6: Eliana Barragan — Coordinadora Grupo de Organizacion, Descripcion y Reprografia
Archivado en: Conceptos técnicos - Grupo de Organizacién, Descripcién y Reprografia
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CONCEPTO TECNICO  N° 137-2022

Bogota D.C., 21 de junio de 2022

Referencia: Radicado Entrada / 1-2022-5380

Asunto: Concepto técnico.

Palabras Clave: descripcion documental - guias - catalogos

COMPETENCIA:

Previo a absolver la consulta, se sefiala que, de conformidad con la Resolucion No. 104 del 22
de febrero de 2019, "Por la cual se establece el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales para los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado", esta Subdireccibn de Gestion de Patrimonio Documental, es
competente para absolver las peticiones y consultas que se dirijan a esta Entidad.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

¢, Cudl es la diferencia entre una guia de archivo y un catalogo de archivos? Si pudieran brindarme
dos ejemplos de guia y catalogo que usa el AGN dentro de su institucion.

CONSIDERACIONES:

Sobre la respuesta, conviene precisar, en primer término, que las consultas que se presentan a
esta Entidad se resuelven de manera general, abstracta e impersonal, de acuerdo con las
funciones conferidas en el ejercicio de las atribuciones de direccion y coordinacion de la funcién
archivistica del Estado colombiano, expresamente sefialada en la Ley 594 de 2000, y se
circunscribe a hacer claridad en cuanto al texto de las normas de manera general, para lo cual
armoniza las disposiciones en su conjunto, de acuerdo con el asunto que se trate y emite su
concepto, cifiéndose en todo a las normas vigentes sobre la materia.

Atendiendo su solicitud referente a le informamos lo siguiente: en la teoria archivistica se suele
hablar de instrumentos de control y acceso a la informacion. Estos ultimos tienen que ver con la
descripcion de los documentos de archivo; entendiéndose por descripcion la fase del tratamiento
archivistico destinada a la elaboracién de los instrumentos de consulta para facilitar el
conocimiento y acceso a los contenidos de los fondos documentales, series y colecciones de los
archivos. En otras palabras, la descripcion es el medio utilizado por el documentalista para
obtener la informacion registrada en los documentos y facilitarla a los usuarios, mediante la
elaboracion de instrumentos descriptivos entre los cuales se encuentran las guias y los catalogos.

GUIA. Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios archivos
indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos, organismos que los originan,
secciones y series que los conforman, fechas extremas y volumen documental.t

1 Véase Hacia un Diccionario de Terminologia Archivistica. Ministerio de Educacién y Cultura de Espafia. Archivo
General de la Nacion Colombia. Santafé de Bogota. D.C 1997. P4gs. 127
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Las Guias pueden ser generales cuando se ocupan de uno o mas archivos y especiales cuando
centran su atencion en un tema determinado. No obstante establecer su tipologia resulta dificil
por la variabilidad de criterios y conceptos diversos y dispares. Sin embargo, existen principios
generales, métodos y recomendaciones universales para su elaboracioén.

Las guias generales tienen como finalidad ofrecer a los investigadores una vision sintética de los
fondos, grupos y colecciones documentales que conforman un archivo o varios archivos,
identificando datos generales de éstos, como el organismo que los origing, las serie y subserie
gue lo forman, el tipo de documentacién que lo conforman, las fechas extremas que comprende,
el volumen de la documentacion y de ser posible su estado de conservacion .Constituyéndose
estas guias en uno de los instrumentos de referencia y control importante y necesarias tanto para
los investigadores como para los documentalistas o archivistas.

Las guias especiales hacen referencia a brindar informacién relacionada sobre un fondo o una
seccion del fondo o coleccion de documentos que por sus caracteristicas es importante y especial
por la tematica de sus contenidos informativos .Estas guias prestan mas atencién a la historia
de la institucién productora de los documentos integrantes del fondo o de la seccion y de sus
series, soportandose en las funciones o actividades que dan origen a este tipo de agrupaciones
documentales objeto de la guia.

Los catalogos tienen como funcién registrar las caracteristicas internas y externas de las
unidades documentales simples y complejas (expedientes), seleccionados por su valor histérico,
estético, cultural y cientifico. Dada su naturaleza tan detallada en la informacién que suministran,
su aplicacion y elaboracion esta dada para documentos individualizados que tengan un interés
especial en un periodo cronolégico determinado.

El catadlogo describe el documento en tres aspectos: datos internos, tales como fecha, tipologia,
autor, destinatario, materia, lengua, que informan y afectan al contenido. Datos externos, datos
de localizacién o signatura ubicacion fisica de los documentos.

En este orden de ideas el catalogo se define como otro instrumento mas de acceso a la
informacion que describe ordenadamente y de manera individual las piezas documentales o
unidades archivisticas de una serie o grupo documental que tienen entre ellos una relacion
tipoldgica, teméatica o institucional.

Cual es entonces la diferencia entre guia y catalogo. Como instrumentos de descripcion las
guias ofrecen a los investigadores una visién sintética de los fondos, series ,subseries grupos y
coleccione documentales que conforman un archivo o varios archivos, identificando datos
generales de éstos como el organismo productor de los documentos, las series, subseries y tipos
documentales producidos en cumplimiento de sus funciones o competencias en la resolucién de
un asunto o negociado, las fechas extremas de los expedientes o unidades documentales, el
volumen de la documentacién y de ser posible su estado de conservacion y su contenido
informativo o testimonial.

El catalogo instrumento de descripcion que brinda informacién sintética de los documentos
individualizados o unidades documentales complejas (expedientes) previamente seleccionados
atendiendo a un criterio de terminado y que guardan una relacion entre ellos bien sea de por su
tipologia documental, o institucional o tematica.
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Como ejemplos puede consultar:

Guia General Tesoros Documentales del Archivo General de la Naciéon. Colombia.
Santafé de Bogota. D.C.1996.Pags 840.

ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de Colombia.1991,

Catalogo Volumen I. Archivo General de la Nacion. Colombia. Santafé de Bogota, D.C.
1995.Pags 504

CACIQUES E INDIOS. Catalogo. Seccion Colonia Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado.

HABILITACIONES. Catalogo e indices. Seccion Republica. Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado. Bogota, D.C.2003. Pags. 27

ASUNTOS CRIMINALES. Catélogo e indices. Seccion Republica. Santafé de Bogota,

D.C. Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado. Santafé de Bogota, D.C.
Pags. 528

Atendiendo a su solicitud presentamos dentro del cuerpo del concepto dos ilustraciones, una
correspondiente al modelo del Catalogo para el Fondo Caciques e Indios y la otra para la Guia

correspondiente al Fondo Abastos, con el fin que sirvan de referente como instrumentos de
descripcion documental. (ver ilustraciones).

ARCHIVO NACIONAL DE Co gy
6n 1. COLONIA
gt LN, Cédigo: SC. 08

Grupo:
jo No.: 32 Rollo No. 032778

No.de

Descipcion No.
Orden Folios Indice

1 1804-1806.- Indios de Gameza, jurisdiccién de Tun- 1083
ja; peticion del protector de naturales sobre que se les
mamwd‘“""”“" coudonaranlosﬁbulosadk::s‘ind!os.envismde\a
1807-1808~ amw&lm!\lgﬁdm 957-960 pérdida de sus sementeras y de las
Maria Guera,teniente

escaceses que pa-

delaju-

17841791 - Indios del s :h‘:yo’!“"“[ ki 1797.- Indios del pueblo de la Estrell, jurisdiccion de

Mﬁd;om mhﬂ se encontraban y su Antioguia, su peticién sobre apertura del camino de

Mmdmg;ﬂmmrﬂw~ A Las Laderas, que debfan pasar por los limites de sus
d PR

gt

1817.- Indios de Coyaima. Su peticion sobre que no
se les exigiera donativos, i se les dedicase a trabajos
en Obras Piiblicas en perjuicio de suslabores mineras.

1817.- Indios de Pesca. Su solicitud de exencion del
pegodednnaﬁvosydesezvlcioznlasobmspﬁbttas.
entre ellas el camino de Fusagasugd .............

1817.- Indios de Gémeza. Sus servicios al ejércitorea-
lista, su solicitud en atenci6n a ellos, sobre exencion
del PAGO de FBULOS ..o ‘

1817.- Indios de Guacheté y Lenguazaque. Su solici-
tud de exencién de contribuciones

1658 - Cacique de Chinga,agregadoal puetiode Terr
jo, encomienda de don Antonio de Onuela“,ozu “11 e
lla contra el Alcalde de Tenjo por trope q‘ B
metié en causa del querellante ...

: Fer-
1660.- Incios de Usaquén, encomienda dm que
nando Clavijo; su demanda por los alropd

155
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Ejemplo de Catalogo para el Fondo Documental Caciques e Indios de la Seccién Colonia del
Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

copiG0: S 1

loniales queé reglamentaban y legislaban sobre e] abastecimlen de vecindad o de produccién. También hay datos sobre precios, pesas y medidas,
es col %

ucion a necesidad eran los cabildos locales, remates y licenclas para el sacrificio de ganado y para apertura de carnicerias y
(’:}’j‘"ﬂ,’mmmyanfmlos d;::ﬂ::idades civiles. Algunas disposicio“el:ii:‘:" pulperias, asi como licencias para transporte y comercio de harina
3 1as de Real mdemhmye ::ban los precios de articulos y productos como | h: W i :
Real Audiencia rﬁf‘; iacth supervisaba, ademds, los remates en los Cuales s; m L Hement
' sy :’;:xl:cul:ms " abasto de came y viveres, fijando precios de vency g SecaoNCoLown - Secaow Rerdmuea Steaon SECCION COLECCIONES
otorgaba % X n
ja ano. -Adua -Administracién de -Enrique Ortega Ricaurte
| oy O e fondo fueron producidos por autoridades tales como alcy). “Alcabalas i e gy “Abaseos
Los i s i de regl +Cabildos ~Camicerias Oficlales a8
madores, virreyes ¥ Ot sobre ~Caclques ¢ Indios ~Contrabandos -
ks recio y comercio de los viveres. ks Aalbidends
el abastecimiento, precio Y nonaldhiin Grupo 3.
— “Real Audiencia -Real Hacienda
+Real Haclenda
1566-1817 [1700-1799] (1566-1599, 1800-1817) g
14 legajos (28 cajas). Microfilmado.
La documentacién del fondo presenta un orden cronoldgico irregular.
:G"‘ Catdlogo mecanografiado.
N Catdlogo e Indices en proceso de elaboracién.
UD. Expediente roceso de 3
BC.. Dellegajo 1 al 14, ‘
Este fondo contiene inf
viveres a las ciudades l,“ehdf nacerca de la reglamentacién sobre la provision d:
¥ del "@mwﬁh{iml““u’“‘miwh de la Real Audiencia de Santaf
harin, rga yvelas. e ot -0 €Specialmente de productos como Ca;;“n-
Proveer de cierog ary mentos se determina cudles regiones debid
il‘llng‘ tas previ ! ey o n.g‘ do criterios
B "CoLoNg Gula del Archivo General de la Nacion

Ejemplo de la Guia General Tesoros Documentales del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado.

CONCLUSION:

Finalmente podemos dejar claro que el catalogo y la guia son dos instrumentos archivisticos,
resultado del proceso de descripcion de documentos de Archivo. Tienen como funcién facilitar
informacién sintética de los contenidos de los documentos a los investigadores. Permitiéndoles
localizar rapidamente la noticia que buscan.

La diferencia entre estos dos instrumentos de descripcion radica fundamentalmente en la
cobertura que tienen cada uno de ellos. Mientras las guias brindan informaciéon sucinta de los
fondos documentales, series, subseries, grupos y colecciones documentales, identificando los
productores de los documentos, sus fechas extremas, volumen, estado de conservacion y su
contenido informativo.
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Los catalogos brindan informacion sintética de los documentos individualizados, es decir de
piezas documentales y unidades documentales complejas, previamente seleccionadas
atendiendo a un criterio determinado y que guardan una relacién entre ellos bien sea de por su
tipologia documental, o institucional o tematica.

En los anteriores términos se absuelve la consulta planteada, la cual debe considerarse dentro
de los parametros establecidos en el Codigo Contencioso de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo, articulo 28, del Titulo Il, Derecho de Peticion, capitulos I, 1l y lll,
sustituidos por la Ley 1755 de 2015, sobre el Alcance de los Conceptos.

Atentamente,

Firmado
: digitalmente por
‘,)zéizm@ﬁaj,d%p( LAURA CRISTINA
SANCHEZ

ALVARADO
LAURA SANCHEZ ALVARADO
Subdirectora de Gestion del Patrimonio Documental
Archivo General de la Nacion de Colombia

Proyect6: William Manuel Martinez Jiménez — Profesional Especializado - Grupo de Organizacién, Descripcion y Reprografia
Revis6: Eliana Paola Barragan Murillo — Coordinadora Grupo de Organizacion, Descripcién y Reprografia
Archivado en: Conceptos técnicos - Grupo de Organizacion, Descripcion y Reprografia
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