Todo el que llegue a las puertas de un archivo debe ser recibido con amplitud.
Investigador, historiografo, funcionario publico, periodista, catedritico, estudiante,
cada uno con su inquietud y todos con la esperanza de hallar informacion
que guardan los documentos.

4. Centros de Documentacion

4.1. Centro de Documentacién de la Secretaria General de la Universidad
Pedagogica y Tecnologica de Colombia

AUTOR: Jesus Alvarado Gutiérrez
DIRECTOR: Profesor David Rueda Méndez
ANO: 1995

El enorme volumen de informacién que se acumula cada dia en las diferentes
instituciones publicas y privadas ha hecho necesaria la implementacién de
métodos y técnicas que permitan la identificacién, recepcién, anélisis, recolec-
cion, almacenaje y difusién de la informacién. Esto se ha logrado, en gran parte,
mediante la creacién de Centros de Documentacién, los cuales a su vez, se han
apropiado de la tecnologia moderna como es la informatica.

Los Centrosde Documentacién, adiferenciadelosarchivosson los sitios, lugares
0 espacios, donde se recogen copias documentales de un solo tema. También es
el lugar donde se almacena informacién mediante unos restiimenes adecuados
que se pueden organizar en tarjetas o bases de datos.

AlCentro de Documentacién le interesa mas lainformacién quelosdocumentos.
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El presente trabajo hace referencia a la creacion de un Centro de Documentacion
para el manejo de la informacién de la Secretaria General de la Universidad
Pedagégica y Tecnolégica de Colombia que permita poner en orden toda la
documentacion que esta entidad ha acumulado desde 1957 hasta 1994.

En la elaboracién de la muestra descriptiva basica de este trabajo, se tomaron los
Acuerdos del Consejo Superior correspondientes al periodo mencionado ante-
riormente. La informacién obtenida fue organizada por temas en orden cronolégico
y alfabético, plasmada en un documento escrito.

Asi mismo y con base en la muestra descriptiva, se elabor6 una serie de tarjetas
debidamente clasificadas y ordenadas, las cuales fueron ubicadas en un tarjetero
que se halla en la oficina de la Secretaria General.

Como soporte de la documentacion seleccionada, se procedié a procesar la
informacién en el programa FOXPRO, considerado como una base de datos
textual, que facilitala sistematizacién dearchivos y que por las caracteristicas del
equipo existente en la Secretaria General permite su instalacién.

4.2. Creacion del Centro de Documentacion del Laboratorio de Etnografia
Departamento de Antropologia. Universidad Nacional de Colombia

AUTORA: Sara Lucia Amaya de Ibanez
DI-RECTORA: Profesora Inés Pinto de Montana
ANO: 1995

La informacién y su conservacion son elementos de vital importancia para el
desarrollo y progreso de toda institucién, en lamedida en que se haga posible en
el momento requerido y de manera rapida y efectiva. En el campo que nos
concierne, la informacion constituye un elemento esencial en el trabajo cientifico,
ya que facilita la construccion del conocimiento y las relaciones entre investiga-
dores, instituciones y agencias financiadoras; dicha informacion proviene de las
diversas fuentes documentales localizadas en diferentes medios y espacios.

En las instituciones universitarias, uno de estos medios es lo que se define como
Centrode Documentacién e Informacion, donde se contribuyea dar continuidad
y a desarrollar programas académicos en las areas necesarias y especializadas,
a partir del acopio y organizacién de material que sirva como fuente de
informacién y contribuya al desarrollo de las actividades tanto docentes, como
de investigacion y extension.
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En este sentido, el Departamento de Antropologia, Facultad de Ciencias Huma-
nas de la Universidad Nacional de Colombia, busca la creacién, organizacién y
consolidacion de un Centro de Documentacién como parte del Laboratorio de
Etnografia. Alli se quiere contribuir a llenar el vacio existente en cuanto a la
necesidad de informacién y apoyo en trabajos de estudiantes, profesores e
investigadores para la produccién cientifica, investigacion y actividades acadé-
micas propias de esta especialidad.

Este laboratorio de etnografia cuenta con un material documental constituido
por diferentes tipos de escritos, publicaciones, revistas, libros y folletos, fotogra-
fias, material audiovisual y sonoro, mapas y elementos de cultura material
proveniente dediversas fuentes y grupos étnicos del pais. También informacion
computarizada, almacenada en disquetes.

Surgio6 entonces la necesidad de rescatar este valioso material y organizarlo de
manera que preste un servicio a la comunidad universitaria e investigativa, de
darle un espacio adecuado para su manejo, idea que con el presente trabajo va
dandoformaal proyectodelacreacién del Centrode Documentacién Etnografica
al interior de dicho laboratorio.

4.3. Manual de Organizacion y Funcionamiento del Archivo de Admisiones,
Matriculas y Control Académico de la UPTC

AUTOR: Hernan Oswaldo Parada Arias
DIRECTOR: Profesor Juan Manuel Robayo Avendafio
ANO:1995

La archivistica es una disciplina que se encuentra en proceso de formacién en
nuestro pais; con ella se van consolidando los aportes teéricos y practicos que
constituyen el baluarte de una de las preocupaciones mas sentidas de los
ciudadanos y las instituciones ptiblicas y privadas en materia de recuperacion,
manejo y servicio de informacién.

La modernizacién de las instituciones y el avance tecnolégico en los medios de
comunicacion, ponen de manifiesto la urgente necesidad de implementar meca-
nismos capaces de responder de forma inmediata a la conservacién de la
informacién para hacerla perdurable y eficiente; este motivo fue suficiente para
entender la labor archivistica y revisar las politicas de defensa del patrimonio
cultural documental de nuestro pais, conforme a la ley y al mandato constitucional.
La Seccién de Matriculas y Control Académico de la UPTC, necesita de un
manual y delos recursos fisicos, técnicos y humanos necesarios para la organiza-
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cién y funcionamiento del archivo en el cual se recopila diariamente innumerable
cantidad de documentos, que han sido creados en funcién de la administracién
educativaquerealizalasecciény quenecesitanserconservados yaqueellosexpresan
eldesarrollo histérico dela misién para la cual fue creada la Universidad Pedagégica
y Tecnolégica de Colombia, como institucién de educacién superior.

Alaseccién, lecorrespondelatareade custodiarun grannimerode hojasdevida
deestudiantes activos, egresados y retirados. Estos documentos se convierten en
testimonio parademostrarla profesién y la vida académica de miles de estudian-
tes que han pasado por el Alma Mater de Tunja. Con base en este archivo, la
seccion presta el servicio de expedicion de constancias, certificaciones, expedi-
cion de calificaciones y promedios, copias de actas de graduacién, diplomas y
toda clase de informacién académica.

La informacién que se encuentra sistematizada es facilmente recuperable y se
tiene acceso a ella con relativa rapidez a partir de varios campos de localizacién
como numero de cédigo, apellido y niimero de cédula. Sin embargo, hay
dificultad para acceder al documento fisico debido a que no se cuenta con los
elementos especiales necesarios para su localizacién.

En la elaboracién del manual, se emplearon los mecanismos conducentes a
formular una propuesta clara y sustentada sobre la base cientifica de la concep-
cidn archivistica, para el buen desempefio de la seccién en el ofrecimiento de
rapida y eficaz informacién a través de los mecanismos dispuestos para ello,
siguiendo los parametros establecidos en la Constitucién politica y la Ley
General de Archivos.

La investigacion se inicié con la aplicacién de cuadro de diagnostico para
establecer la condicion de las instalaciones, mobiliario, volumen documental,
estado de conservacion de la documentacién, sistema de clasificacién implanta-
do, funcionesy servicios que presta la oficina, personal y problemas en el manejo
de la informacién. Una vez recopilada la informacién primaria, se hizo la
tabulacién y el respectivo analisis de resultados para establecer las causas del
problema y proceder a la elaboracién del manual de organizacion y funciona-
miento sobre una base de datos.

4.4. Centro de Documentacion de Atletismo "Walter Padilla Pérez"
AUTORA: Guillermina Galeano Herreifio

DI_RECTOR: Profesor David Rueda Méndez
ANO: 1995

26 Cuaderno

R e ——

Archivistico g




Este trabajo se constituye en un catalogo cuyo proposito principal es el de
establecer un modelo para la organizacién y funcionamiento del Centro de
Documentacién de Atletismo “Walter Padilla Pérez”, para ofrecer informacién
especializada y actualizada en todas las actividades inherentes al atletismo, a
usuarios, instituciones, profesores, estudiantes y administradores de la UPTC, y
a los usuarios externos, entrenadores, exalumnos y publico en general.

Paralarealizacion de este trabajo se visitaron las bibliotecas: Luis Angel Arango,
Universidad Nacional y Universidad Pedagogica y Tecnolégica de Colombia,
con el fin de ubicar la informacién existente, luego se procedid a recopilar la
documentacién, fotocopiar, empastar, para su analisis, indizacién y elaboracion
delos registros bibliograficos cuyo objetivo principal fue resumir la informacién
contenida en los documentos, bajo una forma distinta del ori ginal, para facilitar
suconsulta y recuperacion posterior, ademés se elaboraron las fichas unitérmino
por el sistema de indizacion coordinada, aplicando las técnicas de documenta-
cion por palabras clave o descriptores.

El Centro de Documentacién se identificara bajo las siguientes siglas: BC:
Biblioteca Central, CDA: Centro de Documentacion de Atletismo y WPP: Walter
Padilla Pérez (nombre del Centro de Documentacién).

Queda ubicado enlaBiblioteca Centraldela UPTCenlasala delaescuela Normal
Superior, y alli podra ser consultado siguiendo la normatividad establecida en el
reglamento interno de esta dependencia.

Para la sistematizacion de esta informacion se disefié una base de datos en
lenguaje Pascal que permite su consulta en cualquier computador personal, es
un programa de facil manejo, que consta de un menti de cinco opciones, donde
se puede agregar una nueva ficha al archivo o hacer la consulta de fichas
existentes.

4.5. Centro de Documentacion de Fiitbol de la Escuela de Educacion Fisica

AUTOR: Rafael Antonio Rojas Ojeda
DIRECTOR: Profesor Juan Manuel Robayo Avendafio
ANO: 1995

El Centro de Documentacién de Futbol de la Escuela de Educacion Fisica, es una
unidad de informacién que maneja material especializado y organizado de tal
manera que presta servicios dgiles sobre un tema especifico de dicho deporte.
Cumple con las funciones de adquisicién, seleccién, ubicacién y recuperacién de
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documentos especificos para diseminar la informacién a usuarios que la requie-
ran. Su creacién y organizacién fue motivada porque en Colombia no existe ente
publico o privado que suministre informacién especializada sobre temas relacio-
nados conlosdiversos aspectos inherentes al fiitbol de acuerdo con el avance que
este ha tenido, procurando un acceso facil y atrayente donde los documentos se
encuentran centralizados y ubicados tematicamente; se enfoca a suplir una
necesidad general de personas dedicadas a la docencia, al entrenamiento, al
estudio de la educacién fisica y a la practica de este deporte.

Este trabajo es un primer paso en el largo proceso de recuperacion y recopilacién
bibliografica necesario para mantener informados a estudiantes de educacién
fisica, docentes, entrenadores, directores técnicos, preparadores fisicos y en
general a todas las personas vinculadas a esta actividad deportiva en el ambito
regional, departamental y nacional. Su elaboracién se hizoa partirdedos fuentes
de informacién como son los articulos de revistas y capitulos de texto existentes
en las bibliotecas de la Universidad Pedagégica y Tecnolégica de Colombia, de
la Universidad Pedagogica Nacional, de la Escuela de Educacién Fisica de la
UPTC y de la biblioteca del autor de este trabajo.

Elestudio presenta el desarrollo dela escuela de Educacién Fisica y especialmen-
te sus necesidades de informacién y documentacién por lo que el trabajo
comprende: ademads de la presentacion escrita, tarjetas, fichero de tarjetas,
disquete con la base de datos como soporte electrénico, 105 documentos con tres
cajas y la sede para el funcionamiento del centro de documentacién de fitbol.

Para la organizaci6n y creacién del Centro de Documentacién de Fitbol de la
Escuela de Educacién Fisica se analizaron textos y revistas relacionados con los
diferentes aspectos del fiitbol cuya informacién fue consignada en tarjetas
disefiadas técnicamente para su catalogacion e indizacion.

4.6. Centro de Documentacion de la Facultad de Ciencias de la
Educacion - Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia

AUTORA: Myriam Waked Hernandez
DIRECTOR: Profesor Juan Manuel Robayo Avendafio
ANO: 1995

Elgranavancedelacienciay tecnologia ha hecho necesario el establecimiento de
métodos y sistemas 4giles que permitan la identificacién, recuperacion, analisis,
recoleccion, almacenaje y difusién de informacién cientifica, técnica, cultural,
académica, administrativa; uno de los mecanismos para relacionar esta necesi-
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dad es el llamado Centro de Documentacion.

El propésito de la monografia es constituir el Centro de Documentacién para la
Facultad de Ciencias de la Educacién. El trabajo de grado organiza y recuperala
informacién de la documentacién en forma rapida. El Centro funcionara en la
decanatura de la Facultad, donde seré de gran utilidad para esta dependencia,
porque facilitara la informacién administrativa, académica e investigativa de
manera eficiente, técnica, funcional y veraz.

Como soporte de la documentacién seleccionada, se escogié la informética para
procesar la informacién que produce la Facultad de Ciencias de la Educacién y
como recurso se utilizo el programa CD-MICRO-ISIS, considerado como una de
las bases de datos textuales mas amplias y completas en la sistematizacion de
archivos.

Al clasificar la informacién, se disefiaron seis bases de datos como muestra
practica para la creacién del centro de documentacién de acuerdo a las series
documentales: actas, convenios, correspondencia, programas académicos, pro-
fesores y proyectos de investigacion, los cuales permiten ubicar, seleccionar,
compilar, editar y difundir informacién generada por la Facultad.

En dicho disefio de cada una de las bases de datos anteriormente mencionadas,
se desarrollaran los cuatro componentes basicos metodolégicos:

1. FDT (File Definition Table)

2. Worksheet (Hoja de trabajo del sistema)
3. Formato (Visualizaciéon de la informacién)
4. FST (File Selection Table)

Al finalizar estos cuatro pasos se procedi6 a ingresar la informacién en la base de
datos para cada uno de los campos especiales, de tal forma que permiten
visualizar el contenido de los registros en pantalla. Cada base conforma un
numero diferente de registros para un rotal de 200 procesados.

Como soporte del material electrénico (Disquetes) se elaboraron fichas paraun
mejor servicio al usuario, recurso manual de fécil acceso a la informacion.
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