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INTRODUCCION
El rapido avance de las sociedades y la inmersion de las mismas en el mundo digital, ha

permitido la visualizacion de nuevas formas de registrar informacién; asunto que aunque no es
nuevo, ha hecho evidente la necesidad de considerar los registros que se han venido
generando a lo largo del tiempo en soportes diferentes a los reconocidos tradicionalmente,
demandando a su vez el establecimiento de directrices que posibiliten el abordaje y
preservacion del patrimonio documental de las instituciones sin importar el medio o forma que

posean.

Los documentos son concebidos como i ¢ ®1 u | a gue kepresentaropara las sociedades
la posibilidad de acumular, consolidar y difundir mensajes de utilidad para la generacion de
nuevos conocimientos y/o la toma de decisiones; para el caso de los documentos especiales
se hace referencia a informacion compuesta por dos elementos: el contenido o mensaje y el
soporte fisico de transmision; aspectos por medio de los cuales se integran sonidos, imagenes,

audio, texto, video, entre otros, que dan solidez a sus contenidos.

Documentos especiales como planos, mapas, fotografias, videos y/o archivos multimedia,
durante afios han sido ignorados y tratados de manera empirica sin considerar las
caracteristicas técnicas que poseen, las cuales no sélo los ubican como documentos de
archivo, al ser producto del desarrollo de las actividades de una institucion, sino también los
constituyen como parte esencial de la memoria de las organizaciones, ademas los posiciona
como piezas fundamentales para y durante el desarrollo de todas las actividades humanas;
motivo por el cual se establecen como un activo intelectual y econdmico de las organizaciones,
considerando también los valores patrimoniales y capacidades mediadoras que adquieren en

la cotidianidad de los diferentes sectores.

Teniendo en cuenta lo anterior, se hace indispensable definir las consideraciones necesarias
frente a la forma como se deben intervenir este tipo de documentos, a fin de garantizar la

accesibilidad a la informacion y la estabilidad del soporte a lo largo del tiempo.

En la Institucidon Universitaria Colegio Mayor de Antioguia se produce, gestiona y custodia

informacion registrada en todo tipo de soportes; entre los cuales se deben considerar los
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documentos especiales, razon por la cual, siendo Gestion Documental el area encargada de
acompanfar la administracion y gestion de la documentacion producida en la Institucidn, se
el abora el presente APrograma de Document os [
programas de obligatoria elaboracion para la implementacion de la gestion documental en las
instituciones, la cual se proyecta y planea a través de los diferentes instrumentos archivisticos,

especificamente para este caso, el Programa de Gestion Documental -PGD-.

ALCANCE
Lo dispuesto en el presente programa aplica para todas las dependencias, areas y procesos

de la Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia donde se produzca, administre y/o
almacene informacion en soportes especiales fisicos y electronicos, registros que poseen
caracteristicas diferentes a los documentos en papel y para los cuales es preciso especificar
la forma de tratamiento y manipulacion a fin de garantizar su conservacion y preservacion en

el tiempo.

Entre dichos documentos especiales se consideran los mapas, planos, fotografias, microfilms,
cintas magnéticas, medios de almacenamiento Optico o en estado sélido, diapositiva,

discursos, piezas de comunicaciones, testimonios, diapositivas, etc.

MARCO CONCEPTUAL

E I Archivo Gener al de | a Naci-n de AColf omhac
registrada, cualquiera que seasuformao el me di ¢ eruaste mismaseéntido se refiere al
Afdocument o de aficégivotorocamo i ef or maci -n produc

p¥%blica o privada en r az- n anrsideracionea & paitivde daa cuales o
es posible establecer que existe amplia variedad de documentos de archivo en las

instituciones.

i

u
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Por otra parte, en el documento ALos document

el cual tiene como autor a Gumaro Cervantes, se hace referencia a la percepcion de José

Ramon Cruz Mundet sobre los documentos especiales en la cual se manifiesta que:

féexisten otros tipos documental es cor riideeumerdgos e n
gréficos- y otros cada dia mas abundantes i los informaticos-; también podemos encontrarlos de
distinta naturaleza: los iconograficosid i buj os, | lodfaografiaos ? @ositi®os, negativos,

pl acas de vi dr iydossoxorodiedissos, cirftas magret®fonicas, etc.-0 .

Estos registros tienen entonces caracteristicas particulares y su vez poseen propiedades que
los reconocen como documentos de archivo, reclamando entonces atencion y evidenciando la
necesidad de establecer lineamientos claros por medio de los cuales se consideren los asuntos

relacionados con el tratamiento, manipulacion y almacenamiento de dicha informacion.

Los documentos especiales son entonces, todos esos registros no textuales producidos en
medios o soportes diferentes a los tradicionales en papel, es decir, la informacion se registra
en soportes analogos, electrénicos y digitales poco convencionales y es representada a través

de imagenes, iconos, sonidos, multimedia, videos, entre otras formas.

En relacion con los documentos especiales de archivo es preciso hacer alusion al documento
de Cervantes (2008) en el cual hace referencia a la definicion de Theodore R. Schellenberg
donde manifiesta que estos:

iSon todos | os I|ibros, papel es, mapas, fotograf?2
de sus caracteristicas o formas fisicas, hechos o recibidos por cualquier institucién publica o privada

en secuencia de sus obligaciones legales o en conexidon con la transaccion de sus propios asuntos, y
preservados o0 apropiados para su conservacion por esa institucion o sus legitimos sucesores, como
evidencia de sus funciones, politica, decisiones, procedimientos, operaciones u otras actividades, o

por el valor informativo de | os datos

Percepcion que nos permite reconocer que las formas de los documentos de archivo, pueden

variar; dando lugar entonces a considerar ciertos tipos que poseen caracteristicas especiales.
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En este mismos sentido, Cervantes se refiere a la percepcion de Aurelio Tanodi, por medio de

la cual manifiesta que estos documentos son:

fétodo materi al escrito, gr8fico (dibujos, map
audiovisual (peliculas) proveniente de una entidad, producido o recibido en funcion de sus actividades
0, en general, relacionado con su vida administrativa, desde el momento en que cumplio su funcién
inmediata que origind su creacion y se conserva con fines administrativos, juridicos y cientificos o

cul tural esbo

Son entonces caracteristicas de este tipo de documentos, aspectos como, su contenido,
tamafio y soporte; ya que, por su contenido pueden ser: sonoros, informacion audible; visuales,
informacion visual en movimiento; audiovisual, informacion audible y visual en movimiento y

gréaficos, informacién grafica o visual sin movimiento.

En cuanto a los soportes poco convencionales, se hace alusién en este caso, al medio que
contiene la informacion, es decir, cintas magnéticas como: casetes VHD, betamax, de audio,
disquetes, discos duros, etc.; y soportes de plastico de policarbonato y aluminio, como: discos

DVD, CD, microfilm y/o microfichas, entre otros.

Con respecto al tamafio, se hace referencia al soporte papel pero con dimensiones diferentes
a las comunmente utilizadas durante la produccién de documentos, que seria el tamafio carta
u oficio; para este caso el papel deberia tener de 70x100 cm, conocido como pliego, o superior
a dichas medidas se considera de tamafo extragrande; estos solo como ejemplos, pues existe

amplia variedad en tamanios y formas de documentos especiales en soporte papel.

Todos estos tipos de documentos pueden formar parte de un expediente y encontrarse
separados del mismo a razén de su conservacion y acceso, 0 no tener relacion alguna con

otra informacion.




Y h PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -PDG-

INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR
W’ DEANTIOQUIA

Fecha 20-04-2021
Fecha: 13-09-2022

Version PGD: 03

Version: 00 Péagina 7 de 20

Los documentos especiales se encuentran en soportes poco convencionales y por lo general
la informacion registrada no es textual; se reconocen entonces documentos especiales como:
DOCUMENTOS AUDIOVISUALES

Los documentos audiovisuales hacen parte del material reconocido como patrimonio
documental de la humanidad, y este denominado patrimonio audiovisual, se concibe segun el
Mi de

0 en conjunto, que son parte del Patrimonio Audiovisual Colombiano -PAC-, toda vez que revisten

ni sterio Cul t ur aobrad ¢ dodimehtas,rodndideradas ndimidualmehtea s

elementos de identidad, memoria o representatividad para la sociedad colombiana0 , ant e
establece también que el -PAC- se compone, entre otros, por las obras y documentos
fotograficos, sonoros, televisivos, multimedia, etc., editados u originales, producidos por
medios analOgicos, mecanicos, opticos, electromagnéticos, analogos o digitales; documentos
gue

I mplican indispensabl emente | a

visual y/o sonoro, y el soporte y/o la tecnologia de reproducciéno . (Ministerio de

Los mensajes de este tipo de documentos se estructuran a partir de imagenes en movimiento
asociadas, las cuales pueden tener o no sonidos incorporados; para acceder al contenido de
los mismos se requiere de maquinas de proyeccidon y/o equipos tecnolégicos para la

reproduccion de este tipo de objetos.

Se consideran de este tipo los documentos filmicos, videos y nuevos formatos electronicos y
digitales. Los soportes de este tipo de documentos pueden ser:

Clase Tipo Soporte Descripcion Medio de reproduccion
Video de carrete abierto Reproductor portétil de cinta de
de 2 pulgadas. casete.

Casete compacto tipo | Soporte analégico para el | Grabadora.
registro de video y Equipos de sonido con entrada de
sonido. casete.
Cintas Casete compacto tipo Il
magnéticas -casete compacto digital, DCC- Video de carrete abierto Reproductor de VCR
Mecanico VCR de 1 pulgada. Reproductor de VSH
VHS, VHS-C, S-VHS y S- VHS-C Reproductor de U matic
U-matic Soporte analégico para el | Reproductor de Betamax
Betamax registro de video y sonido | Reproductor de Betacam
Betacam
Casete R-Data Sopqrt_es o Reproductor R-Df_;lta
. analogicos/digitales para | Reproductor de cintas de 8 mm.
compacto Video8/H18 : . " .
. el registro de video y Cémaras de video o
tipo IV Betacam SP ; 8
sonido videograbadoras.

p €l eostemidoc i a

(

=i
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Clase Tipo Soporte Descripcién Medio de reproduccion

Reproductor de Betacam

Soportes analédgicos de

A base de: nitrato, acetato, registro o grabacion de

Rollo fotoquimico Proyector de rollos fotoquimicos

poliéster . y/o de rollos de pelicula.
peliculas.
Soporte digital de registro | Reproductor de disquetes.
de datos. Obsoleto Computadores con entrada y/o
Soporte de registro de reproductor de disquetes
informacién de todo tipo, | Unidades de multimedia para
Disquetes de 3.0, 5.25, 8.0y el cual puede estar disco duro.
Discos 3.5 pulgadas incorporado o no al Reproductor de disco duro
magnéticos Disco duro hardware de equipos de externo.

Discos USB o disco duro extraible | computo (generalmente). | Hardware del equipo que lo tenga
Soporte digital de registro | incorporado.

de datos portatil, de Reproductor o lector de disco
capacidad de duro externo.

almacenamiento variable. | Equipos de computo.

Soporte digital de registro | Dispositivos electrénicos como:
Tarjetas SD de datos. Capacidad de computadores, celulares, camaras
almacenamiento variable. | de todo tipo, entre otros

Soporte analégico de
video e imagenes fijas,
parecido al CD, pero de
30 cm de diametro.

LV Laser Vision Laser-disc o LD. Reproductor de CLD, CD, LD

Lector de CD portétil o discman.

CD: Soporte digital para la ; .
Duplicado grabacion de informacion Sgﬁ?ggtg:ajeyggwpos de sonido
Grabable en casi todos los Equipos de cémp;uto con lector de
rl\rlgcénicos Regrabable formatos CD.

MD Soporte digital para el
Minidisco: registro de sonido, de Walkman.
Duplicado menor tamafa que el Reproductor de minidisco.
Grabable CD.

Opticos DVD:

y Digitales g?;ggﬁ%o E)Zpr(;:?eﬁggzl para todos Reproductor DVD. Computadores.
Regrabable

Soporte digital para el
registro de informacion

Blu-Ray Disc en casi todos los Reproductor Blu-ray Disc
formatos
Soporte digital para el
Familia digital :|registrode video. Reproductores de CD, DVD. Mini
D1 D2 D3 D5 Funciona o se reproduce | reproductores de cine.
D5 HD D6 en algunos lectores de Pasacintas.
CDy DVD.
Soporte digital para el
Familia Betacam: registro de video. Reproductor de Betacam
Betacam digital (DigiBeta o DBC) Parte de la familia Lector de HDCAM
HDCAM, HDCAM SR Betacam Unidades de reproduccién
XDCAM Soporte digital de XDCAM

grabacién de video.
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DOCUMENTOS CARTOGRAFICOS
Informacion registrada a escala reducida, a través de representaciones no convencionales,

sobre fendmenos concretos que se pueden localizar en un espacio o lugar especifico. Dichas
representaciones pueden ser bidimensionales o tridimensionales, por ejemplo: globos
terrdqueos, modelos topograficos, mapas en relieve, disefios arquitectonicos de vias o redes,

representaciones aéreas y planos, entre otros.

Estos documentos, debido a su naturaleza y origen, deben ser tratados de manera especifica
por ejemplo: unidades y medidas de conservacién particulares, métodos de digitalizaciéon mas
elaborados, uso de metadatos particulares, entre otros; algunos de ellos desarrollan valores
historicos y en muchos casos artisticos.

Los documentos cartograficos mas comunes son:

Cartas (topogréficas, navegacion y aeronauticas): representacion de caracteristicas de
una zona geogréfica especifica respetando las proporciones y formas reales.

Mapas: representacion grafica y métrica de una porcién de territorio generalmente sobre
una superficie bidimensional, pero que puede ser también esférica como ocurre en los
globos terraqueos. Las propiedades métricas de los mapas significan que ha de ser posible
tomar medidas de distancias, angulos o superficies sobre él y obtener un resultado que se

puede relacionar con las mismas medidas realizadas en el mundo real.
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Planos: representaciones geograficas de la extensién de una zona, por ejemplo: un plano
urbano es la representacion de una ciudad. El plano se diferencia del mapa en que para

elaborarlo no es necesario realizar una proyeccion. Permite observar las obras humanas

y lugares determinados.

DOCUMENTOS GRAFICOS E ICONOGRAFICOS
Los documentos gréficos e iconogréaficos se relacionan con registros de simbolos, dibujos,

iconos, jeroglificos y otros elementos que podriamos englobar dentro de este concepto, que
sirven como documentos base para la comunicacion, informacion y estudio de cualquier

disciplina que haya utilizado estos soportes.

El mensaje transmitido se basa en lenguajes visuales basados en imagenes, formas, lineas,
colores y signos no textuales, plasmados a través de medios mecanicos, electronicos o

guimicos.

Pueden ser fotografias, cartografias, carteles, posters, postales, lineas de tiempo, planos y

dibujos, negativos, murales, grafitis, entre otros, o una mezcla de todos.
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DOCUMENTOS SONOROS
Los documentos sonoros son recursos a través de los cuales se documentan hechos

histéricos, pensamientos, creaciones artisticas y multiples manifestaciones sociales; razon por

la cual se consideran bienes culturales que hacen parte del patrimonio de la humanidad, que

para este caso transmite la informacion por medio del lenguaje verbal o a través de sonidos;

requiere de equipos y/o medios tecnoldgicos para el registro de los datos y su reproduccion.

Se reconocen entre otros, los siguientes soportes de documentos sonoros:

Clase Tipo Soporte Descripcion Medio de reproduccion
Cilindro grabable
Cilindro duplicado
Disco de ranura ancha
. Disco grabable de ranura -
Discos y : ) Soportes analdgicos para el
o ancha y micro-ranura (disco X : Tornamesa
Cilindros . A registro de sonido
instantaneo)
Disco de micro-ranura o de
Vinilo
Mecénico Discos LP
Audio de carrete abierto a .
Soportes analdgicos para el .
base de acetato de celulosa, . ; Magneto6fono
L registro de sonido
cloruro de polivinilo
Cintas ) . Reproductor portétil de cinta de
magnéticas Video de carrete abierto de 2 casete.
. pulgadas.
Casete compacto tipo | - Grabadora.
Soporte analégico para el : .
X - . Equipos de sonido con entrada de
registro de video y sonido. casete
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Clase Tipo Soporte Descripcién Medio de reproduccion
Reproductor R-Data
Casete R-Data Soportes analédgicos/digitales Reproductor de cintas de 8 mm.
compacto Video8/ H18 para el registro de video y Camaras de video o
tipo IV Betacam SP sonido videograbadoras.
Reproductor de Betacam
CD: Lector de CD portatil o discman.
L Soporte digital para la grabacion | Grabadoras y equipos de sonido
Duplicado ) L .
de informacion en casi todos los | con lector de CD.
Grabable ! h
formatos Equipos de cémputo con lector de
NO A Regrabable
- Optico CD.
mecanicos
M.D. . Soporte digital para el registro
Minidisco: . = Walkman.
. de sonido, de menor tamaria N
Duplicado Reproductor de minidisco.
que el CD.
Grabable
Discos duros (HDD) .
o DVD Soporte para el almacenaml_ento _ )
Digitales DAT de documentos sonoros nativos | Equipos de computo
LTO (linear tape open) digitales.

DOCUMENTOS FOTOGRAFICOS

Al respecto es preciso establecer que cualquier fotografia puede adquirir valor documental en

cuanto ilustre acerca de algun hecho, informe, transmita o sugiera conocimientos, se encuentre

vinculada a una marca, entidad o identidad especifica; por su parte para agregar valor a las

mismas es necesario describir a través de algun medio la informacion que justifique y permita

la identificacion de la comprension y contraste entre la informacién textual o verbal con la

visual.
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Registros considerados también documentos graficos y/o iconograficos; su soporte es papel

con caracteristicas especificas y puede variar segun algunos aspectos técnicos de captura y

registro de la informacion, pues estos pueden ser negativos, positivos, diapositivas, etc.

Soporte

Tipo

Ejemplo

Fotogréficos
flexibles

Papel

-Calotipos positivos y negativos.
-Negativos de papel no calotipicos.
-Papeles a la sal.

-Cianotipos.

-Copias al planito y a la albumina.
-Copias al carbon y a la gelatina de
ennegrecimiento directo.
-Woodburytipos.

-Copias al colodion de
ennegrecimiento directo, mate de
ennegrecimiento directo viradas al
oro y al platino.

-Copias mixtas de aglutinante
formado por proteinas y
carbohidratos viradas al oro y al
platino.

-Copias a la gelatina de revelado
guimico, en blanco y negro y en
color.

-Procedimientos fotomecanicos.

Plasticos
transparentes

-Peliculas de nitrato de celulosa.
-Peliculas de acetato de celulosa
butirato y propionato.

-Peliculas de diacetato de celulosa.
-Peliculas de triacetato de celulosa.
-Peliculas de poliéster.

nitrato de celulosa

Peliculas de
(https://www.elconfidencial.com/tecnologia/2016-01-24/el-azar-y-la-
quimica-son-los-ingredientes-secretos-del-cine-en-

celuloide 1139912,

Fotograficos
Rigidos

Vidrio

-Ambrotipia.

- Negativos al colodion himedo, a la
albumina, al colodién seco, a la
gelatina.
-Transparencias
magica.
-Orotonos.
-Procedimientos pioneros en color
por sintesis aditiva y vision por
transparencia.

para linterna

po—-q

'3 TR |

Negativos al colodion himedo
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Soporte Tipo Ejemplo
(http://www.aromadelaluz.es/taller-de-retrato-en-estudio-al-colodion-humedo
Metales -Lamina de plata pura en la

daguerrotipia.

-Lamina de hojalata en ferrotipia o

tintipia.
Ferrotlpo (https://hmn.wiki/es/Tintype)

Otros soportes -Ceramica.

-Marfil.

-Piedra.

-Hule.

-Cuero.

-Tela.

Entre otrosé

fotos-piedra/)

Fotografia en piedra (https://www.dzoom.org.es/imprimir-

DOCUMENTOS DE COMUNIDADES ESPECIALES
Registros que hacen referencia a informacién que tiene como origen las comunidades

especiales mas adelante descritas, legalmente establecidas y reconocidas en el territorio
colombiano; dicha documentacion se debe valorar considerando su relevancia para la historia,

la cultura y la investigacion.

Es de indispensable consideracion dicha informacion ya que en la Constitucion Politica de
Col ombia en el art 2 c el Estado fecomee y @asetedaldivessidae étnigauye

i

cultural de la Nacionb r az - n por l a cual es ppaacabadar lap | a

informacion que tiene como origen comunidades afrodescendientes, indigenas, entre otras.

La documentacion producida por las comunidades negras, afrodescendientes, indigenas,
raizal, palenqueras y en general comunidades especiales, se puede encontrar el todo tipo de

soportes de papel, soportes y formatos especiales.
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Para la gestion y tratamiento de esta informacion es necesario considerar las recomendaciones
establecidas en el fProtocolo de gestibn documental de los archivos referidos a las graves y
manifiestas violaciones a los derechos humanos e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado internog asimismo se debe atender a
lo sugerido en el articulo 2.5.1.7 del Decreto 1080 de 2015 i @ medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Culturad y e | Decr et qorél&ual3se
establece la estructura del Centro de Memoria Histéricad0 y dem8s doc u mese

aborde la tematica.

Documentos de comunidades afrodescendientes : Documentos producidos por las
comunidades afrodescendientes de Colombia, los cuales gracias a las particularidades de
su cultura, costumbres y diversidad en sus actuaciones dentro del marco constitucional
nacional, se encuentran protegidos por la ley para ser tratados de manera especial; ya que
dicha informacion es valiosa para el patrimonio documental del pais por sus aportes a la
historia, cultura e investigacion, ademas de servir como fuente de informacion para futuras
generaciones.

Documentos de comunidades indigenas : Documentos que registran la cultura,
costumbres y actuaciones de las comunidades indigenas de Colombia, protegidas por la
ley y que reclaman de atencién especial, pues representan una fuente de informacion para
la historia, la cultura, la investigacion y memoria histoérica nacional.

Documentos de otras comunidades especiales: Caso similar a los dos planteados
anteriormente, pues hacen referencia a documentos producidos por un grupo de individuos
pertenecientes a comunidades diferentes a las indigenas y afrodescendientes, los cuales
debido a sus particularidades deben ser caracterizados segun las leyes que establecen su

conformacion.

de

t 04

\*2J




\ }' INSTITUCION UNIVERSITARIA PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

COLEGIO MAYOR PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -PDG-
W DEANTIOQUIA

Version PGD: 03 Fecha 20-04-2021

Versién: 00 Fecha: 13-09-2022 Pagina 16 de 20

UNIDADES DE INFORMACION
Al respecto se reconocen diferentes tipos de unidades de informacién desde las cuales se da

gestién a los documentos especiales, segun las caracteristicas de la informacién que reposa

en los mismos y los soportes en los que se encuentran almacenados.

Archivos de radi odifusién: en estos se conservan generalmente, programas de radio y/o
television y grabaciones comerciales que intervienen en su labor; esto con el fin de poner
a disposicion los recursos al servicio de la actividad comercial de la organizacion.
Archivos d e programacion: depoésitos de peliculas o de television, enfocados en
documentos audiovisuales bien documentadas y presentadas en salas propias.

Museos audiovisuales: organizaciones que preservan, exponen tecnologias y registros
histéricos en ambientes de exhibicion publico, con propdsitos precisos.

Archivos audiovisuales nacionales: entidades de gran alcance e impacto, financiados
por el estado, donde se conserva el patrimonio audiovisual local de las poblaciones y
territorios donde se encuentran ubicados.

Archivos universitarios y académicos: lugar de gestion y custodia de los registros
sonoros, peliculas y/o videos de los ambientes en referencia; donde se dispone la
documentacion audiovisual al servicio del desarrollo de las actividades de las instituciones

de educacion superior.
















