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Presentacion

En el momento actual en que la Facultad de Ciencias de la Educacion de la
Universidad Pedagogica y Tecnologica de Colombia debe atender a la
Acreditacion previa establecida por el Decreto 272 de 1998, de conformidad
con el Articulo 113 de la Ley 115 de 1994, es necesario recurrir a todos los
medios pedagogicos y técnicos disponibles para que dicha tarea sea un éxito.

Entre los requisitos para la creacién y funcionamiento de los programas
académicos de pregrado y de especializacion en educacion, se halla la
disposicién, por parte de lainstitucion universitaria, de recursos idoneos para
el ejercicio, tanto de investigacion como de docencia en educacion, tales como:
equipos de computacion, recursos bibliogrdficos y apoyos didacticos actuali-
zados, medios bibliogrdficos, tecnologicos e informaticos.

Un recurso tecnoldgico e informatico que debe implementar la Facultad de
Ciencias de la Educacion es el Centro de Documentacion, que le permita el
manejo de la informacién de temas especificos con el fin de ponerla al servicio
de la administracion, la investigacion y los usuarios que la requieran.

Las principales funciones previstas por los Centros de Documentacion, permi-
ten identificar y seleccionar las fuentes generadoras de informacion; estable-
cer contactos y relaciones interinstitucionales parael intercambio de informa-
cion: localizar y recuperar rapidamente la informacion académico-adminis-
trativa de la institucion, entre otras.

Accién Pedagoégica, organo de difusion del posgrado Especializacion en
Archivistica, presenta a la comunidad universitaria, el trabajo del profesor
David Rueda Méndez, titulado: “Centros de Documentacion”, con el cual
pretende motivar a las distintas dependencias de la Universidad para la
creacion, organizacion y puesta en marcha de esta avanzada tecnologia en el
manejo de la informacion.

CARLOS SANDOVAIL FONSECA
Rector UPTC

e

e
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Introduccion

En la actualidad el término informacion es algo traido y llevado a diario. Se habla
de su volumen, de la explosion de la informacion provocada por el avance de las
tecnologias relacionadas con su tratamiento y transmision, del poder que tiene
quien la posee, etc. Su produccion se ha aumentado considerablemente porque se
han multiplicado los soportes que la contienen y los medios para su difusion. Hoy
la informacién esta relacionada con el dominio de la sociedad, pues se ha
convertido en un nuevo factor en la produccion, de tal manera que a medida que
se consigue mas informacién y mejor estructurada, se obtienen mejores condicio-
nes de competitividad en el proceso de produccion. Esta es precisamente una
ventaja que poseen los paises capitalistas, de ahi la estrecha relacion que existe
entre informacion y poder.

De acuerdo con lo anterior, es necesario recopilarla, conservarla y ponerla al
servicio de los investigadores v de todos aquellos que la requieran, ya que es un
derecho establecido por la mayoria de los gobiernos democraticos del orbe. El
maximo aprovechamiento de la informacion depende de su organizacion y de los
mecanismos utilizados para facilitar su consulta. Una de las formas de almacenar.
conservar, transmitir, difundir y servir la informacion son los Centros de Docu-
mentacion.

Como muestra de un centro de documentacion, presentamos un resumen del trabajo
titulado: “Centro de Documentacion del curriculum vitae de los profesores de la
Escuela de Ciencias Sociales de la Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de
Colombia”. La informacion obtenida se halla registrada en una base de datos
denominada “PROSO” y en fichas analiticas y de indizacion coordinada. En esta
publicacion incluiremos el manual de manejo para facilitar la consulta de la base,
la cual se halla en Posgrado Especializacion en Archivistica.

[ Cuaderno Archivistico 11 l]




1. Centros de
documentacion

1.1 Conceptualizacion

En el contexto de la Archivistica general, el Centro de Documentaciéon constituye una de
las multiples técnicas que existen en el mundo moderno para el manejo de la informacion
cuyas funciones fundamentales son coleccionar, conservar, ordenar y describir la
informacion de temas especificos con el fin de ponerla al servicio de los usuarios que la
requicran. 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:

A Identificar v 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
nstitucion.

B Seleccionar y clasificar la informacion.

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

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

Diseminar selectivamente la informacion.

! Herrera Heredia, Antonia. Archivistica General. Teoriay Practica. Sevilla: Diputacion Provincial de Sevilla, 1991.p. 159.
* Centro de Documentacion; concepto tomado de la documentalista Mariela Alvarez.

Cuaderno Archivistico 13 B




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.

g‘i
8 8
. = " i B
5 § gg28 ZE%z3
38s8s8e 5228888
SEEESSS2585C28 %
L . SHA0AE<<E0LEES =
v/ Guias monograficas * % %% x % %% %%+ @ Documentos originales
v Informes r i —\ @ Bibliografias especiales
v’ Articulos de revistas ,of'a i @ Catalogos comerciales
Selectiva
L J
: f oy
Adgquisicion Canje
- ol h E
Selectiva Compra
Entrada \ )
. N\
Almacenaje
: A
- %9’[ Tratamiento ]ﬁa
Recuperacion
L >
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. [ Evaluacion y Andlisis ]
Almacenaje
Diseminacion
Selectiva
5 Usuarios Especializados 4

por Perfiles

Figura 1. Funciones primarias de un centro de documentacién
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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 ¢l tema representado por la ficha. Asi, por ¢jemplo,
si la ficha de indizacion corresponde a la palabra clave cédula, y dicha palabra
corresponde, a su vez a la ficha analitica 111, este nimero se escribira en la columna
identificada con el namero 1(uno) de la ficha de indizacion. (Ver Figura 2).

1.3.2 Fichas analiticas. Contienen la resefia bibliografica del documento, como son:
autor, titulo del documento, fecha, N°. de paginas, resumen del mismo documento v 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
scleccionados 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
v usuarios en general, pues, ademas de ofrecer una sintesis del contenido del documento,
clasifica la informacion, e indica el origen del documento.

1.3.4 Indices. Un indice es una lista alfabética o numérica de términos onomasticos,
toponimicos, cronologicos y 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 informacién 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 ¢xito en aquello en lo que estan comprometidas.

* Las palabras clave son “elementos caracterisficos 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.

( Cuaderno Archivistico 15])




Cédula =~ Palabra clave (Descriptor)

Digitos coordinados
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< 20,2 cm »

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 v 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 documentacion, 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 informacién como
contendido de los documentos. Los centros de documentacion junto con las Bibliotecas, han

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

3 Molina Avila, Maria Teresa. El Archivero en la sociedad informatizada. Caceres: Congreso ANABAD, 1985. Citada
por: Heredia Herrera, Archivistica General Teoria ¥y Practica, 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
¢l manejo y recuperacion 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 ¢stas 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 depésitos para la conservacion,
pues “los documentos no se conservan, se utilizan y se vacian de informacion’. 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.
T Ibid., p.164,165.
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documentacion “PROSO”, debido a que forman parte de los archivos de las distintas
dependencias de la universidad que atn 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 v
eficaz.

18 Cuaderno Arch:‘w’sri




2. Centro de Documentacion sobre el
curriculum vitae de los profesores de la
Escuela de Ciencias Sociales

En la organizacion de un centro de documentacion es importante conocer el organigrama
de la respectiva Institucion. La actual estructura organica de la Escuela de Ciencias
Sociales forma parte de la estructura de la Facultad de Ciencias de la Educacion y esta, a
su vez, del de la Universidad Pedagogica y Tecnologica de Colombia. La actual estructura
dela UPTC fue aprobada mediante Acuerdo 040 de abril 18 de 1988. Este mismo Acuerdo

cstablece ¢l Estatuto General, que fue actualizado por el Acuerdo 120 de diciembre 20 de
1993,

La estructura organica que presentamos en la Figura 4, fue extraida del organigrama de
transicion de la estructura organica de 1977 vy la estructura organica establecida por
Decreto 2009 de 1986.

2.1 Origen de la Escuela de
Ciencias Sociales

Los origenes de la Universidad Pedagogica v Tecnologica de Colombia. podemos
hallarlos en el aiio 1929, con la creacion del “Curso Suplementario de Especializacion™,
mediante Ordenanza N°. 38 emanada de la Asamblea del departamento de Boyaca, la cual,
a su vez, se considera como el origen de la primera Facultad de Educacion que se fundo
en Colombia.

El “Curso Suplementario de Especializacion™, anexo a la Escuela Normal de Varones de
Tunja, se dedicod inicialmente a dos ramas: la naturista-matematica y la pedagogica;
posteriormente la filosofica v la agricola, pero en realidad esta tltima no funcion6 en
Tunja®. Este curso se convirti6 en Facultad de Pedagogia en 1933.

La mmportancia del Curso Suplementario de Especializacion de Tunja llevo al Gobierno
Nacional a expedir ¢l Decreto N° 1379 del 5 de julio de 1934, por el cual se creod la
Facultad de Ciencias de la Educacion que tuvo como sede la Escuela Normal de
Institutores de Tunja.

Después de haber cumplido un papel importante, la Facultad de Educaciéon de Tunja fue
trasladada en 1935 a Bogota y fusionada en una sola entidad con las Facultades de

8 Ocampo Lopez, Javier. Educacion, Humanismo y Ciencia de Tunja: UPTC, 1996. p.37.
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Figura 4. Estructura organica de la
Facultad de Ciencias de la Educacion
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Figura 5. Estructura organica de la
Escuela de Ciencias Sociales

Educacion que existian en la capital. Esta fusion dio origen en 1936 a la Escuela Normal
Superior, bajo la direccion inmediata del gobierno, y con independencia de la Universidad
Nacional. En 1938 surge la seccion de Ciencias Sociales, junto con otras secciones
orientadas hacia la preparacion de profesores para la ensefianza secundaria. En 1941 con
la influencia del aleman Justus Wolfran Schottelius v el francés Paul Rivet, se organizo
en forma definitiva la carrera de Ciencias Sociales en el pais y se planteo la necesidad
de crear algunos cursos de especializacion en el ambito de posgrado en Antropologia,
Etnologia, Estudios Sociologicos, v los llamados Estudios Sociales con las dos especia-
lidades de Historia y Geografia®.

En 1951, mediante Decreto 0192 del 30 de enero, se creo la Escuela Normal Universitaria.
A partir del 1 de enero de 1952 empez6 a funcionar en el edificio que ocupaba la Escuela

* Ocampo Lopez. Op. Cit.
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Normal de Varones de Tunja. De esta forma, la antigua Facultad de Ciencias de la
Educacion, ahora como Escuela Universitaria regreso a Tunja después de 16 afios. En esta
ocasion se le solicito al doctor Rudolf Hommes que viniera a Tunja a desempefiar el cargo
de Decano de la Facultad de Ciencias Sociales lo cual no acepto; designandose entonces
al profesor Eliécer Silva Celis!®.

En sus comienzos, la Facultad de Ciencias Sociales tuvo muchos problemas por falta de
materiales educativos y escasez de profesores. En cuanto al pénsum, se propusieron
algunas asignaturas nuevas como Geologia y Paleontologia de Colombia y la catedra de
Historia General del Arte.

En 1951, mediante Decreto 0192, se aprobaron los estudios de posgrado con una duracion
de cuatro afios; mediante la elaboracion de una tesis, el estudiante podia obtenér el titulo
de Doctor en una determinada especialidad. Dos afios después, el presidente de Colombia,
General Gustavo Rojas Pinilla, mediante Decreto 2655 del 10 de octubre, elevo la Escuela
Normal Universitaria a la categoria de Universidad Pedagogica de Colombia. La nueva
institucion, engendrada en la Escucla Normal Universitaria se conformé con varias
Facultades, entre las cuales figuré la Facultad de Ciencias Sociales y Econémicas, cuyo
plan de estudios se delined alrededor de la idea de formar un profesor eficiente en el campo
de las Ciencias Sociales y la investigacion pedagégica. Las lineas de Historia Universal,
de América y de Colombia; y de Geografia Fisica, Universal, América v de Colombia,
fueron complementadas por el area Socio - Econémica.

En 1961 se crearon nuevos departamentos en la Facultad de Educacion, consolidandose
asi ¢l departamento de Ciencias Sociales. A partir de 1965 se implemento un plan de
estudios teniendo en cuenta un area mayor o menor en Historia o Geografia. A partir de
1967, la Universidad entr¢ en el proceso de departamentalizacion; surgio la Division de
Ciencias y Humanidades. A esta ultima entidad se adscribié el departamento de Ciencias
Sociales. En 1969, por Acuerdo 010 del 16 de Julio, se creo en la Facultad de Ciencias de
la Educacion la seccién nocturna, con algunos programas: entre ellos el de Ciencias
Sociales.

En la década de los setenta en la UPTC se dio una tendencia al fortalecimiento del sistema
regional universitario, con la fundacion de las Seccionales de Sogamoso, Duitama y
Chiquinquira. En 1976, mediante la Resoluciéon N° 052 del 18 de febrero, se cred el
programa de Ciencias Sociales en la ciudad de Chiquinquira, adscrito a la Facultad de
Educacion. Antes en 1973, por Resolucion 082 del 23 de febrero se habia creado el
posgrado en Historia en el nivel de maestria, del cual sélo hubo una promocion con cuatro

1% Suescin Monroy, Armando. Apuntes para la Historia de la Universidad en Boyaca 1827-1997. Tunja: UPTC, 1997.p. 212.
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egresados (Miryam Baez Osorio, Eduardo Pérez Ochoa. Juan Manuel Robayo Avendafio
y David Rueda Méndez) que son en la actualidad profesores del departamento de Historia.

En el afio 1973 se plantearon algunos cambios en el curriculo de Ciencias Sociales. los
cuales se implementaron a partir de 1977, teniendo en cuenta las areas de especializacion
en Historia, Geografia, Socio - Econdmicas, Formacion Cientifica, Formacion Profesional
Docente y materias electivas

En 1982, por Acuerdo N°. 052 del 24 de junio se creo el plan de estudios de posgrado en
Geografia en el nivel de magister, en convenio institucional con el Instituto Agustin
Codazz''. En el ultimo lustro de la década de los ochenta se reabrié el posgrado en Historia
al nivel de Maestria, mediante el Acuerdo N°. 036 del 3 de junio de 1985; su objetivo: la
formacion de docentes - investigadores de Historia de Colombia y de América Latina.

En la década de los noventa se plantea la posibilidad de reestructurar el plan de estudios de
Ciencias Sociales, con el fin de desarrollar un curriculo mas acorde con la realidad regional
V con una orientacion critica, interdisciplinaria y totalizadora.

Por Acuerdo N°. 101 del 30 de octubre de 1991, se adoptaron las modificaciones del plan
de estudios del programa de Ciencias Sociales, de conformidad con las recomendaciones
emanadas del Consejo Académico.

Un afio después, por Acuerdo N°. 049 del 12 de mayo, se cre6 el programa de especiali-
zacion en Archivistica, adscritoa la Facultad de Educacion. Este programa se hizo con base
¢n un proyecto presentado por el departamento de Historia; después de profundizar en los
estudios pertinentes y realizar los tramites de rigor, el Consejo Superior de la Universidad
cred el mencionado programa. Posteriormente se obtuvo la autorizacién respectiva del
ICFES, segun Acuerdo N°. 059 del 25 de marzo de 1993. El programa de especializacion
en Archivistica, representa un aporte mas de la Escuela de Ciencias Sociales al desarrollo
de la UPTC, orientando la investigacion cientifica y el rescate regional del patrimonio
documental de Boyaca y del pais.

La Escucla de Ciencias Sociales cuenta en la actualidad con dos maestrias en Historia, v
en Geografia y una especializacion en Archivistica.

Ademas, cuenta con grupos de estudio como el Club Geogréfico, el Centro de Estudios
Historicos y el Club de Astronomia.

1 Ocampo Lépez. Op. Cit. p.140.
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Asimismo, esta integrada por los departamentos de Geografia. Historia v Socio-Antropo-
Economia.

La visién de la Escuela de Ciencias Sociales de la Universidad Pedagégica v Tecnologica
de Colombia que acabamos de presentar, nos lleva a sefialar el gran aporte que ha hecho
a la educacion del departamento de Boyaca y del pais en el siglo XX. Sus egresados, desde
la creacion de la carrera, se han destacado por sus conocimientos cientificos y pedagé-
gicos en las diversas regiones de la geografia colombiana, en las diferentes areas del saber
como: la Antropologia, Arqueologia, Sociologia, Historia, Geografia, etc.. llevando con
orgullo ¢l nombre de la Escuela v la Universidad.

2.2 Naturaleza y objeto del
centro de documentacion “PROSO”

La idea de crear el centro de documentacion nacio de la necesidad de un instrumento que
facilitara a la administracion, a los investigadores y a los usuarios en general, la consulta
del curriculum vitae de los profesores de la Escuela de Ciencias Sociales que laboran o han
laborado en esta unidad académica.

La informacion extraida de los archivos de la Vicerrectoria Académica, de la Facultad de
Ciencias de la Educacion, de la Escuela de Ciencias Sociales y del Archivo Pedagogico del
posgrado de Archivistica fue indizada, catalogada y analizada con ¢l objeto de que preste
un servicio eficiente al usuario que la requiera.

2.3 Funcionamiento del
centro de documentacion

2.3.1 Ubicacion del centro de documentacion. El centro de documentacion, funciona
en la sede del posgrado de Archivistica de la Universidad Pedagégica y Tecnologica de
Colombia, ubicada en la parte nororiental del campus universitario en una casona conocida
como “‘casita rosada”

2.3.2 Servicio de consulta. 1a consulta de la base de datos “PROSO”, fundamento del
centro de documentacion podra ser realizada en la sede del posgrado de Archivistica. En
el futuro aspiramos que el servicio sea prestado a toda la comunidad universitaria a través
de la red de informacién que esta instalando la Universidad en todas las dependencias,
evitando asi los inconvenientes de traslado a la sede, y agilizando, a la vez, el servicio.

Eladministrativo, el investigador y los usuarios en general, encontraran informacion sobre
el curriculum vitae de los profesores que laboran en la actualidad en la Escuela de Ciencias
Sociales y de aquellos que ya se retiraron.
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A la base de datos “PROSO”, se podra acceder por los siguientes descriptores: apellidos
v nombres, cédula, fecha de ingreso, fecha de retiro v area de especializacion. Ademas
encontrara informacién sobre titulos académicos, produccion académica, reconocimien-
tos, cargos ocupados, y ubicacién de la documentacién. Asi mismo, se puede accesar
sobre aquellos campos extensos de tipo X, como “Titulos Académicos”, “Trabajos
Académicos”, etc., empleando // (Slash) o <> (braquets), que utilizados con lenguaje de
formateo exigido en cada caso incluyen en el Tesauro los descriptores que se encuentren
delimitados por estos signos, permitiendo el acceso a la base desde el diccionario.

El centro de documentacién prestara, ademas, el servicio de reproduccion del resultado de
la consulta mediante copias que se sacaran en la impresora, previo consentimiento de la
personaencargada y el pagodel valorde las copias en la caja del Instituto de Investigaciones
v Formacion Avanzada IIFA en la cuenta del posgrado de Archivistica.

Para las consultas, los usuarios deberan llenar una ficha (Ver Figura 6).
Asi mismo, para ¢l préstamo de la computadora debe dejar en la oficina del posgrado de

Archivistica un documento de identidad vigente y hacerse responsable de cualquier dafio
que le ocurra al equipo por manejo indebido.

Centro de documentacion del curriculum vitae de los
profesores de la Escuela de Ciencias Sociales “PROSO”

Temas:

Motivo de consulta:

Nombre: DI N*.
Firma: Fecha:
Atendido por: N°. deorden ___ J

Figura 6. Ficha de préstamo

2.4 Actualizacion de
informacion

El centro de documentacion de profesores de la Escuela de Ciencias Sociales, pretende
mantencr la informacion al dia actualizando la base de datos en forma permanente v asi
poder ofrecerla de manera eficiente al usuario.
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2.5 Descripcion
documental

Para empezar se disefio un formato para la descripcion documental con los siguientes datos:
codigo que corresponde al consecutivo asignado a cada curriculum vitae de los profesores;
apellidos y nombres; cédula con el lugar de expedicion; estado civil; dedicacion (tiempo
completo, ocasional, catedratico); categoria en el escalafon (instructor, asistente, asociado,
y titular); fecha de ingreso; fecha de retiro; titulos académicos; trabajos académicos; cargos
ocupados; reconocimientos; area; y ubicacion de los documentos. Todo esto con el objeto
de disefiar la base de datos respectiva (Ver Figura 7).

Curriculum vitae de los profesores de la
Escuela de Ciencias Sociales de la
Universidad Pedagogica y Tecnoldgica de Colombia
Descripcion Documental
N°. Orden
1. Apellidos v nombres
2. Cédula N°. de
3. Estado civil
4. Dedicacion
5. Categoria escalafon
6. Fecha de ingreso
7. Fecha de retiro
8. Titulos académicos
9. Trabajos académicos
10. Cargos ocupados

Figura 7. Formato para descripcion documental

( 26 Cuaderno Archivistico )




Con base en el formato de descripcion, se elaboraron las fichas de indizacion coordinada
y las analiticas, como base para el manejo y consulta manual de los datos contenidos ¢n ellas
y donde se sintetiza la informacion.

2.6 Organizacion
técnica

Para cumplir con el objetivo fundamental del centro de documentacion, se siguieron los
siguientes procedimientos:

1. Se organiz6 un fichero para la busqueda y consultas manuales de informacion, con las
fichas de indizacion coordinada y las fichas analiticas, al cual pueden acceder todos los
usuarios,

2. Como mnstrumento de busqueda, también se elabor6 un catalogo.

2.7 La Sistematizacion de
datos

La informacion contenida en ¢l centro de documentacion de los profesores de la Escuela de
Ciencias Sociales de Universidad Pedagogicay Tecnologica de Colombia, fue sistematizada
en la base dedatos “PROSO™ de Micro CDS/ISIS-Versién 3.07 @ UNESCO 1993, yaque
¢s necesario que todas las dependencias de la Universidad unifiquen las caracteristicas v
parametros para el manejo y almacenaje de informacion, con el fin de facilitar el acceso a
la misma, mediante la interconexion por red con otras dependencias.

2.7.1 Caracteristicas de la base de datos. Para ¢l disciio de la base de datos “PROSO”,
se tuvieron en cuenta los siguientes componentes, cada uno de ellos almacenado en un
archivo diferente:

2.7.2 FTD (Tabla de Definicién de Campos)™. Mediante esta tabla se definieron los
campos necesarios y sus caracteristicas (Ver Figura §).

2.7.3 WORKSHEET (Hoja de trabajo)". Es el formato que se presenta en pantalla
para crear o actualizar los registros de la base de datos. En nuestro caso, la informacion
quedo distribuida en dos hojas.

2 Manual de Referencia. Micro CDS/ISIS - Version 3.0, Meéxico, 1992.p. 15.
Bbid. n:18.
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2.7.4 FORMAT (Formato de despliegue)'*. En este formato sc definieron los
requerimientos detallados de la presentacion para mostrar los registros en la pantalla
durante la busqueda y para la generacion de reportes impresos como catalogos e indices.
El formato de impresion recibié el nombre de PROSO.

2.7.5 FST (Tabla de Seleccién de Campos). Mediante esta tabla se definieron los
campos de la base de datos que seran recuperables a través del archivo invertido.
Los campos seleccionados para acceder a la base de datos “PROSO” se observan enla

figura 9.
( : —
ID Nombre Long.*| Tip.* | Rep.* | Patrén
1 Apellidos y nombres 35 X a,b
2 Cédula 25 X ab
3 Estado civil 1 X
4 | Dedicacién 15 X
5 Categoria escalafon 10 X
6 | Fecha ingreso 10 p 9999/99/99
7 Fecha retiro 10 p 9999/99/99
8 | Titulos académicos 290 X R
9 | Trabajos académicos 335 X
10 | Cargos ocupados 135 X R
11 | Reconocimientos 135 X R
12 | Area 35 X
| 13 | Ubicacion de los documentos 55 X )
Figura 8. FTD Tabla de definicién de campos
21D, Identificacion que se le da al campo.
* LONG. Cantidad de caracteres que sera soportado por un campo.
* TIB: Clase de informacion que se almacenara en el campo.
* REP. La caracteristica que permite darle la misma importancia en caso que se repita el
campo.
1 Ihid.
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Tag.* Tec.* Format

1 Mpl,V1/ Nombre
V2/ Cédula

V6/ Fecha ingreso
V8/ Fecha retiro
V9/Titulos

V10/ Trabajos

2
6
8
9

N O | O[] -

10

Figura 9. FST. Tabla de seleccion de campos

*TAG. Identificador numeérico por medio del cual
Micro CDS/ISIS reconoce un campo.

*TEC. Modalidad que tiene Micro CDS/ISIS para
agregar puntos de acceso en un campo
determinado.

*FORMAT. Lenguaje de formato.
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3. Manual para el
manejo de la base de datos

Introduccion

El presente manual tiene como objetivo fundamental orientar e struir
al usuario en el manejo de la base de datos denominada “PROSO”, de
tal modo que pueda acceder en forma facil, rapida y efectiva a la
informacion sobre ¢l curriculum vitae de los profesores de la Escuela
de Ciencias Sociales de la Universidad Pedagogica y Tecnologica de
Colombia.

La base de datos “PROSO” (PROFESORES SOCIALES) fue disefia-
daen CDS/ISIS (Computarized Documentation System of Information
System), considerado como un programa util para el almacenamiento
y administracion de gran cantidad de informacion como el que manejan
los centros de documentacion y las bibliotecas. No es nuestra intencion
en este manual instruir al usuario en forma exhaustiva sobre como
disefiar una base de datos; tampoco necesita conocer su estructura en
detalle para operarla. No obstante, algunos conocimientos basicos
sobre lo que ¢s una base de datos, sus objetivos y funciones de los
archivos principales asociados a dicha base pueden ayudar a un mejor
entendimiento del sistema.

Para facilitar la consulta y evitar explicaciones tediosas, se han
incluido en el manual los pantallazos de CDS/ISIS tal como aparecen
en ¢l monitor de la computadora. Asi mismo, las respectivas instruc-
ciones que conduciran al usuario pasoa paso, detal modo que sinotiene
experiencia en el manejo del sistema, pueda acceder sin dificultad al
programa y obtener la informacion requerida.

3.1 Generalidades del
sistema

La base de datos CDS/ISIS

El sistema CDS/ISIS permite construir y administrar base de datos estructuradas no
numéricas, es decir, constituidas basicamente por textos.
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Aunque CDS/ISIS trata textos y palabras, y por tanto ofrece muchas de las caractcristicas
encontradas comunmente en un procesador de palabras, hace mucho mas que el simple
procesador de textos. Esto se debe a que la informacion que procesa CDS/ISIS esta
estructurada en datos elementales que define el usuario. Puede pensarse que el nimero de
la etiqueta es el nombre interno del campo que se reconoce CDS/ISIS.

En términos generales se puede pensar en una base de datos CDS/ISIS como un archivo de
datos relacionados que fueron generados para satisfacer los requerimientos de informacion
de una comunidad de usuarios®. Por ejemplo, un catalogo descriptivo de un centro de
documentacion. Cada unidad de informacion almacenada en la base consiste en un dato
elemental, que describe una caracteristica particular de la entidad a la que se refiere el
registro. Por ejemplo, la base de datos “PROSO” contendra datos elementales como:
apellidos, nombres, cédula, categoria, titulos, trabajos, reconocimientos, area de especia-
lizacion, y ubicacion de la documentacion.

Los datos se encuentran almacenados en campos a cada uno de los cuales se les asigna una
etiqueta numérica que indica su contenido. Puede pensarse que el numero, el conjunto de
campos que contiene todos los datos de una unidad de informacion se denomina registro.
Una caracteristica particular de CDS/ISIS es que esta disefiado especificamente para
manejar campos (y consecuentemente registros) de longitud variable, permitiendo, por
tanto, una utilizacion optima del espacio del disco, asi como una completa libertad para
definir la longitud maxima de cada campo.

Un campo puede ser opcional (es decir, puede estar ausente en uno o mas registros). puede
contener un solo dato o dos 0 mas de longitud variable. En este altimo caso se entiende que
¢l campo contiene subcampos, cada uno de los cuales esta identificado por un delimitador
de subcampo de dos caracteres que preceden al dato correspondiente. Ademas, un campo
puede ser repetible, es decir, cualquier registro puede contener mas de una ocurrencia de
ese campo.

3.2 Funciones del
sistema

Las principales funciones previstas por CDS/ISIS permiten:

B Definir bases de datos conteniendo los datos clementales requeridos.

7 | Agregar nuevos registros en una base de datos.

% Database (Base de datos) “Conjunto de archivos interrelacionados creado y manejado por un sistema de gestion o
administracién de base de datos (DBMS)”. Ver: Freedman, Alan. Diccionario de Computacién. Santa Fe de Bogota:
MecGraw-Hill, 1995.p. 64,65.
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Modificar, corregir o borrar registros existentes.

Construir automaticamente y mantener archivos para acceso rapido a los registros de
cada base de datos de modo que haya una recuperacion muy veloz.

Recuperar registros por su contenido mediante un lenguaje de recuperacion amplio v
poderoso.

Desplegar los registros o partes de los mismos de acuerdo a las necesidades del usuario.
Ordenar o clasificar los registros en cualquier secuencia deseada.

Imprimir catilogos completos, parciales v/o indices.

Desarrollar aplicaciones especiales usando las facilidades integradas de programacion.

Estas funciones se obtienen a través de ocho programas que proveen los servicios
correspondientes, clasificados en dos grandes categorias: servicios para el usuario que
emplea bases de datos ya existentes: v servicios del sistema. disefiados para el administra-
dor de las bases de datos, para crear nuevas bases de datos o realizar actividades diversas
en relacion con el sistema.

3.3 Servicios para el
usuario

Los cuatro servicios previstos para el usuario son los siguientes:

=7 ISISENT: captura y edicién de datos
7 ISISRET: reccuperacion de informacion.
7 ISISPRT: produccién de Impresos y reportes, tales como catalogos e indices.

7 ISISINV: mantenimiento del archivo maestro v del archivo invertido, asi como
funciones de utileria.

Los cuatro servicios del sistema permiten:

("] ISISDEF: definir una nueva base de datos y/o modificar las definiciones de una
existente.

™1 ISISUTL: funciones de utileria diversas, tales como crear y/o editar menus o
mensajes, definicion de atributos de pantalla, etc.
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() ISISXCH: intercambio de informacion con otros sisteinas y respaldo del archivo
maestro.

"1 ISISPAS: servicios avanzados de programacion que permiten desarrollar progra-
mas de aplicacion propios, integrarlos en CDS/ISIS!¢

3.4 Archivos para definir una
base de datos

Antes que pueda ser utilizada una base de datos, deben definirse ciertas caracteristicas de
la estructura de los registros y de su contenido, para que CDS/ISIS sepa como mancjarla.
El médulo ISISDEF permite crear o modificar la definicién de una base de datos.

La definicién de una base de datos CDS/ISIS
consiste de los siguientes componentes, cada uno de ellos
almacenado en un archivo diferente:

s FDT (tabla de definicion de campos): la FDT define los campos que pueden existir
en la base de datos v sus caracteristicas

5 WORKSHEET (hoja de trabajo de captura): comprende una o mas paginas que se
presentan en la pantalla para crear o actualizar los registros de la base de datos. CDS/
ISIS cuenta con un editor especial para crear estas hojas de trabajo

n

sl FORMAT (formatos de despliegue): los formatos definen los requerimientos deta-
llados de la presentacion para mostrar los registros en la pantalla durante la busqueda
0 para la generacion de reportes impresos tales como catalogos ¢ indices. CDS/ISIS
cuenta con un poderoso lenguaje de formateo que permite desplegar el contenido de un
registro en cualquier forma que desee.

& FST (tabla de seleccién de campos): la FST define campos de la base de datos que
seran recuperables a través del archivo invertido. Definiendo tablas adicionales de
scleccion de campos, pueden establecer las especificaciones de los registros de la base
de datos.

' Los ocho servicios aparecen en los pantallazos que fueron imprimidos directamente del sistema Micro CDS/ISIS -
Ver. 3.07© Unesco 1993.
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3.5 Requerimientos de
equipo

La configuracion minima que debe tener el
equipo para utilizar CDS/ISIS es la siguiente:

# 640 K de memoria RAM (recomendable mas),
#% Unidad de disco flexible

#5 Disco duro.

## Pantalla monocromatica o color.

#% Impresora.

3.7 Arquitectura del
sistema

Un componente basico de CDS/ISIS es su sistema de menis, que permite utilizar los
diversos servicios que ofrece. Sin embargo, para el manejo y operacion de la base de datos
deben aprenderse algunas técnicas que son especificas de CDS/ISIS, tales como el lenguaje
de busqueda y el de formateo. Las técnicas se han implementado a través de una serie de
herramientas incorporadas en CDS/ISIS para este proposito. Por ejemplo, si se desea
realizar una busqueda en una base de datos, debe primero seleccionarse la opcion apropiada
en los menus, después formular la expresion de bisqueda, misma que debe seguir las reglas
del lenguaje de recuperacion de CDS/ISIS. Por tanto, esta técnica debe conocerse
previamente.

Menuis. Un menu es una lista de funciones entre las cuales el usuario elige la que desea. Las
operaciones a ser ejecutadas se seleccionan indicando la letra correspondiente a la opcion
relevante de los menus que se presentan en la pantalla. Cada una de las opciones que se
ofrecen en el menv, consiste en un caracter denominado identificador de opcion (Ejemplo:
S), seguido de un texto explicativo denominado descripcidn de la opcion, (Ejemplo:
Busqueda).
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3.8 ¢ Cémo consultar la

base de datos?
Para acceder a la informacién que posee el
centro de documentacién “PROSO”,
siga las siguientes instrucciones:

~%
B

u@

Entre al programa Micro CDS/ISIS. Aparece en la pantalla el Ment Principal Micro
CDS/ISIS (Ver Figura 10).

Scleccione la letra L (Change dialogue language) v de ENTER para cambiar el idioma.
Aparece el menu “available dialogue languaje™ (Ver Figura 11).

Digite la letra S (Espanol) v de ENTER. Se despliega el Menu Principal Micro CDS/
ISIS en espafiol (Ver Figura 12);

Seleccione la letra S (Busqueda/Visualizacion de [nformacion) y de ENTER. Aparece
una pantalla donde pregunta ¢l nombre de la base de datos. Digite PROSO y aparece
el Menu Busqueda/Visualizacion de la Informacion.

Seleccione laletra T (Accesoa Términos del Diccionario), (Ver Fi gura 13), de ENTER
v digite PROSO y aparece una pantalla con el listado del diccionario en forma
alfabética; escoja de este listado la palabra o frase de la cual desea conseguir
informacion y digite X para volver al menu Buisqueda/Visualizacion de Informacion.

Seleccione S (Busqueda/Creacion de Ecuaciones), de ENTER y aparece una pantalla
donde pregunta “; Expresion de Busqueda?”; digite la palabra o frase escogida en el
listado del diccionario, de ENTER, y luego digite la letra D para ver el resultado de la
busqueda. Para realizar una nueva busqueda de ENTER para volver al menu
Busqueda/Visualizacion de Informacion y siga los mismos pasos anteriores. Con el
mismo menu puede realizar otras operaciones. Escojala letra que antecede, de ENTER
y siga las instrucciones que aparecen en la pantalla. Si, por el contrario, desea volver
al mend principal digite X

3.9 ¢ Como imprimir los
resultados?

Para imprimir los resultados de una consulta, se realiza con los servicios de ISISPRT. Estos
resultados deben haberse guardado previamente en el archivo SAVE. usando P de los
servicios ISISRET,
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Figura 11. Mena Cambio de Idioma
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En la definicion de un proceso de impresion se
deben tener en cuenta los siguientes parametros:

[0

Definir los registros que se van a imprimir.

Los titulos del reporte.

oy

Los campos de impresion

La distribucion de datos en la pagina.
5 El destino de la impresion.

2] La secuencia de salida.

il

&) Los encabezados.

Para salir del Menu Principal de Micro CD/ISIS y del programa, digite X y en la pantalla
que aparece coloque el cursor en la X que esta ubicada en el angulo superior derecho y

haga clic.
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3.10 Glosario

ARCHIVO MAESTRO

ARCHIVO SAVE

BASE DE DATOS

CAMPO

CAMPO REPETIBLE
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Estructura logica que contiene los registros de una base
de datos. El archivo maestro en realidad esta constituido
por dos archivos fisicos.

Archivo usado para guardar los resultados de una bus-
queda.

Un archivo de datos interrelacionados, recolectados para
satisfacer las necesidades de informacion de una comuni-
dad de usuarios.

Recipiente o espacio ocupado por un dato elemental.

Campo que puede ocurrir mas de una vez en un mismo
registro.



DATO ELEMENTAL

DELIMITADOR DE
SUBCAMPO

DESCBIPCION DE LA
OPCION
DICCIONARIO

ETIQUETA

FDT

FST
IDENTIFICADOR DE
OPCION
INDIZADO

ISO

MODO DE DESPLIEGUE

NOMBRE DEL CAMPO

PATRON

Picza elemental de informacion que CDS/ISIS puede
identificar. Un dato elemental puede almacenarse como
un campo o como un subcampo.

Codigo de dos caracteres que precede e identifica un
subcampo de un campo.

Pequeiio texto que describe la funcién que realiza una
opcion en un menu.

Conjunto de términos de busqueda para una base de
datos.

Numero que identifica un campo especifico.

Tabla de definicion de campos. Define los campos que
pueden existir en la base de datos y sus caracteristicas

Tabla de seleccion de campos

Letra que identifica una opcion dada de un menu.
Oprimiendo la tecla correspondiente se activa esa op-
cion.

Proceso de extraer términos de busqueda de un registro
del archivo maestro.

International Standard Organization (Organizacion In-
ternacional de Normas)

Manera en que se presentan los campos al usuario. CDS/
ISIS puede mostrar los campos en tres modos distintos:
prueba, datos o encabezado (Ver mas detalles bajo el
inciso “Comando Modo™ en el manual.

Es una etiqueta descriptiva del contenido del campo. Por
ejemplo: titulo podria ser el nombre del campo del que
contiene el titulo del libro.

Descripcion, caracter por caracter, dc los posibles con-
tenidos de un campo. Un patron define, para cada
posicion del campo, el tipo de caracteres que puede
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REGISTRO

SUBCAMPO

TABLA DE

DEFINICION DE CAMPOS

TABLA DE

SELECCION DE CAMPOS

TERMINO DE BUSQUEDA
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contener. Para cada posicion de campo se define en el
patron el tipo de caracter que pueda contener, como se
muestra a continuacion: X para cualquier caracter
alfanumérico: A, para un carécter alfabético; 9 para un
caracter numérico.

Conjunto de campos que contienen todos los datos de
archivo elementales de una unidad de informacion alma-
cenada en una base de datos.

Uno de los datos elementales contenidos en un campo.
Los subcampos se identifican con un delimitador de
subcampo.

Tabla que define los campos de una base de datos.

Tabla en la que se establecen los criterios para extraer de
un archivo maestro, los datos elementales requeridos
para un proceso particular. Las tablas de seleccion de
campos pueden ser usadas para definir el contenido del
archivo invertido, para clasificar registros antes de pro-
ducir un reporte impreso, o para reformatear registros
durante una operacion de importacién o de exportacion.

Cualquiera de los elementos que pueden usarse para
recuperar unregistro, por ejemplo un descriptor o palabra
clave, un nombre, una palabra, un cédigo de documento,
etc. Los términos de busqueda para los registros de una
base de datos dada, se definen en la FST para inversion.



4.
descriptivo

Catalogo

El catalogo descriptivo realizado como instrumento de busqueda de informacion que se
halla en el centro de documentacion de los profesores de Ciencias Sociales de la
Universidad Pedagogica y Tecnologica de Colombia, fue impreso desde la base de datos
“PROSO”, y presenta las siguientes caracteristicas que facilitan la ubicacion de la
informacion.

1

i’ 3

i 3

i 3

3

i 3

[ 3

i3

2

il 2

i 3

i 3

N° de registro de la hoja de vida en la base de datos, que coincide con el consecutivo
asignado en el centro de documentacion.

Apellidos y nombres.

Cédula (nimero y lugar).

Dedicacion (tiempo completo, tiempo parcial u ocasional).
Categoria (en el escalafon de la Universidad).
Fecha de ingreso.

Fecha de retiro.

Titulos académicos.

Trabajos académicos.

Cargos ocupados.

Reconocimientos.

Area (de especializacion).

Ubicacion de la documentacion.
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5. Conclusiones

La recoleccion, conservacion y manejo de la inmensa cantidad de
informacion que hoy acumula la humanidad, que ademds necesita
para su progreso, se han convertido en unverdadero problema social
que requiere una solucion urgente y eficaz. Esto ha conducido al
hombre moderno a buscar los medios e instrumentos mds practicos
que le permitan solucionarlo, asi sea en parte.

Una de esas soluciones ha sido precisamente la creacion de centros
de documentacion, que tienen entre sus funciones recoger, conservar
y servir la informacion, util y necesaria requerida por los investiga--
dores.

La creacion del Centro de Documentacion “PROSO”, es un instru-
mento de gran utilidad para la UPTC, porque permite ofrecer a la
comunidad universitaria, informacion inmediata sobre el curriculum
vitae de los profesores de la Escuela de Ciencias Sociales, que estan
laborando en la actualidad o que ya se retiraron, lo cual redundara
en la prestacion de un optimo servicio.

La informacion que se hallé sobre el curriculum vitae de los profe-
sores de la Escuela de Ciencias Sociales, se almaceno en la base de
datos “PROSO”, que fue disefiada en el programa CDS/ISIS, y podra
ser consultada en el centro de documentacion “PROSO”, ubicado en
la sede del posgrado de Archivistica.

De otra parte, hemos llegado al convencimiento que la Universidad
poco o nada se preocupa por conservar las hojas de vida de los
profesores que en época pasada dedicaron gran parte de su vida y de
sus esfuerzos a la formacion académica de la juventud boyacense y
colombiana, razon por la cual, creemos que el centro de documenta-
cién es una necesidad sentida y, a la vez, un homenaje merecido a
nuestros compafieros retirados y a los que laboran en la Escuela, y
un aporte a la administracion y a la investigacion en el campo de la
educacion.
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LINIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
FACULTAD DE CIENCIAS DE IA EDUCACION

Posgrado Especializacion en Archivistica
Docencia, Administracion e Investigacién

Objetivos

Contribuir al desarrollo cientifico del pais, con la formacion de profesionales

altamente calificados en Archivistica.

Preparar personal para la direccion y organizacion de los archivos administrativos
e histdricos del pals.

Mantener actualizado el personal Que trabaja en los archivos con las dltimas

innovaciones en Archivistica.

Capacitar a los funcionarios de los archivos en Ia seleccion y localizacion de la

informacion que les soliciten los directivos de las empresas a las Que estin
vinculados, o los investigadores Que acudan a los archivos donde laboran, para
facilitarles la elaboracion de sus trabajos.

Concientizar a las autoridades, ejecutivos, investigadores y publico en general
sobre la utilidad e importancia de los archivos y la necesidad de preparard, lo
mejor posible, al personal Que trabaja en ellos.

V' Ayudar al rescate de nuestra identidad cultural, a través de la localizacion
documental, elaborar censo-guias y de la conservacion de documentos y
archivos, en peligro o préximos a desaparecer por el descuido de autoridades,

funcionarios y personas Que jgnoran su valor e importancia.
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