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Presentacion

Este Cuaderno Archivistico titulado “Manual de Or-
ganizacion y Funcionamiento del Archivo General
del Colegio de La Presentacion de Tunja”, se cons-
tituye en un modelo o guia para la organizacion de
archivos de planteles educativos. El trabajo elaborado
por la especialista Hna. Maria Elena Godmez Reyes es un
buen aporte que quiere compartir y hace parte de su
Monografia de Grado muy completa, que presento para
optar el titulo de Posgrado Especializacion en
ARCHIVISTICA de la Universidad Pedagdgica y Tec-
noldgica de Colombia. Trabajo que merecio altos elogios
por haber sido Laureado con una calificacion de cinco.

El programa de Posgrado de Archivistica ha previsto la
publicacidn de resimenes o apartes de los mejores traba-
jos que presenten sus estudiantes y que se consideren
ademds prioritarios para la asesoria y orientacion en la
organizacidn de archivos de cualquier tipo. EI caso del
trabajo de éste folleto nos parece muy importante porque
despierta el interés y llama la atencidn sobre la necesi-
dad urgente de organizar los archivos educativos en la
region. Por tantose invitaalosdirectivosdelos colegios
para que no solo observen las pautas que encuentran en
el presente documento, sino ojald lo aprovechen al
mdximoy preparen funcionarios que se comprometan en
la tarea que requieren sus archivos. Aqui encuentran
algunas disposiciones generales, gestion documental,
aspectos relacionados con la conservacion, el acceso y los
servicios de archivo, aspectos descriptivos y sobre todo
la disposicidn de creacion de un archivo educativo que
les serd de mucha utilidad.

MYRIAM BAEZ OSORIO
Directora Posgrado Especializacién en Archivistica
de la Universidad Pedagégica y Tecnolégica de Colombia.




Introduccion —————————————————

Enelaiio 1995y partede1996 setrabajd intensamenteen laorganizacion
del archivo general del Colegio de la Presentacion de Tunja y asi con la
orientacidn y asesoria del Posgrado en Archivistica de la Universidad
Pedagdgicay Tecnoldgicade Colombia, elaboramosel presente Manual de
organizacién y funcionamiento del archivo del Plantel. Aspecto éste que
hace parte del trabajo de grado que se presentd al programa académico
respectivo.

El Manual es nuestro punto de referencia, no solo en la organizacion
general del Archivo sino que nos da las pautas para impulsar la tarea de
manejo documental, material que alimentard posteriormente el mismo
archivo de la Institucion y permitird asegurar la permanencia de tan
valioso patrimonio cultural y educativo.

La parte del trabajo que se presenta aqui permite a los Planteles Educa-
tivos observar y atender inicialmente aspectos bdsicos relacionados con
los documentos de sus archivos puesto que se considera: la formacidn de
fondos, secciones, series y subseries, ademds de elementos minimos de
organizacion y funcionamiento de un centro de informacidn de esta
naturaleza que reune actividades de cardcter técnico, intelectual y de
seguridad de los documentos para la posteridad.



