1. Centros de
documentacion

1.1 Conceptualizacion

En el contexto de la Archivistica general, ¢l Centro de Documentacion constituye una de
las multiples técnicas que existen en ¢l mundo moderno para el manejo de la informacion
cuyas funciones fundamentales son coleccionar, conservar, ordenar y describir la
informacioén de temas especificos con el fin de ponerla al servicio de los usuarios que la
requieran. En otras palabras, el Centro de Documentacion “trata del almacenamiento y
la difusion de la informacion en orden a su recuperacion rapida y segura™. También puede
ser “una unidad dinamica de informacién con actualizacion permanente, que permite al
archivista establecer la diseminacion selectiva de informacion, reuniendo la informacion
producida sobre un campo de conocimiento humano especifico; porque en ¢l estan
aquellas personas que estan por y en el tema que va especializando los documentos™.

1.2 Funciones de los
centros de documentacion

Las principales funciones previstas por los centros de documentacion permiten:

B Identificar y seleccionar las fuentes generadoras de informacion.

A Establecer contactos y relaciones interinstitucionales para el intercambio de informa-
cion.

A Localizar y recuperar rapidamente la informacion académico-administrativa de una
institucion.

B Seleccionar y clasificar la informacién.

A Registrar los documentos para ingresarlos en diferentes medios como fichas, base de
datos, colecciones, etc.

A Elaborar resamenes y asignar descriptores.
A Almacenar, procesar y difundir informacién.

B Diseminar selectivamente la informacion.

! Herrera Heredia, Antonia. Archivistica General. Teoria y Practica. Sevilla: DiputacionProvincial de Sevilla, 1991. p. 159.
2 Centro de Documentacion; concepto tomado de la documentalista Mariela Alvarez.
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En la Figura 1. podemos observar en forma esquematica las funciones primarias de un
Centro de Documentacion.

1.3 La descripcion en un
centro de documentacion

La descripcion en los Centros de Documentacion consiste en facilitar la busqueda facil y
accesibilidad de informacion a los usuarios que la requieren mediante instrumentos de
consulta entre los que se hallan las fichas de indizacion coordinada, las fichas analiticas,
conocidas también como catalogrdficas, los catdlogos, los indices y las bases de datos.

1.3.1 Fichas de indizacion. Son instrumentos de bisqueda manual, hechas en cartulina
de 12.5 por 20.2 cm. y manejadas mediante un sistema de digitos coordinados.
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Figura 1. Funciones primarias de un centro de documentacion
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Cada ficha corresponde a una palabra clave del tema general. Las fichas estan constituidas
por 10 columnas numeradas de 0 a 9, donde se escriben los codigos de los documentos
terminados en ese digito que contienen el tema representado por la ficha. Asi, por ejemplo.
st la ficha de indizacion corresponde a la palabra clave cédula, y dicha palabra
corresponde, a su vez a la ficha analitica 111, este numero se escribira en la columna
identificada con el nimero 1(uno) de la ficha de indizacién. (Ver Figura 2).

1.3.2 Fichas analiticas. Contienen la reseiia bibliografica del documento, como son:
autor, titulo del documento, fecha, N°. de paginas, resumen del mismo documento vy las
palabras clave’. La distribucion de los elementos de la ficha analitica se puede observar
en Figura 3.

1.3.3 Catdlogo. El catalogo es un instrumento de consulta que describe los documentos
seleccionados de uno o varios fondos, tomando en cuenta un criterio determinado. En los
centros de documentacion son los instrumentos de mayor consulta por los investigadores
y usuarios en general, pues, ademas de ofrecer una sintesis del contenido del documento,
clasifica la informacion, ¢ indica el origen del documento.

1.3.4 Indices. Un indice es una lista alfabética o numérica de términos onomasticos,
toponimicos, cronologicos v de conceptos, contenidos tanto en los propios documentos
como en los instrumentos de descripcion.

En los centros de documentacion, los indices estan relacionados directamente con las fichas
de indizacion, como vimos atras, con la diferencia de que en éstos son listados con la
informacion ya clasificada en varios niveles, segun temas extractados en la descripcion del
documento y la elaboracion de las fichas analiticas.

1.4 La sistematizacion en los
centros de documentacion

De unos afios a esta parte la informatica se ha convertido en un aliado poderoso del ser
humano, en cualquier area que se piense. Donde quiera que uno mire halla computadoras,
redes, bases de datos, sistemas de informacion multimedios interactivos, sistemas
inteligentes, entre otros al servicio de las mas diversas actividades; en pocas ocasiones
la informatica es un fin en si misma; en la gran mayoria es un recurso valioso que ayuda
a las organizaciones a tener éxito en aquello en lo que estan comprometidas.

3 Las palabras clave son “elementos caracteristicos de un documento a fin de expresar su contenido de una forma
abreviada” (también conocidos como Descriptores). Véase: Guzman, Leonardo David. Manual Integrado para captura
de datos Tunja: UPTC. p. 5.
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Figura 2. Ficha de indizacién coordinada

La informatica se ha convertido en un recurso estratégico, una tecnologia que otorga
ventajas competitivas a las organizaciones que se valen de ella. “Los procesos documen-
tales han sido también afectados por estas tendencias innovadoras. Las instituciones estan
siendo ganadas por la tecnologia moderna y el procesamiento de datos, se ha hecho forma
habitual en la gestion diaria de aquellas con eliminacion paulatina de los testimonios
escritos tradicionales™,

Los centros de documentacién, como instituciones que tienen que ver con la informacion,
tampoco han sido la excepcién y menos, cuando precisamente la informatica “es la técnica
del tratamiento automatico de la informacion™ yenultima instancia es la informacion como
contendido de los documentos. Los centros de documentacion Junto con las Bibliotecas, han

* Heredia Herrera, Antonia. Lamecanizacién aplicada a series documentales histéricas. “Documentacion de las Ciencias
de la Informacién”. Madrid Universidad Complutense, 1985. p.269-275.

* Molina Avila, Maria Teresa. El Archivero en la sociedad informatizada. Céceres: Congreso ANABAD., 1985. Citada
por: Heredia Herrera, Archivistica General Teoria y Préctica, p.463.
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Figura 3. Ficha Analitica

sido los mas beneficiados con esta nueva tecnologia, pues, a diferencia de los archivos,
parten del producto individualizado y elaborado que es el libro.

El aporte fundamental de la informatica a los centros de documentacion son las bases de
datos de las cuales existen en el mercado varios paquetes de sistemas como dBASE,
ACCESS e CDS/ISIS. Este ultimo es considerado como uno de los mas adecuados para
el manejo y recuperaciéon de la informacion en archivos, bibliotecas y centros de
documentacion.

Debemos enfatizar que de las tres instituciones mencionadas que hoy dia se benefician
de la informatica, son los centros de documentacion los mas beneficiados, pues mientras
los Archivos y las Bibliotecas pueden convertirse en base de datos, “los centros de
documentacion son en si, bases de datos, de tal manera que éstas son la manifestacion
moderna de los centros de documentacion™. Ademas, los centros de documentacion, a
diferencia de los archivos y las bibliotecas, no precisan de depositos para la conservacion,
pues “los documentos no se conservan, se utilizan y se vacian de informacién’. Esta tltima
aclaracion es muy importante, pues en nuestro trabajo los documentos consultados que
se hallan en las hojas de vida de los profesores, no pueden ser almacenados en el centro de

¢ Heredia Herrera, Antonia. Archivistica General Teoria y Practica, p.164,165.
7 Ibid., p.164,165.
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documentaciéon “PROSO”, debido a que forman parte de los archivos de las distintas
dependencias de la universidad que aun los estan consultando y tienen la responsabilidad
de conservarlos. Ademas, es necesario reiterar que para un centro de documentacion son
mas importantes los registros informativos que el mismo documento, puesto que la finalidad

es orientar al investigador en su consulta y ofrecer un servicio de informacién rapido y
eficaz.
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