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Presentacion

El Posgrado Especializacion en Archivisticade la Universidad Pedagagica
y Tecnoldgica de Colombia con sede en Tunja, tiene previsto dentro de su
Plan de Estudios el TRABAJO DE GRADO que debe preparar cada
estudiante como requisito parcial para optar el titulo de Posgrado “ESPE-
CIALIZACION EN ARCHIVISTICA - Docencia, Administracion e
Investigacion”.

Estos trabajos de grado se han orientado con mucha seriedad en el
programa, de tal manera que no solo tengan aporte significativo en el
campo de la Investigacion Cientifica sino que demuestren una aplicacion
prictica que le permitan a la Universidad contribuir con la actividad y el
desarrollo archivistico de la regidn y el pais.

Asf se promueve permanentemente la tarea de sensibilizacion en materia
de archivos y el conocimiento de la funcidn social de los mismos para que
haya atencion por parte de las autoridades y la comunidad en general.

Es necesario realizar propuestas tedricas y metodoldgicas que ayuden a la
solucidn de los problemas en el manejo de la informacion, tanto a nivel
regional como nacional, puesto que la archivistica no puede desligarse del
funcionamiento tedrico, ni de los rigurosos procedimientos técnicos que
soportan y contribuyen en la construccion de la auténtica prdxis de la
actividad humana que conlleve por supuesto una labor investigativa.

Dentro de esos aspectos se pueden reunir los trabajos presentados hasta el
mes de julio de 1996 en las siguientes agrupaciones: Localizacion del
Patrimonio Documental y Organizacion de Archivos; Descripcion Docu-
mental: Gestion de Documentos; Centros de Documentacion y Tecnologia
Instrumental Aplicada a los Archivos.

Por tanto, en el presente cuaderno archivistico aparecen los restimenes de
los trabajos que pueden ser consultados en el Taller Pedagogico del
Programa de Posgrado o en la Biblioteca Central de la Universidad
Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia.

MYRIAM BAEZ OSORIO
Directora Posgrado Especializacion en Archivistica
de la Universidad Pedagégica y Tecnologica de Colombia.




Los Trabajos de Investigacion
en el Posgrado de Archivistica

Los trabajos de grado de los estudiantes del Posgrado Especializacion en
Archivistica de la Universidad Pedagdgica y Tecnol6gica de Colombia se sinte-
tizan y ubican de acuerdo al caracter y rango de como fueron elaborados, en esas

condiciones se agrupan en:

1. Localizacion de Patrimonio Documental y
Organizacion de Archivos.
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La Ciencia Archivistica es tan amplia y compleja que la vida se torna corta para llegar
al perfecto dominio de la misma. El titulo Universitario y los arios de servicio, son el
mejor compromiso para redoblar el estudio y aumentar el espiritu de superacion.
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1.1. Modelode Organizacidn del Archivo Judicial Tribunal Superior del Tolima

AUTOR: Carlos Roberto Carvajal Herrera
DIRECTOR: Profesor Rafael Nufiez Suarez
ANO: 1995

Trescientos procesos penales que estaban abandonados en los sétanos del
Palacio de Justicia de la ciudad de Ibagué, sirvieron como materia prima para
aplicar los ultimos conocimientos que existen en la Ciencia Archivistica en
elementos fundamentales como conservacién, organizacién, clasificacién,
ordenacién y descripcion.

La propuestaquese pretendedesarrollar en el presente trabajo toma como punto
fundamental aplicar los principios archivisticos (procedencia, respeto al orden
natural con el fin de poder identificar los fondos, las secciones y las series), con
el fin de que el archivo cumpla verdaderamente con las funciones como centro
de informacién. Para poder realizar este proceso fue necesario adelantar un
programa de conservacién y recuperacién del material deteriorado, por ello se
tomaron muestras de microorganismos que afectaban los documentos para
buscar la profilaxis mas conveniente y se aislaron los infectados para controlar
su expansion. De igual manera recuperar el patrimonio documental que reposa
en el Archivo Histérico Judicial del Tolima, como también permitir el acceso a la
informacién facilitando la investigacion retrospectiva y contribuyendo de esta
maneraaldesarrollodelas ciencias y de la Historia Regional, ademas se pretende
que el trabajo desplegado en el archivo sirva como modelo parala organizacion
delos diferentes acervos integrales del orden judicial para todo el departamento.

1.2. Organizacion del Archivo del Instituto Integrado Nacionalizado
Silvino Rodriguez de Tunja

AUTORA: Rosalba Holguin de Vargas
DIRECTORA: Profesora Rosula Vargas de Castafieda
ANO: 1995

La organizacion de archivos, es un trabajo de importancia, toda vez que las
instituciones, tanto piblicas como privadas, producen documentos que deben
ser conservados y organizados, para sus propios fines y el de la investigacion.

El trabajo comprende una sinopsis de Tunja histérica, archivistica y cultural; la
resefia historica del Instituto Integrado Silvino Rodriguez y la organizacién de
archivo. Elinventario y un manual fueron elementos importantes en éste trabajo.




Se fundamenta en los conocimientos tedricos y practicos que la Universidad
Pedagodgica y Tecnolégica de Colombia, ha impartido a través del posgrado
Especializacién en Archivistica, y por la consulta en fuentes histéricas y en
los archivos.

El manual presenta de manera sistematica y pedagégica, los aspectos: funcional
y organico. El funcional, se refiere a las normas de procedimiento, que se
traducen en acciones concretas y que se materializan en los soportes fisicos, que
son los documentos. El organico, que se refiere al sujeto encargado de llevar a
cabo esa norma.

1.3. Organizacion del Fondo de Rentas Departamentales en el
Archivo Regional de Boyacd

AUTORA: Lidia Mercedes Medina de Socha
DIRECTORA: Profesora Miryam Baez Osorio
ANO: 1995

El trabajo titulado “ORGANIZACION DEL FONDO ARCHIVO DE RENTAS
DEPARTAMENTALES, EN EL ARCHIVO REGIONAL DE BOYACA se realizé
gracias a una visita hecha al Archivo Regional de Boyaca, en donde observamos
un volumen documental que no estaba organizado quizéa debido a la falta de
personal en la entidad.

La mision del archivo es proyectarse a lacomunidad, a la escuela, al colegio, ala
Universidad y a todos los organismos sociales y culturales; sin embargo, en
nuestro medio se desconoce el valor de los archivos y la necesidad de constituir-
los en unidades esenciales en la vida de los pueblos y las instituciones.

Laorganizaciondel Fondo Archivo de Rentas Departamentales es necesaria para
suministrar la documentacién a investigadores y administradores para sus
diferentes investigaciones, pues la informacién de fuentes primarias es una
herramienta importantisima y fundamental para cualquier tipo de investigacion.

Se realizaron las siguientes actividades: a) Limpieza de la documentacién; b)
Seleccion y revisién de la documentacion; ¢) Separacién en grupos de acuerdo al
tipo documental; d) Ordenacién de la documentacién por el sistema cronolégico
y separado por series y subseries como resultado de la clasificacién; e) Ubicacién
de la documentacién en cajas; f) Revisién del trabajo realizado hasta ese
momento. Después se procedi6 a identificar las cajas con papeletas escritas, para
luego colocarlas en los estantes respectivos. Posteriormente se hizo uninventario
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analitico de ese Archivo de Rentas, para conformar una relaciéon mas o menos
detallada que describiera todas las unidades del fondo en mencion.

Se elaboré una guia del fondo que permite el acceso a la documentacién para que
se ponga el archivo al serviciodelos ciudadanos, delos administradores y de los
investigadores, aunque queda una etapa porrealizar que es bastantedispendiosa,
como es la relativa a la descripcion documental que sera aquella que al final
permitird conocer todo el contenido de los documentos y ofrecera un servicio de
facil acceso a la informacion.

1.4. Propuesta para la Organizacion del Archivo General de la
Universidad Pedagogica y Tecnoldgica de Colombia (Tres Voliimenes)

AUTORA: Emperatriz Rojas Pérez
D{RECI‘ OR: Profesor Rafael Nufiez Suarez
ANO: 1995

El objetivo primordial del presente trabajo es el de poner a consideracion de la
Universidad Pedagdgica y Tecnolégica de Colombia algunas sugerencias que
permitan a la Seccion de Archivo cumplir a cabalidad con las funciones para la
cual fue creada.

La idea de enfocar la teoria archivistica al archivo de la UPTC, en sus diferentes
etapas nace del autor al analizar que los archivos presentan dificultades. Es aqui
donde empieza a crecer el interés personal para recolectar, analizar, profundizar
y presentar una propuesta siguiendo los parametros del Archivo General de la
Nacion.

Con respecto a la metodologia, la investigacion es de tipo descriptivo-analitico.
Serealizaron permanentes visitas de observacién directa alas actuales instalacio-
nes de la seccion de Archivo y Comunicaciones; la seccion de Ayudas
Audiovisuales y a la Escuela de Ciencias Sociales; se dialogd con varios funcio-
nariosde la Universidad, se tuvoaccesodirectoalosdocumentos delosarchivos,
se tomé informacion referente a varios topicos de la archivistica, lo cual permitio
elaborar un diagnoéstico, un analisis y por ende presentar la propuesta relaciona-
dacondiferentesaspectos delaarchivistica, que vana referenciarla organizacion
y el manejo de la documentacion, teniendo presente campos de caracter norma-
tivo, procedimental y funcional.

Eltrabajo se realiza en dos partes, la primera, SITUACION ACTUAL, contempla
tres grandes capitulos Aspectos Generales, Diagnastico de la Seccién de Archivo
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y Comunicaciones y Andlisis de lasituaciénactual. Enlasegunda, PROPUESTA,
comprende once acapites y ellos son: propuesta a nivel administrativo, ingenie-
ria de proyecto, modelo de reglamento del archivo, modelo de organizacion de
archivos de gestion en una unidad administrativa y en una unidad académica,
modelo de organizacion del Archivo Intermedio e Historico, formatos a utilizar
en el proceso archivistico, reprografia de los documentos, cursos sobre gestion
de documentos que debe ofrecer la seccion de archivo y comunicaciones,
servicios al ptblico, aporte social y cartilla didactica sobre archivos.

s

1.5. Organizacion del Fondo “Archivo Empresa de Teléfonos de Boyacd

AUTORA: Maria Oliva Acosta Agudelo ;
DIRECTORA: Profesora Miryam Bdez Osorio
ANO: 1996

El presente trabajo hace referencia a la organizacion del Archivo de la Empresa
de Teléfonos de Boyaca que se halla en el Archivo Regional de Boyaca. La
documentacion existente bien valia la pena seleccionarla y ordenarla en series
que facilitaran la informacién de manera rapida y eficaz.

Fueron multiples las tareas que se emprendieron tales como: revisarladocumen-
tacion, limpiarla, clasificarla y ordenarla. Los documentos se organizaron de tal
manera que fuera mas facil la elaboracion de diferentes instrumentos de descrip-
cién que permitan al usuario una informacién rapida y veraz. Asi se conservan
en buen estado los documentos que componen el fondo y que son patrimonio
documental del departamento de Boyaca.

La organizacion del Fondo “Archivo de Teléfonos de Boyaca”, permite a los
investigadores y a los usuarios en general, obtener datos con rapidez y
confiabilidad; por otra parte, se logra que los documentos que componen el
fondo se conserven en buen estado, resultado éste, que en el futuro puede ser
aprovechado por investigadores para producir obras historicas.

Se hizo el diagndstico para conocer el volumen y estado de conservacion de la
documentacion, y los materiales que se necesitan para su organizacion en forma
técnica; al igual que actividades de limpieza y clasificacion de acuerdo al tipo
documental; seguidamente la ordenacion y ubicacion en carpetas y cajas coloca-
das en los anaqueles respectivos con la correspondiente identificacion del
contenido y el niimero de orden de las mismas, para luego proceder a elaborar
un inventario analitico donde describe las unidades del fondo en mencién.

Cuaderno Archiuvistico 13
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Se presenta igualmente una guia que permite el acceso a la documentacion para
poner al servicio de los usuarios el Fondo “Archivo Empresa de Teléfonos de
Boyaca”.

1.6. Propuesta para la Organizacién del Archivo General de la
Industria Licorera de Boyacd

AUTOR: Jorge Enrique Cortés Gomez
DIRECTOR: Profesor Juan Manuel Robayo
ANO: 1996

En la propuesta se presenta el modelo de reorganizacion del Archivo Generalde
la Industria Licorera de Boyaca, tomando como soporte tedrico y complemento
los conocimientos adquiridos, elaboracion de descriptores y demas instrumen-
tos conducentes a prestar un mejor servicio de informacion; se intenta dar una
sencilla y rapida explicaciéon de los principios basicos de la Archivistica “Respeto
a la Produccién y al Orden Original de documentos”.

La recuperacién del patrimonio documental junto con la constitucion y organi-
zacion de archivos publicos debe ser tarea de todos; tenemos el compromiso de
responder a este reto que nos impone no solo la necesidad de preservar nuestro
patrimonio cultural, sino también la tendencia moderna de defender el derecho
a la informacién y dejar para la posteridad la constancia de las acciones de los
hombres y la humanidad.

Dentro de éste marco hemos concretado el trabajo en los siguientes apartes:
Aspectos Generales, diagnéstico de la seccion de archivo dela Industria Licorera
de Boyacd, elementos generales para la organizacién del archivo de la Industria
Licorera de Boyacd, muestras de la organizacién y buen funcionamiento de una
seccién tan importante como es la asesoria juridica, tomando como base los
principios de la archivistica y el medio informético.

1.7. Archivo General del Colegio de la Presentacion de Tunja.
Patrimonio Histdrico. Organizacion y Funcionamiento

AUTORA: Hna. Maria Helena Gémez Reyes
DIRECTORA: Profesora Miryam Baez Osorio
ANO: 1996




Es necesario e importante fomentar tareas de defensa y rescate del patrimonio
cultural documental de las instituciones educativas, donde perdure su memoria
y se construya la esencia y fundamento sociocultural para futuras actividades y
el desarrollo progresivo de las mismas entidades.

La informacién que guardan los documentos son la fuente primaria en una
investigacion y constituyen el testimonio del quehacer de las comunidades, los
individuos y las instituciones.

Con este planteamiento nos propusimos realizar un trabajo investigativo y
practico que se titula “ARCHIVO GENERAL DEL COLEGIO DE LA PRESEN-
TACION DE TUNJA. Patrimonio Histérico. Organizacién y Funcionamiento”,
con el cual aspiramos a salvar parte de la documentacién del Plantel que estd en
peligro de deterioro, le aseguramos la permanencia futura a éste y a otro acervo
documental que aparezca; de igual manera, el trabajo responde a la necesidad
urgente de organizar el archivo general de la Institucién desde 1889, (fecha de su
fundaci6n) hasta hoy, para que cumpla sus funciones y ofrezca eficientes
servicios informativos e investigativos.

Una vez ubicada, revisada y analizada la documentacién de la Institucién se
definié el local, el mobiliario y demés recursos necesarios para su organizacién.
Asi, se inicia la transferencia de documentos al lu gardel Archivo Central, previo
el analisis y ordenacion respectiva.

Alli con la clasificacién determinada con antelacién sobre los aspectos de fondos
documentales, secciones, series y subseries, se referencian y aplican las diferen-
tes acciones y actividades archivisticas.

En esa medida se configuraron apartes del trabajo o capitulos entre los cuales
mencionamos: Referencia Histérica del Colegio, Sistema Administrativo del
Plantel, Constitucion del Archivo General, Sistema de Clasificacion y Organiza-
cion, Gestion Documental, Inventario Analitico, Guia General de Archivo y
Manual de Organizacién y Funcionamiento.

Este ultimo aparte se presenta no solo como elemento fundamental en la
organizacion y funcionamiento del archivo del Colegio de la Presentacién de la
ciudad de Tunja, sino como una guia para los archivos de los establecimientos
educativos de cualquier lugar del pais

Cuaderno Archivistico 15
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Los archivos se mutilan cuando les quitan piezas de sus fondos,
cuando se les hace pasto de las llamas, cuando se desglosan sus
legajos con fines inconfesables, cuando se exponen los
manuscritos a la accion de sus enemigos irreconciliables:
la humedad, el viento, la insolacién y los destructores bidticos:
bacterias, hongos, insectos y roedores

2. Descripcion Documental

2.1. Catdlogo Descriptivo del Fondo Eduardo Posada - Area Educacidn
Biblioteca Central UPTC

AUTORA: Gloria Maria Parra Mora
DIRECTOR: Profesor Javier Ocampo Lopez
ANO: 1995

16 Cuaderno Archim’stic
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EL FONDO EDUARDO POSADA es una coleccion miscelanea ubicada en la
Biblioteca Central de la Universidad Pedagodgica y Tecnolégica de Colombia,
conformada por folletos, memorias, tesis e informes y adquirida por compraala
familia del historiador Posada, en cantidad de 17.000 volimenes.

El objetivo propuesto fue la elaboracion del CATALOGO DESCRIPTIVO EN EL
AREA DE EDUCACION, que permita la recuperacién, control y diseminacion
de la informacién. Asi mismo, contribuir con una fuente mas de referencia para
la busqueda de documentos que han quedado registrados para la informacion.

Este catdlogo agrupa 378 documentos sobre educacion en general, los cuales
pueden ser recuperados por autores, titulos y descriptores. Teniendo en cuenta
que el trabajo propuesto era una muestra y se hicieron resimenes de los
documentos cuyo lugar de edicion era Colombia. Luego se conformo una base
de datos que permite recopilar ripidamente la informacion.

2.2. Catdlogo Descriptivo del Fondo Pedagdgico Biblioteca Central LUIPTC

AUTORA: GILMA RODRIGUEZ DE BECERRA
DIRECTOR: Profesor JAVIER OCAMPO LOPEZ
ANO: 1995

En el afio 1926, con la organizacion de la Escuela Normal de Tunja por el
pedagogo aleman Julius Sieber y la creacion del “CURSO DE ESPECIALIZA-
CION" anexoadicha Normal, sedio el primer paso a laconstitucion de un centro
de educacion que, 30 afios después se convertiria en la UNIVERSIDAD PEDA-
GOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA.

La Universidad Pedagogica de Colombia, continuacion de la Escuela Normal
Superior, fue reestructurada y reorganizada en virtud de la Ley 73 de 1958, con
autonomia y personeria juridica.

Enla Biblioteca Central de la Universidad Pedagogica y Tecnolégica de Colom-
bia, se encuentra el Fondo Pedagdégico, motivo de este trabajo. Alli esta la
biblioteca de la antigua Escuela Normal Superior, que se localizé en Bogota,
desde 1936 hasta 1952. Sus fondos bibliograficos tuvieron un significativo
engrandecimientoy organizaciénen larectoriadel doctor]osé Francisco Socarras
entre losafios 1937 y 1945. Se adquirieron varias bibliotecas especializadas, tanto
del Ministerio de Educacién, como de ilustres historiadores como el doctor
Eduardo Posada, cuya familia vendi6 a la Institucién mas de 17.000 obras,
folletos y revistas especializadas.
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El Fondo Pedagégico se complementé en las décadas de los 50 y los 60 con
numerosas publicaciones de la UNESCO y los Ministerios de Educacién de los
paises americanos, destacando entre ellos los textos, manuales didacticos parala
ensefianza, conferencias y discursos, planes de estudio y otros aspectos que se
hanseleccionado y organizado a través de este trabajo de investigacion en el cual
se conformé un catdlogo y una base de datos.

2.3. Transcripcion Catdlogo e indice de Actas del Cabildo de Tunja,
Legajo N°38 (1784 - 1793)

AUTORA: Maria Lilia Robayo Sarmiento
DIRECTORA: Profesora Miryam Bdez Osorio
ANO: 1995

Este trabajo corresponde a la Transcripcién Documental, Catdlogo e indice de las
Actas del Cabildo de Tunja entre los afios 1784 y 1793, fondo ubicado en el
Archivo Regional de Boyaca.

Se enuncia en primer lugar generalidades sobre el cabildo en la época colonial,
definicién, nacimiento del cabildo, conformacién de la institucién, clases de
cabildos, honores, preeminencias y atribuciones del Cabildo en América Latina.

La transcripcion de Actas de Cabildo del tomo 38 es un trabajo de aplicacién de
la Paleografia, 1a Diplomatica y la Descripcién Documental. Se tuvieron en
cuentalas normas de transcripcién deacuerdo a la metodologia de investigacion
bibliografica, archivistica y documental.

Posteriormente, se encuentran los instrumentos de bisqueda de la Informacién,
empezando por el catdlogo que es la sintesis de cada documento (Acta) con sus
elementos esenciales como: niimero de orden, lugar y fecha, origen, destinatario
y asunto tratado. Seguidamente el indice Onomastico, Cronoldgico, Toponimico
que nos permite llegar rapidamente a la informacién.

El trabajo nos permiti6 desarrollar aspectos como: Resefia histérica del Archivo
Regional de Boyacd por ser esta entidad la guardadora del Fondo libros del

Cabildo de Tunja; el Cabildo de 1a época colonial porque nos dio a conocer esa

institucion que era basica para la realizacion de la transcripcién del legajo

seleccionado; transcripcion del legajo N°38; Descripcién y Catalogo del mismo

legajo; y finalmente los indices respectivos.
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2.4. Transcripcién Catdlogo e indice de Actas del Cabildo de Tunja,
Legajo N° 44 (1807 - 1810)

AUTOR: Luis Francisco Socadagui Ledn
DIRECTOR: Profesora Miryam Béaez Osorio
ANO: 1995

La Transcripcién Documental, Catdlogo e indice de Actas del Cabildo de Tunja,
entre 1807 y 1810, corresponde al Periodo Colonial de la Provincia de Tunja, cuyo
epicentro fue el ilustre Ayuntamiento de la ciudad, proyectado a través de sus
determinaciones de tipo politico y /o administrativo, que plasmada en Actas,
reposan hoy en el Fondo de los Libros del Cabildo del Archivo Regional de
Boyaca.

El trabajo comienza ubicando la institucién del Cabildo en la Epoca Colonial y
adentrandose brevemente en la cotidianidad del Cabildo tunjano, entre 1807 y
1810. Seguidamente el Catdlogo describe en forma precisa y concisa las decisio-
nes del Honorable Cuerpo Legislativo para que el usuario, sin necesidad de
recurrir a la fuente, tenga una vision concreta de lo tratado alli; y por altimo el
indice tematico, Onomastico y Topogréfico, estructurado en forma integral, que
ofrece precisién y rapidez para la consulta los usuarios en general.

Este aporte busca contribuir no meramente con el quehacer historico y en el
terreno de la docencia, proporcionando las herramientas necesarias, objetivas y
veridicas para nuestra funcién pedagogica, que en el caso de las Ciencias
Sociales, y especificamente de la historia, permitiran al estudiante elaborar su
propio conocimiento dentro de un sentido critico, aceptando o cuestionando su
devenir historico, pero por sobre todo preservandolo.




El archivero trabaja en beneficio del futuro de la investigacion y la cultura.

3. Archivos de Gestion

3.1. Programa de Gestion de Documentos para la Escuela de Educacién Fisica
de la Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia

AUTOR: Walter Padilla Pérez
DIRECTOR: Profesor David Rueda Méndez
ANO: 1995

El presente trabajo corresponde a un programa archivistico de gestion de
documentos de la Escuela de Educacién Fisica de la Universidad Pedagogicay
Tecnolégica de Colombia. Es un estudio teérico practico sobre las ultimas
técnicas a nivel de archivos de oficina, el cual servird de modelo para las demas
unidades académicas de la Universidad, integrando desde luego la produccién
y manejo de documentos dentro de la administracién.

Se procedio a realizar una investigacion preliminar relativa al conocimiento de
la historia, estructura organizacional, funciones y actividades de la entidad para
luego entrar a estudiar lo pertinente al archivo de la Escuela de Educacién Fisica.
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Posteriormente se llevd a cabo entrevistas a personas que tienen a su cargo el
manejo de documentos y administradores de esta Escuela en diferentes épocas.
Otroaspecto importante fuelaselecciondocumental para procederasuord enacion
y luego a la elaboracion de un inventario de los documentos existentes.

Lo anterior nos permitié hacer un analisis de las tipologias documentales
encontradas y de toda la documentacién recolectada. La normalizacion como
elemento de propuesta busca establecer series sobre tipologias documentales. La
ordenacién de éstas se hizo en forma alfabética, numérica y su clasificacion
permiti6 la codificacion e identificacién de las series documentales.

Igualmente se elabord una tabla de retencion que defini6 los tiempos que deben
permanecer los documentos en cada archivo, en cumplimiento de su ciclo vital.
La organizacion fisica de los documentos con su correspondiente puesta en
funcionamiento, fue una experiencia a nivel de practica.

De la misma forma se incluye un manual de funcionamiento del archivo con
aspectos basicos que orientaré la utilizacién, organizacién y manejo docu mental
sino el acceso a la informacién en forma facil para la administracién y el usuario.
Estos aspectos son: objetivo, identificacion, el sistema de ordenacion y clasifica-
cién con base en tipologias documentales, series, subseries, normas para acceder
a los documentos y demds documentos especiales para el caso.

3.2. Programa de Gestion de Documentos en la Cooperativa Integral
de Transporte Colonial, “COOTRANSCOL”

AUTOR: Pedro Hugo Baez Baez
DIRECTORA: Profesora Miryam Baez Osorio
ANO: 1996

El trabajo que se presenta, es el estudio y anlisis pormenorizado de la gestion
archivistica enla Cooperativa Integral de Transporte Colonial “Cootranscol”que
tiene como fin primordial normalizar y regular la produccién, utilizacion y
disposicién final de toda la documentacién en su ciclo vital.

Puede considerarse como un aporte mas de la Universidad y personal para la
cooperativa, con el fin de hacer extensivo el programa de Especializacion en
Archivistica para implementar las normas que se han establecido tltimamente
en el pais, basta citar: los derechos y deberes contemplados enla Constitucionde
1991, que le permiten al ciudadano tener acceso a la informacion, el derecho de
peticién, el derecho a la intimidad, a consultar los documentos publicos, etc.; la
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creaciéndel Archivo General dela Nacién con la Ley 80 de 1989, el establecimien-
to del Sistema Nacional de Archivos y el acuerdo niimero 07 de 1994 por el cual
se adopta y expide el Reglamento General de Archivos,

En el desarrollo de la primera etapa de la investigacion, se encontré que en la
empresa no existedependencia o persona quese ocupedelaactividad archivistica,
tanto en la organizacién de los archivos de gestion como en el central e histérico.

En la actualidad la Cooperativa no cuenta con un programa de gestion de
documentos, que determine la forma, creacién y/o produccién documental,
distribucién, uso, retencion, almacenamiento, recuperacion, proteccién, preser-
vacion y disposicién final de los documentos.

Porlo anterior se pretendi6 realizar un trabajo tendiente a disefiar un programa
de gestion de documentos en la Cooperativa Integral de Transportadores
Colonial Ltda. “COOTRANSCOL”, conformada portresorganismos principales
deadministracién como son: Asamblea General, Consejo de Administracién yla
Gerencia.

Para ello se realizé un diagnéstico que nos permitié conocer la historia de la
empresa, se identificaron lasunidades productoras y receptoras de documentos,
se analizo la estructura orgénica de la empresa, las normas y procedimientos
internos, y se establecio la forma de produccion, utilizacién y disposicién final de
la documentacion.
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Todo el que llegue a las puertas de un archivo debe ser recibido con amplitud.
Investigador, historidgrafo, funcionario publico, periodista, catedratico, 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 Documentacion de la Secretaria General de la Universidad
Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia

AUTOR: Jestis 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 identificacion, recepcion, analisis, 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, adiferenciade losarchivosson los sitios, lu gares
0 espacios, donde se recogen copias documentales de un solo tema. También es
el lugar donde se almacena informacién mediante unos restimenes adecuados
que se pueden organizar en tarjetas o bases de datos.

AlCentro de Documentaci6n le interesa mas la informacién que los documentos.
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El presente trabajo hace referencia a la creacion de un Centro de Documentacién
para el manejo de la informacién de la Secretaria General de la Universidad
Pedagédgica y Tecnolégica de Colombia que permita poner en orden toda la
documentacion que esta entidad ha acumulado desde 1957 hasta 1994.

Enla elaboracién de la muestra descriptiva basica de este trabajo, se tomaron los
Acuerdos del Consejo Superior correspondientes al periodo mencionado ante-
riormente. Lainformacién obtenida fueorganizada por temas en orden cronoldgico
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 procedi6 a procesar la
informacién en el programa FOXPRO, considerado como una base de datos
textual, que facilita la 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
DIFECTORA: Profesora Inés Pinto de Montafia
ANO: 1995

La informacidn y su conservacion son elementos de vital importancia para el
desarrollo y progreso de toda institucion, en la medida en que se haga posible en
el momento requerido y de manera rapida y efectiva. En el campo que nos
concierne, la informacién 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 Documentacion e Informacién, 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, organizacion 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 informacién
computarizada, almacenada en disquetes.

Surgid 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 proyectodelacreaciéndel Centro de 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 tedricos y précticos 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 modernizacion 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 conservacion de la
informaci6n 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 Seccion de Matriculas y Control Académico de la UPTC, necesita de un
manual y de los 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
educativaquerealizalaseccién y que necesitanser conservados yaqueellosexpresan
eldesarrollo hist6rico dela misién para la cual fue creada la Universidad Pedagégica
y Tecnoldgica de Colombia, como institucién de educacién superior.

Alaseccién, lecorrespondela tarea de custodiarun grannimerode hojasdevida
deestudiantes activos, egresados y retirados. Estos documentos se convierten en
testimonio parademostrar la profesion 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 expedicién de constancias, certificaciones, expedi-
cion de calificaciones y promedios, copias de actas de graduacién, diplomas y
toda clase de informacién académica.

La informaci6n que se encuentra sistematizada es facilmente recuperable y se
tiene acceso a ella con relativa rapidez a partir de varios campos de localizacion
como numero de cédigo, apellido y nimero de cédula. Sin embargo, hay
dificultad para acceder al documento fisico debido a que no se cuenta con los
elementos especiales necesarios para su localizacion.

En la elaboracién del manual, se emplearon los mecanismos conducentes a
formular una propuesta clara y sustentada sobre la base cientifica de la concep-
cion 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 pardmetros establecidos en la Constitucién politica y la Ley
General de Archivos.

La investigacién se inicié con la aplicacién de cuadro de diagnostico para
establecer la condicién de las instalaciones, mobiliario, volumen documental,
estado de conservacion de la documentacién, sistema de clasificacion implanta-
do, funciones y servicios que presta la oficina, personal y problemas en el manejo
de la informacién. Una vez recopilada la informacion 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 Herrefio

DI_RECTOR: Profesor David Rueda Méndez
ANO: 1995
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Este trabajo se constituye en un catdlogo cuyo proposito principal es el de
establecer un modelo para la organizacién y funcionamiento del Centro de
Documentacion 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.

Para la realizacién de este trabajo se visitaron las bibliotecas: Luis Angel Arango,
Universidad Nacional y Universidad Pedagégica y Tecnolégica de Colombia,
con el fin de ubicar la informacién existente, luego se procedié a recopilar la
documentacién, fotocopiar, empastar, para su anélisis, indizacién y elaboracion
de los registros bibliograficos cuyo objetivo principal fue resumirla informacién
contenida en los documentos, bajo una forma distinta del original, para facilitar
suconsultay recuperacion posterior, ademas 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 Documentacién de Atletismo y WPP: Walter
Padilla Pérez (nombre del Centro de Documentacién).

Quedaubicado enlaBiblioteca Centraldela UPTCenlasaladela escuela Normal
Superior, y alli podra ser consultado siguiendo la normatividad establecida en el
reglamento interno de esta dependencia.

Para la sistematizacién de esta informacién 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 Documentacicon de Fiitbol de la Escuela de Educacién 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 agiles sobre un tema especifico de dicho deporte.
Cumple con las funciones de adquisicién, seleccién, ubicacién y recuperacion de
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documentos especificos para diseminar la informacién a usuarios que la requie-
ran. Su creacion 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 educacion fisica y a la practica de este deporte.

Este trabajo es un primer paso en el largo proceso de recuperacién y recopilacién
bibliogréfica 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 @mbito
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 documentacion por lo que el trabajo
comprende: ademas 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 organizacién y creacion del Centro de Documentacién de Fiitbol de la
Escuela de Educacién Fisica se analizaron textos y revistas relacionados con los
diferentes aspectos del fitbol cuya informacién fue consignada en tarjetas
disefiadas técnicamente para su catalogacion e indizacién.

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

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

Elgranavancedelacienciay tecnologia ha hecho necesario el establecimiento de
métodos y sistemas agiles que permitan la identificacién, recu peracion, andlisis,
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 dela Educacién. El trabajo de grado organiza y recuperala
informacion de la documentacién en forma répida. El Centro funcionaré en la
decanatura de la Facultad, donde seré de gran utilidad para esta dependencia,
porque facilitard la informacién administrativa, académica e investigativa de
manera eficiente, técnica, funcional y veraz.

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

Al clasificar la informacion, se disefaron 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 (Visualizacién de la informacién)
4. FST (File Selection Table)

Alfinalizar 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 total de 200 procesados.

Como soporte del material electronico (Disquetes) se elaboraron fichas para un
mejor servicio al usuario, recurso manual de facil acceso a la informacion.
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El proceso de modernizacion de las instituciones y el adecuado manejo de la
informacion exigen una renovacion archivistica.

Las empresas progresarin econémicamente en la medida gue trabaien
F -
y aseguren la informacicn.

5. Tecnologia Instrumental en Archivos

5.1. Creacion de un Centro Reprogrdfico para el Archivo Regional de Boyacd

AUTORA: Edith Esperanza Zarate Suarez
DI_RECT OR: Profesor Rafael Nuifiez Sudrez
ANO: 1995

El Archivo Regional de Boyacd no posee en su estructura fisica un Centro de
Reprografia que permita contemplar un conjunto de sistemas utilizables para
obtener copias de un documento, considerado como original o base. Este
proyecto tiene como objetivo dejar una propuesta para la creacién del Centro de
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Reprografia en el Archivo Regional de Boyaca, con el fin de que pueda cumplir
una labor con los estudiosos, investigadores y comunidad en general que
requiera de sus servicios.

La propuesta ofrece material tedrico que permite implementar el departamento
dereprografia enla institucion mencionada, el Archivo Regional de Boyacd, que
es uno de los archivos historicos mas importantes del pais.
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