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INTRODUCCION.

Los archivos son concebidos, cualquiera sea el sistema politico y
administrativo como centros de informacién y administracion en su etapa de
administracién o gestion y como fuente de investigacion para la historia en su etapa
histérica, convirtiéndose asi en elementos de herencia y patrimonio cultural de la

sociedad.

Una politica documental moderna como la que promueve el Consejo
Internacional de Archivos y la Asociacion Latinoamericana de Archivos facilita y
garantiza la conservacion del patrimonio documental de una nacion. Permite que
derechos fundamentales como la informacion, peticion y acceso a los documentos

tengan amplio desarrollo.

Los archivos por su propia naturaleza y por la funcién social que cumplen,
contribuyen al funcionamiento democratico de las sociedades y constituyen un
instrumento privilegiado para su desarrollo permanente. A mediados del siglo XIX,
con la sancién de la Constitucion Nacional, se sentaron las bases de la organizacién
politica de la Republica Argentina. El pais contaba en esa época con dos
universidades provinciales, la de Cérdoba’ y la de Buenos Aires, fundada en 1821.
La primera se nacionalizé en 1856, la segunda en 1881, quedando ambas de este
modo bajo la dependencia y direccion del Gobierno Nacional. El sistema

universitario argentino actualmente esta conformado por:

! Universidad Nacional de Cordoba, en su portal web sefiala “La Universidad Nacional de Cérdoba, la
mas antigua del pais y una de las primeras del continente americano, cuenta con una larga historia,
rica en acontecimientos que la convirtieron en un importante foco de influencia, no sélo cultural y
cientifico, sino también politico y social. Sus origenes se remontan al primer cuarto del siglo XVII,
cuando los jesuitas abrieron en Cdérdoba el Colegio Maximo, donde los alumnos, en particular
religiosos de esa orden, recibian clases de filosofia y teologia. Este establecimiento de alta categoria
intelectual fue la base de la futura Universidad. Bajo la tutela de los jesuitas y el especial impulso del
Obispo Juan Fernando e Trejo y Sanabria, en el afio 1613, aunque el establecimiento no estaba
autorizado para otorgar grados, se iniciaron los Estudios Superiores en el Colegio Maximo de
Cordoba.” Disponible en: http://www.unc.edu.ar/
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38 Universidades Nacionales
51 Universidades Privadas

6 Institutos Universitarios Estatales

1
2
3
4 13 Institutos Universitarios Privados
5 1 Universidad Provincial

6 1 Universidad Extranjera

7 1 Universidad Internacional®

Tomando como base los datos mencionados anteriormente, se puede
observar la importancia y crecimiento que tiene la educacion superior, en poco mas

de un siglo de universidades y de carreras nuevas.

El rol de los archivos universitarios es fundamental para el soporte de la
gestion administrativa, para el desarrollo de la informacién e investigacion que
emana de las distintas instituciones de la Educaciéon Superior Universitaria y para la
toma de decisiones. En Argentina, el problema de los archivos es una constante que
podemos observar tanto en el sector publico como en el privado. La falta de
politicas archivisticas nacionales se hace sentir en todas las administraciones. Por

supuesto, el ambito de la Universidad no escapa ni es ajeno a esta problematica.

El Archivo de una Universidad es el responsable de la custodia y
administracion del patrimonio documental de la misma, patrimonio que esta
constituido por el conjunto de documentos producidos, recibidos o reunidos por los
organos rectores y de gobierno, por las personas fisicas al servicio de la Universidad
en el ejercicio de sus funciones ya sean que provengan de la actividad
administrativa, docente o investigadora, asi como de las donaciones recibidas de

personas fisicas o juridicas, ajenas a la Universidad.

2 http://www.me.gov.ar/spu/Servicios/Autoridades_Universitarias/autoridades_universitarias.html
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Es pertinente entonces establecer criterios y normas con relacién a la
organizacion de los archivos universitarios, orientado a mejorar la gestion
administrativa, que garantice el acceso a la informacién y que promueva la
conservacion del acervo documental universitario para que se constituya en un
servicio al que puedan recurrir la administracién académica universitaria, alumnos y
ciudadanos. Es necesario elaborar una normativa que regule y fije las obligaciones y
derechos de los distintos actores que intervienen en los diferentes procesos
documentales. En este sentido habra que contar con la aprobacién del Consejo
Académico de la Universidad para la creacion de un Sistema de Archivo, que
funcionara de acuerdo a un reglamento de archivo, confeccionado conforme a las

politicas y leyes archivisticas, respetando la organizacién y leyes universitaria.

Esto contribuird a la eficacia administrativa de la universidad, que se vera
plasmada en un mejor servicio para atender las necesidades de docentes, alumnos,
investigadores y publico en general. Proporcionara economia de ahorro en tiempo,
dinero y espacio al optimizar y agilizar la tramitacién, ejecucién y disposicién de los

expedientes y documentos gestionados por los interesados.
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CAPITULO I:
EL OBJETO DE LA INVESTIGACION
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1. El tema de investigaciéon

1.1. Tema

El titulo de este proyecto de tesis es: “Realidad y Perspectiva del Archivo de
la Universidad de Moron”

El tema de estudio de este trabajo es: el Archivo Universitario teniendo en
cuenta la fundacion de universidades privadas a partir de la década del 50, y la
descongestidon de las universidades nacionales en universidades regionales a partir
de la década del 90.

El objeto de estudio es el “Archivo de la Universidad de Morén”.

El problema: la falta de un sistema de archivo universitario.

1.2. Justificacion:

Los usuarios de la informacion que surge de los documentos de la
Universidad de Mordn, por el momento son de orden interno, es decir personal

docente, personal administrativo y alumnos.

El uso que se hace de los documentos obrantes en el archivo central de la
universidad obedece mas que nada a las necesidades de testimoniar o justificar
actos, y/o a concluir un tramite administrativo. El personal a cargo del archivo da
respuesta a estos pedidos actuando simplemente de intermediario entre el archivo

central y el archivo de gestién. El fin de esta investigacion se centra en:

a) realizar un estudio de la situacién actual del archivo universitario.
b) identificar el tipo de informacion que requiere y solicita la
institucion.

c) analizar y evaluar la posibilidad de implementar un sistema de

gestion documental (SGD).
El punto a) nos permitira conocer el archivo y su funcionamiento. Analizar sus

fortalezas y debilidades. Establecer cuales son las oportunidades de mejoras y de

que manera se enfrenta a las amenazas que se presentan.
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El punto b) nos orientara sobre la necesidad de informacion que solicita la
Universidad, tanto para la toma de decisiones como para el cumplimiento de sus

fines y objetivos.

El punto c) nos lleva al analisis de lo que implica una gestion de documentos

dentro de la universidad y a evaluacion de viabilidad de implementarlo.

Con todo esto se intentara demostrar los beneficios que se pueden conseguir
implementando un sistema de gestion de documentos que simplifique la gestion
administrativa, que prevea la elaboracion de un calendario de conservacion de
documentos y de una seleccion planificada con vistas a la creacion de un archivo
histérico. Beneficios que se traduciran en ahorro de tiempo y recursos para la
institucién, y de satisfaccion a los usuarios; docentes, personal administrativo,

alumnos y futuros investigadores.

1.3. Delimitacion del espacio temporal:

Las universidades forman parte del sistema educativo nacional, y dentro de
este en el sistema universitario, cuya “misién primaria es la de contribuir a través de la
produccién y distribucion de conocimiento y de innovaciones cientifico- tecnoldégicas al
desarrollo econémico, social y cultural de la nacién. a fin de mejorar su calidad de vida y
fortalecer los valores democraticos en el conjunto de la sociedad, articulando el
conocimiento universal con los saberes producidos por la comunidad.

Dicha misién supone reconocer que la universidad claustro, como institucion, no
monopoliza la produccién del conocimiento ni del aprendizaje, dado que estos también se
producen y distribuyen en el conjunto de la sociedad. La funcién de la universidad de este
nuevo siglo debe priorizar por lo tanto la articulacion y cooperacion entre los distintos
productores de saber, transformar la informacién en conocimiento y esforzarse en su tarea
hermenéutica y axiologica asi como ir al encuentro de las demandas sociales y no sélo de la

comunidad universitaria.”

3 http://www.buscouniversidad.com.ar/universidad-terciario-universidad-nacional-de-lanus.htmi
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Su funcion consiste en indagar, esclarecer, impulsar a la accion e indicar el
rumbo. No es un brazo ejecutivo sino que representa el saber cientifico y técnico. La

misién de la universidad es ayudar a la gente a ayudarse a si misma

Dada la autonomia con la que cuentan las universidades dentro del marco de
la Ley 14557*, esta investigacion se delimita al &mbito de los archivos universitarios,
dentro de ellos a los de gestion privada, para lo que se ha elegido la Universidad de
Mordn por ser una de las primeras creadas en el ambito privado (1960) junto con las
universidades del Museo Social Argentino, Universidad Catdlica Argentina y

Universidad del Salvador.

Con relacion a la delimitacién temporal de esta tesis, se situa en la fecha que

va desde la creacion de la universidad en 1960 hasta la actualidad

2. Problema de la investigacion

En nuestro pais lamentablemente recién en agosto de 1997 se formé la
Comisién de Archivos Universitarios (CAU)® en Salta, como resultado de | Reunién
de Archivos Universitarios, en la que se intercambiaron realidades, expectativas y
experiencias con relacion a los archivos universitarios, quedandose conformada la
primera Comision de la siguiente manera: Srta. Arch. Amelia Vargas de la
Universidad Nacional de Salta, la Dra. Branka Tanodi de la Universidad Nacional de
Cdrdoba y la Sra. Holga Bongiovanni de la Universidad Nacional de la Patagonia
San Juan Bosco. A continuacion se hace una sintesis de reuniones de Archivos

Universitarios:

Il Reunién de Archivos Universitarios realizado en Mar del Plata en agosto de
1999 donde se tratd sobre la importancia de crear una Red de Archivos

Universitario, de conseguir una reglamentaciéon para los fondos documentales

* La primera vez que se otorga el derecho de iniciativa privada a organizar instituciones universitarias
es a través del decreto-ley 6403/55, Luego la ley 14557 autorizo a las universidades privadas a
otorgar titulos académicos.

° http://www.archivodelauniversidad.unc.edu.ar/conclusionesrau.html
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universitario, de unificar criterios para realizar clasificacién y tablas de retencion
documental. Se sumoé a la Comision la Sra. Mirta Rossito de la Universidad Nacional

de Rosario.

[l Reunion de Archivos Universitarios se realiz6 en Cordoba en agosto de
2003, el tema tratado fue el Reglamento de Archivos Universitarios, con pautas de
un reglamento marco a ser enviado al CIN (Consejo Interuniversitario Nacional) y a
la CONEAU (Comision Nacional de Evaluacion y Acreditacion Universitaria), solicitar
la creacion del Archivo en aquellas universidades que todavia no lo tienen. Se
renueva la comisiéon y queda conformada de la siguiente manera: Sra. Adriana
Casatti de la Universidad Nacional de la Patagonia Austral, la Sra. Amelia Vargas
de la Universidad Nacional de Salta, Sra. Mirta Rossito de la Universidad Nacional
de Rosario, por una universidad privada, el Sr. Enrique Guardatti de la Universidad
de Mordén, quedando Coordinadora de la Comisién la Dra. Branka Tanodi de la

Universidad Nacional de Cérdoba.

IV Reunién de Archivos Universitarios se realizdé en Caleta Olivia, Provincia de
Santa Cruz en octubre de 2004, se intercambid experiencia con la Directora de la
Unidad Nacional de Archivos de la Universidad Nacional de Colombia sobre una
normativa institucional con base en la Ley General de Archivos de Colombia N°
594/00, a partir de la cual se expide el Reglamento General de Archivos de la
Universidad, se propone que el representante de cada regién de la CAU., se
contacte con los Archivos Universitarios de su Orbita, para establecer criterios de
trabajo orientados a concientizar a las autoridades académicas acerca de la
importancia de la organizacion y desarrollo de sus respectivos repositorios, se
recomienda elevar al Poder Ejecutivo Nacional de la Republica Argentina copia de lo

actuado en la reunion.

V Reunién de Archivos Universitarios se realizé en San Martin de los Andes
(Provincia de Neuquén) en abril de 2007, se trato el tema Tablas de Retencion y
Plazos Precaucionales, El Archivo del CONICET ha trabajado en el tema y elaboré
tablas de retencién que deja a consideracion de la CAU, se propone que los

miembros integrantes de la CAU agrupen las universidades de su region y trabajen
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en la materia, basandose en el trabajo presentado por el archivo del CONICET®.
Para las universidades que recién se incorporan a la CAU, se les sugiere que se
contacten los representantes de la CAU para asesoramiento sobre la organizacion
de sus archivos, se aconseja realizar incorporar capacitacién archivistica de modo
de realizar un trabajo acorde con los principios establecidos por la archivistica. Se
sumaron a esta reunion las siguientes Universidades: Universidad Nacional de la
Patagonia Austral - Unidad Caleta Olivia, Universidad Nacional de Salta.
Universidad Nacional del Comahue — Sede Neuquén - y — Sede Bariloche -.
Universidad Nacional del Sur, Universidad Nacional de la Patagonia San Juan
Bosco, Universidad Adventista del Plata, CONICET (Consejo Nacional de
Investigaciones Cientificas y Técnicas), Universidad Nacional de Codrdoba,

Universidad Nacional de San Juan, Universidad Nacional de General Sarmiento.

En vista de lo antedicho podemos decir que esta investigacion se centra en:

- que nuestro pais esta dando los primeros pasos para organizar archivos
universitarios.

- que no todas las universidades estan incorporadas a la RAU (Red de
Archivos Universitarios)

- que no se cuenta con fuentes bibliograficas sobre organizacion de archivos
universitarios en nuestro pais.

- que la Universidad de Mordn, a pesar que se encuentra en RAU, todavia no
cuenta con un sistema de gestién de documentos, ni con un reglamento de

archivo para desarrollario.

3. Los Objetivos

3.10bjetivo general

El objetivo general planteado para este trabajo reside en promover la
Implementacién de un Sistema de Gestién de Documentos para el Archivo de la
Universidad de Morén, que contemple el ciclo de vida de los documentos desde la

produccion de los mismos hasta su conservacion definitiva en el archivo histérico, Es

® CONICET: Consejo Nacional de Investigaciones Cientificas y Técnicas

10
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la Universidad la que debe velar por la disposicidon de su propio archivo, para
satisfacer las necesidades mas que nada para su usuarios internos, pero con vistas
a disponer de un archivo universitario que permita la libre consulta de aquellos

documentos que se encuentren en su etapa histoérica.

3.2 Objetivos especificos
1.- Conocer la realidad del archivo de la Universidad de Morén
2. Diagnosticar el estado en que se encuentra la organizacion del archivo
universitario

3. Promover la redaccion de un reglamento universitario

4. Los Alcances y las limitaciones

4.1 Alcances

La importancia que reviste esta investigacion se centra en demostrar a las
autoridades de la Universidad lo importante que es contar con un archivo organizado
para lo que se propondra un modelo de gestion de documentos de aplicacién al

archivo de la Universidad de Moron.

De esta manera el servicio del archivo tendra incidencia sobre el control de
los documentos que se producen y reciben en la Universidad como resultado de sus
actividades y funciones, en vistas a brindar un mejor servicio que beneficiara a toda
la comunidad universitaria. Este cambio en el control documental transformara los

servicios de acuerdo a las necesidades y exigencias de sus usuarios.

4.2 Las limitaciones

Se observaron las siguientes limitaciones para realizar el trabajo:
- ausencia de un cuadro de clasificacién por lo que no se ha realizado la
identificacion de los documentos y sus series. Para paliar esta situacion se

elaborara un cuadro de clasificacion hipotético.
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- falta de normalizacién de los documentos en todas las facultades de la
Universidad.

- ausencia de un manual de procedimiento administrativo que regule el flujo
documental y de una reglamentacion para el archivo.

- falta de bibliografia nacional sobre el tratamiento de archivos universitarios lo

que obligd a la consulta de fuentes bibliograficas de Espafia y América Latina.

5. Estado de la Cuestion

Con relaciéon a la situacion en nuestro pais sobre la cuestion Archivos
Universitarios hay una carencia de bibliografia lo que dificulta la tarea de analisis y
comparacién de experiencias, en principio porque no se ha escrito nada y luego

porque son pocas las universidades que tienen archivos organizados.

Por tal motivo se ha recurrido a la consulta de experiencias internacionales,
mas especificamente con Espafia, por su avance en este sentido. Con relacién a los
aspectos tedricos, metodologicos y practicos en el tema de archivos universitarios,
se ha venido trabajando desde hace ya varios afos en Espafna centrando sus
acciones entre las universidades historicas y las de reciente creacion, a través de las
tareas y actividades que de forma ininterrumpida viene llevando a cabo la CAU
(Conferencia de Archiveros de Universidades) creada en 1994 por un grupo de
archiveros universitarios. En este sentido son muy valiosos los aportes que se han
venido realizando, tanto en el abordaje de los problemas que enfrentan los archivos
universitarios como en las posibles soluciones o directrices que han elaborado para

hacer frente a ellos.

6. Metodologia de trabajo

6.1. Tipo de Investigacion:

Esta investigacion es descriptiva, en la que se realiza un analisis de la

situacion en la que se encuentra el archivo de la Universidad de Morén. También se
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trata de un proyecto exploratorio ya que en Argentina no se han realizado estudios

sobre el tema.

6.2. Enfoque de la investigacion:

El tipo de enfoque de esta investigacion se relaciona con lo cualitativo, en
cuanto se analizara la situacidn del archivo, la calidad del servicio brindado y las
mejoras que se obtendrian a través de la implementacion de un sistema de gestidn

documental.

6.3. Modalidad de graduacion:

Toma las caracteristicas de un proyecto en que se ejecutan las etapas de
diagnostico, de relevamiento de datos y la propuesta metodolégica para la

implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos.

6.4. El universo de estudio:

El estudio de esta investigacion se centra en el Archivo Central de la

Universidad de Moron.

6.5. Las técnicas de recoleccion de la informacion:

La informacion sobre el estado del Archivo de la Universidad de Mordn se
obtendran mediante la realizacion de:

a) Entrevistas.

b) Recoleccién de datos mediante formularios.

c) Observacion in situ de las tareas archivisticas que se realizan.

La informacién bibliografica general para esta investigacion se elaboré a
partir de la lectura e interpretacion de los textos seleccionados a tal efecto. A través
de la revision de la bibliografia se pretende conocer y analizar las diferentes
corrientes que presenta la Archivistica en cuando a la Gestion de Documentos y su

implantacion en un archivo universitario. Mostrar o que se ha escrito y planteado en
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el ambito de los archivos universitarios tanto en el tratamiento de los problemas

comunes, como en los avances Yy logros realizados.

6.6. Instrumentacion de la metodologia

Para los objetivos especificos:

1.- “Conocer la realidad del archivo universitario”:
-se realizaron entrevistas al jefe el equipo de trabajo del archivo, se utilizaran
cuestionarios. Esto permitié que el responsable del archivo se familiarice con
este trabajo de tesis
- se consultaron:

a) el libro Historia de la Universidad de Moron,

b) el estatuto de la Universidad de Moron

c) el reglamento de la Fundacién Universidad

d) la ley universitaria nacional

2.- “Diagnosticar el estado del archivo universitario” se llevaran a cabo las
siguientes tareas:
- se Vvisitd el archivo Central de la Universidad de Morén para conocer las
instalaciones de la institucion y del archivo de la universidad,.
- se realizé un relevamiento del archivo universitario, mediante la toma de
datos en formularios, (anexos):
a) datos sobre el estado fisico del edificio, instalaciones, muebles y
unidades de conservacion, estado de conservacion de los documentos,
b) organizacion del archivo
c) identificacion de las series documentales.

c) disponibilidad de recursos humanos

3.- “Promover la redaccién de un reglamento universitario”, se realizaran las
siguientes actividades:
a) lectura de reglamentos de archivos universitarios nacionales e

internacionales
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b) intercambio de ideas con el jefe del archivo sobre los puntos clave para
la confeccion del mismo

c) confeccién del borrador del reglamento de archivo.

d) elevacién a las autoridades de la universidad el borrador del

reglamento para su aprobacion.

Para el objetivo general:
“‘Promover la Implementaciéon de un Sistema de Gestidon de Documentos para
el Archivo de la Universidad de Mordn” se llevaron a cabo primero los

objetivos especificos y luego:

- se trabajo en la propuesta de un sistema de gestion de documentos que
contemple:
1 gestion del archivo administrativo

2 gestion del archivo intermedio

3 gestion del archivo historico

Para la gestion de archivo administrativo, se hizo un relevamiento de las
diferentes oficinas que producen y reciben documentos en cumplimiento de
sus funciones y se confecciono:

- un inventario de tipologia documental

- un cuadro de clasificacion hipotético, con eleccién del tipo de clasificacion

mas adecuada.

Para la gestion del archivo intermedio, con el cuadro de clasificacion
consensuado se elaboro:

1 un calendario de conservacidon con sus plazos correspondientes.
2 normas de conservacion y eliminacion.
Para la gestion del archivo histoérico, se trabajo sobre:

3 confeccidén de una guia general del archivo
4 las necesidades para la atencidén de usuario y de consulta.
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7. Fuentes de Informacion:

Las fuentes de informacién utilizadas han facilitado los datos necesarios para
llevar a cabo la investigacion. Mediante el analisis bibliografico y documental se
obtuvo la informacion basica para darle sustento tedrico y metodolégico a la
realizacion y desarrollo de esta investigacion. Con la bibliografia se realizdé un
analisis y estudio para usar la mas conveniente en la elaboracion de esta

investigacion.

El analisis bibliografico se realizé sobre fuentes secundarias a saber:
bibliograficas y electrénicas. Dentro de las fuentes bibliograficas se consultaron:
libros, manuales, tesis, diccionarios, revistas especializadas, legislacion (leyes,
decretos, reglamentos, etc.). Con relacion a las fuentes electrénicas se consultaron:

listas de correo (o de distribucion), bases de datos, sitios Web, catalogos online.

Para la consulta de las fuentes documentales se utilizd el inventario del

archivo de la Universidad de Mordn y los informes realizados por el jefe del archivo.

Para la bibliografia se consulté en la Biblioteca de la Universidad Internacional
de Andalucia, la Biblioteca del Instituto Superior de Formacion Docente y Técnica N°

8 de La Plata y la Biblioteca personal de la Profesora Susana Martinez.
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CAPITULO II:
MARCO TEORICO
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En este capitulo se desarrolla la teoria relacionada con el archivo, el
patrimonio documental, los documentos, la organizacion, el procedimiento
archivistico. Como asi también las distintas vertientes de la gestion de documentos
como herramienta dentro del ambito académico para mejorar todo el proceso
documental de la universidad. La teoria, conceptos y experiencias que se analizan
en este punto de la investigacion forman la base sobre la que se sustenta este

trabajo.

Se ha dividido el marco tedrico en cinco apartados con el fin de acotar el tema

y que sea de facil lectura.

El punto 1, sirve como punta pie inicial para relevar la importancia del archivo
universitario para la investigacion y la historia. Se analizd la situacion actual en

Argentina con relacion al patrimonio documental.

Lo relacionado con el archivo universitario esta contemplado en el punto 2,
donde se trata la importancia que tiene éste dentro del contexto de patrimonio. La
delimitacion de los conceptos de archivo, fondo y documento. Ademas de establecer

las funciones del archivo.

El hecho de hacer una revision del proceso archivistico en el punto 3, sirve
para afianzar los conceptos y clarifica las diferentes instancias que se llevaran a

cabo a la hora de organizar un archivo.

El andlisis de los temas sobre gestion documental del punto 4, demuestra la
importancia y el valor que tiene éste al aplicarlo y ponerlo en funcionamiento en el

archivo de una universidad.

Por ultimo el punto 5, es un apéndice con la legislacion argentina vigente
referida a patrimonio, que permite tomar conciencia de la realidad normativa del

pais.
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1. Importancia del estudio de la historia universitaria

En su ponencia durante las Jornadas Archivos Universitarios e Historia de las
Universidades, Ascension Lluch Adelantado reafirma la importancia que tienen los
fondos documentales que se encuentran en las universidades para reconstruir la
historia universitaria. En este sentido plantea que hay tres razones para el estudio

de los archivos universitarios:’

- Como las universidades siempre han sido instituciones que administran y
transmiten conocimientos y practicas de aprendizajes, es l6gico que estos
saberes sean historicos. Si bien ha cambiado el tipo de conocimientos que se
imparte, hoy como ayer se siguen ensefando practicas como filosofia,
derecho, medicina o teologia y se encuentran en los estudios de la evolucion
universitaria un amplio marco para el desarrollo de investigaciones que hacen
a la historia de las universidades.

- Desde la perspectiva del estudio de la historia social, los archivos
universitarios pueden realizar aportes ya que desde las catedras y las aulas
se desarrolla en menor o mayor medida “una comunidad cientifica o de saberes o
disputas donde profesores y estudiantes dan cuenta de las corrientes intelectuales
de cada momento histérico™
- A través del estudio de profesores y alumnos sera posible también el estudio
de grupos sociales, su procedencia, el sistema que los aglutinaba. Se podra
observar a cada uno como miembro de un colectivo social, esto es, la vida
publica de una persona, comprendiendo las diferentes categorias: estamento,
oficio u rango de la sociedad enmarcadas por lo general en elites sociales o

politicas.

Con el auge de las investigaciones sobre temas educativos, hoy en dia se ha
ido revalorizando la informacidon contenida en los archivos, y sobre todo el de los

archivos universitarios, puesto que se trata de un campo no tan conocido ni

" Lluch Adelantado, Ascension. Los fondos universitarios para la historia de las universidades, en: Archivos
universitarios e historia de las Universidades. Biblioteca del Instituto Antonio de Lebrija de Estudios sobre la
Universidad. Madrid 2003

8 ibidem
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explotado debidamente. La Universidad de Mordn es una institucion universitaria de
gestion privada, que nace después de varios afios de lucha por vencer la autonomia
que tenia el estado sobre la educacion universitaria. Se trata de una institucién que
se gesta en la ciudad de Mordn, un partido del conurbano bonaerense con una tasa
poblacional alta. La Universidad de Mordn originalmente pretendia tener en sus
aulas a estudiantes de la zona oeste del Gran Buenos Aires, con el tiempo esto se
fue modificando. Su archivo podra brindar informacion de cémo un grupo social se
movié dentro de ese marco universitario novedoso para la década del 60. Los
futuros estudios que se realicen sobre los fondos documentales no solo mostraran
la historia universitaria sino que también brindaran un panorama de la cultura y la

sociedad de esa época.

1.1. Patrimonio Documental

1.1.1. Definiciones

Se han analizado una serie de definiciones para comprender el significado de

patrimonio, las que se detallan a continuacion:

Para Maria Moliner; Patrimonio es: “conjunto de bienes de alguien adquiridos por
herencia familiar. Conjunto de los bienes de alguien cualquiera sea su origen. Patrimonio
Histérico-Artistico: conjunto de bienes de interés artistico, histérico o cultural de un pais o
region que estan sujetos a un régimen legal especial. Patrimonio de la Humanidad: se llama
asi a monumentos, espacios naturales, ciudades, etc. que por su gran valor son
considerados un bien de toda la humanidad y estan protegidos por la legislacion

internacional.”®

Para el Diccionario de la Lengua Espafiola: “Hacienda que alguien ha heredado
de sus ascendientes. Conjunto de los bienes propios adquiridos por cualquier titulo.
Conjunto de los bienes propios, antes espiritualizados y hoy capitalizados y adscritos a un

ordenando, como titulo para su ordenacién patrimonialidad. Der. Conjunto de bienes

o Moliner, Maria. Diccionario del uso del Espariol. Ediciéon abreviada por la editorial Gredos. Gredos Madrid, 2000
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pertenecientes a una persona natural o juridica, o afectos a un fin, susceptibles de

estimacién econémica.”’®

Josefina Racedo, define Patrimonio Cultural como: “una produccion dinamica,
dialéctica, en la que operan, por un lado, el patrimonio heredado y por ofro, las
transformaciones y creaciones que dan respuesta a las necesidades sociales, planteadas en
cada momento histérico a cada comunidad o sector de la misma” Y lo define como: “el
conjunto de producciones culturales propias de una comunidad, que cada nueva generacion
recibe de las anteriores, recreandolas y proyectandolas en cada espacio social y
comunitario. Tales producciones configuran la identidad cultural, dan coherencia a la vida
cotidiana, satisfacen necesidades, definen y solucionan problemas, formulan y tratad de
cumplir aspiraciones que permiten dar continuidad al proceso histérico cultural que

caracteriza a cada region” 1

Patrimonio Cultural, es para Edwub R, Harvey, “un término que abarca una gama
de objetos muy amplio, es el conjunto de bienes muebles e inmuebles, materiales e
inmateriales, de propiedad de particulares, de instituciones y organismos publicos o
semipublicos, de la Iglesia y de la Nacién, que tengan un valor excepcional desde el punto
de vista de la historia del arte y de la ciencia, de la cultura en suma, y que, por lo tanto, sean
dignos de ser conservados por las naciones y conocidos por la poblacion a través de las

generaciones, como rasgos permanentes de su identidad”"?

El Diccionario de Terminologia Archivistica, sostiene que Patrimonio
Documental es: “segun la Ley del Patrimonio Histérico Espariol (art. 49. apartados 2,3 y 4)
constituyen el patrimonio documental la totalidad de documentos de cualquier época
generados, conservados o reunidos en el gjercicio de su funcioén por cualquier organismo o
entidad de caracter publico por las personas juridicas en cuyo capital participe
mayoritariamente el Estado u otras entidades publicas y por las privadas, fisicas o juridicas,
gestoras de servicios publicos en los relacionado con la gestiobn de dichos servicios.
También los documentos con una antigliedad superior a los cuarenta afios, generados,
conservados o reunidos en el gjercicio de sus actividades por las entidades y asociaciones

de caracter politico, sindical o religioso y por las entidades, fundaciones y asociaciones

1% biccionario de la lengua espafiola Vigésima segunda edicion Real Academia Espafiola, 2003 Espasa
Calpe, S.A., 2003 Edicion electronica Version 1.0

" Racedo, Josefina: Requejo, Ma. Isabel: Tabeada, Ma. Estella. Patrimonio e Identidad, en Primeras Jornadas
del MERCOSUR sobre Patrimonio Intangible. Municipalidad del Pdo. De Gral Pueyrreddn. 1997

12 Harvey, Edwin R, Politica cultural en Argentina, Paris, UNESCO, 1977
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culturales y educativas de caracter privado. Por ultimo integran el Patrimonio Documental los
documentos con una antigliedad superior a los cien afos, generados, conservados o

reunidos por cualesquiera otras entidades particulares o personas fisicas.”"®

Para el Diccionario de Terminologia Archivistica publicado por la ABA,
Patrimonio Documental es “conjunto de archivos de valor permanente, publicos o

privados, acumulados en el &mbito de un pais, de una provincia o de un municipio. “**

Ray Edmondson en las Directrices para la Salvaguarda del Patrimonio
Documental sefala que: “la Memoria del Mundo abarca el Patrimonio Documental de la
humanidad. Un documento es aquello que “documenta” o “consigna” algo con un propésito
intelectual deliberado. Aunque el concepto de documento es universal, se reconoce que
algunas culturas son mas “documentales” que otras. Asi pues, por estas y otras razones,
todas ellas no estaran representadas por igual en el patrimonio documental mundial y, por
ende, en la Memoria del Mundo. El patrimonio inmaterial y oral, por ejemplo, es competencia
de otros programas de la UNESCOQ.” Continta diciendo que “la definicion de patrimonio
documental comprende elementos que son: movibles, consistentes en signos/codigos,

sonidos y/o imagenes y conservables, reproducibles y trasladables, el fruto de un proceso
» 15

de documentacion deliberado

En sintesis el autor se refiere al patrimonio documental como el registro de la
evolucion de la sociedad, plasmada en bibliotecas, archivos, museos, centros de
documentacion e informacién, constituyendo de alguna manera lo que llama
memoria del mundo. Por los estudios realizados se toma conciencia que parte de
este patrimonio enfrenta las amenazas de deterioro o destruccion, ya sea por la
composicion de sus materiales, por la exposicidon a desastres naturales, por la
manipulacion del mismo hombre o bien por la obsolencia técnica. Frente este riesgo
la UNESCO hace eco de esos problemas, y mediante la implementacion de su

programa Memoria del Mundo, pretende:

13 Direccion de Archivos Estatales. Diccionario de Terminologia archivistica. Madrid 1993

14 Grupo de Trabajo de Terminologia Archivistica (San Pablo). Diccionario de Terminologia Archivistica.
Asociacion Bonaerense de Archiveros, La Plata, mayo 1997

'* Edmondson, Ray. Memoria Del Mundo, Directrices para la Salvaguardia del Patrimonio
Documental. Division de la Sociedad de la Informacion Organizacién de las Naciones Unidas para la
Educacién, la Ciencia y la Cultura. Paris, UNESCO, febrero 2002
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a) Facilitar la conservacion del patrimonio documental a través de la
capacitacion.
b) Facilitar el acceso universal por medio de la difusion.

c) Crear mayor conciencia sobre la importancia documental.

Tomando como partida estas premisas y con el proposito de contribuir a la
conservacion del Patrimonio Documental de la Universidad de Mordn, a través de
este trabajo se analizara la realidad del archivo universitario y se haran
recomendaciones para implementar un programa de gestion de documentos en la

institucion.

1.1.2 Argentina frente a la protecciéon del Patrimonio Documental

La base de esta investigacion es el Archivo, el mismo esta conformado por su
fondo documental. Conforme a las definiciones analizadas se entiende que esta
conformado por todos los documentos producidos, conservados o reunidos en el

ejercicio de sus funciones.

Los documentos de archivo, libros e impresos (manuscritos, mapas,
periodicos, revistas, estampas, posters), peliculas cinematograficas, fotografias (en
sus diferentes soportes), diapositivas, video-grabaciones, documentos sonoros,
publicaciones electronicas, documentos electronicos, etc. conforman el patrimonio
documental de una institucidon o un pais. Debido a que se encuentran en diferentes
formatos y soportes, requieren por la naturaleza misma de sus soportes diferentes
tipos de cuidados. Por esta razdon se hace necesario una planificacion para lograr la
perdurabilidad de los mismos, un sistema de archivos junto con un programa de

Gestién de Documentos contribuira de alguna manera a que esto se concrete.

El gobierno de Argentina se constituye sobre un sistema federal de gobierno
que se sustenta en reparticiones con poder nacional, provincial y municipal. En ellos,
son los diferentes organismos y dependencias los que tienen a su cargo el
desempenfio de la cultura en el ambito publico, siendo responsables en este sentido

de la salvaguarda del patrimonio documental y contribuir a su difusion. Las
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organizaciones privadas, por ser del ambito privado no deberian estar ajenas a la
responsabilidad de custodiar, conservar y difundir sus fondos documentales, aunque

la ley no lo especifique claramente.

En este contexto le corresponde al Estado velar por la proteccién del
patrimonio documental de caracter publico. Pero para alcanzar esto deberia existir
un marco legal con reglamentaciones, directrices y normas de caracter archivistico
que establezca obligaciones y facultades para dar cumplimiento a ese objetivo. Con
relacion a la legislacion argentina se observa que a través del tiempo se han dictado
normas y leyes aisladas, no especificas sobre patrimonio documental. Por lo que no
existe una ley general integradora ni una normativa que contemple la conservacion
del patrimonio documental de la Nacion. En cambio rigen varias disposiciones
nacionales y provinciales referidas a la proteccién del patrimonio cultural. Entre ellas
se puede tomar como referencia las normas que se detallan en al Apéndice | al final

de este capitulo.

Del analisis realizado sobre la legislacion argentina nacional y provincial que
esta vigente sobre patrimonio cultural se deduce que todas ellas se han preocupado
especificamente en legislar sobre el patrimonio arqueoldgico, edilicio, natural y
antropoldgico, y casi no le han prestado atencion al patrimonio documental. A modo
de resumen se puede decir que casi todas las provincias adhieren a la Ley Nacional
N° 25197 de registro de bienes culturales, y que a excepciéon de los siguientes
casos, la mayoria no considera el patrimonio documental como integrante del

patrimonio cultural:

» Solo La Pampa, crea un Sistema Provincial de Preservacion de Documentos
que se integrara con los archivos del Estado Provincial y Municipal.

» Que Misiones en su ley considera como Patrimonio Cultural a los
manuscritos, papeles y documentos...

* Que San Luis establece como Patrimonio Cultural los bienes inmuebles que
tengan interés historico, documental y bibliografico.

» Que Salta reglamenta sobre el acervo histérico documental y hace
responsable de ellos a la Direccion General de Cultura y al Archivo Historico

Provincial.

24

Universidad Internacional de Andalucia, 2011



= Que San Juan incluye como bienes culturales a los bienes que reporten
interés etnoldgico, histérico, artistico y documental, y es la Unica provincia que
hace una enumeracién del patrimonio documental: documentos, planos,
partidas, piezas filatélicas, libros, actas, mapas, expedientes, manuscritos,
peliculas, filmes, discos, casettes, fotografias, audiovisuales.

» Que Rio Negro hace mencién como bienes culturales a los monumentos,

papeles y objetos historicos.

Como reflexion final sobre el tema se puede sostener que los documentos
que conforman el patrimonio documental representan la forma que la humanidad
cred para guardar, transmitir conocimiento y constituirse en fuente de prueba para
justificar derechos. Esta riqueza en informacion que conlleva el patrimonio
documental es la memoria de las naciones Yy testimonio de lo acontecido en la
historia, representa la vida y el quehacer de la sociedad y es por esta misma razon

que el estado debe velar por su conservacion.

1.1.3 Patrimonio documental en la universidad

Conforme a la lectura realizada sobre las diferentes definiciones de patrimonio
y patrimonio documental, el hecho de que la universidad identifique y conforme su
patrimonio documental contribuira a su evolucion y desarrollo, tomara conciencia
sobre la importancia que tiene el patrimonio documental para si misma y para la
sociedad a la que sirve, y por ultimo contribuira a valorizar e implementar una
politica para la conservacidon de sus documentos. Por lo expuesto debe ser el
Archivo el depositario del fondo documental de la Universidad, que junto con los

fondos bibliograficos constituiran el patrimonio documental de la misma.

Como dijera el Dr. Arturo Lara Loépez, Rector, de la Universidad de
Guanajuato en la 12. Jornada del Patrimonio Documental Universitario “el Patrimonio

Documental no es el vestigio de un pasado que se desvanece en antiguos archivos que

pocos consultan, sino fuentes inagotables para especialistas que, a la luz de los nuevos
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tiempos, realizan investigaciones que permiten nuevas interpretaciones o conclusiones

sobre la historia”."®

A través de los conocimientos que surgen del proceso de ensefiar e
investigar, la universidad no deja de ser un indicador del estado de desarrollo de la
sociedad y de la cultura. EIl objeto de la universidad son los saberes, en otro
momento de la historia, estos permanecian en el ambito académico, hoy ya no. Por
la globalizacion y el boom de la sociedad del conocimiento, la Universidad comienza
a transformarse, y el conocimiento pasa a ser el protagonista del trabajo cotidiano y
de las actividades de docencia, investigacion, y extension que dan fuerza y vida a la

Educaciéon Superior.

La universidad en cumplimiento de su mision como ente receptor y productor
de conocimiento, produce o genera saber que se proyecta en la sociedad, quizas
provocando impacto en los individuos que lo conforman mediante sus actividades
de docencia, investigacion y administracién. El producto de las universidades es el
conocimiento que genera en sus diferentes ambitos académicos, administrativos, de
investigacion, extension y de proyeccion, esto seguramente servira para la
construccion de nuevos conocimientos. Es importante que este conocimiento no se
diluya, sino que se constituya como patrimonio, y como tal debe ser puesto en valor
y conservado para la sociedad en su conjunto, claro en general no se percibe que
las universidades tomen conciencia sobre el valor que tiene su patrimonio

documental.

El patrimonio documental no solo estara constituido por sus documentos de
archivo sino también por la produccion intelectual académica que se traduce en
publicaciones, tesis, articulos de revistas, folletos, el que contribuira a enriquecer el
conocimiento de la comunidad de historiadores, investigadores, personal

universitario, docentes y alumnos.

Se espera que con la implementacion del Sistema de Gestion Documental, se

logre perfilar el fondo documental de la universidad, para que se constituya en

'® Universidad de Guanajuato .Noticias Publicacion: 03/09/2007. | Jornada de de Patrimonio Documental
Universitario, Guanajuato, México, septiembre 2007. Disponible en:
http://usic13.ugto.mx/enlaceug/enlace/boletines/boletin69.asp.
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fuentes primarias para la investigacion y para mostrar la transparencia en la gestion,
alcanzando eficazmente el acceso que sera beneficioso para fortalecer el presente

y el futuro de la institucion.

1.2. Valor del patrimonio documental

Se pregunta el Dr. Pablo Luna en el conversatorio “Papeles viejos y memoria

Colectiva”'’

ipor qué querer defender el patrimonio documental del Perd?, en su
respuesta habla de la fragilidad en la que se encuentra el patrimonio documental
practicamente en toda Latino América, fragilidad que se centra en dos tipos: social e
institucional. Con respecto a la fragilidad social hace notar el peligro inherente a la
conservacion de las huellas documentales, ya que estos testimonios abren cicatrices
del pasado en el presente de un pais con estructuras sociales petrificadas, entonces
se observa lo siguiente: si quedan huellas, hay que evitar que se reconozcan o que
desaparezcan. Con relacion a la fragilidad institucional se refiere a la incapacidad del
estado para promover los derechos individuales del ciudadano entre ellos el derecho
de acceso a la historia nacional. Con todo esto se genera una desconfianza
relacionada a la conservacion de los documentos como memoria colectiva. Este
problema no es privativo del estado sino también de otras instituciones. ;Qué
garantias tiene el ciudadano que los documentos sean utilizados solo para historia?
Quizas sienta que ninguna, por esta razén el testimonio documental “huellas
documentales” le llama el autor, es proclive a la destruccién por desidia y deterioro

de las instituciones y el miedo a futuras represalias o juicio de la historia.

La Dra. Aida Luz Mendoza Navarra, en el mismo conversatorio® hace
hincapié en que proteger el patrimonio documental es sinbnimo de conservar,
preservar, resguardar, custodiar, mantener, salvar y asegurar cada uno de los
documentos que lo integran. Pero al tratar de hacer que esto se cumpla, siempre se

encuentran oposiciones por un lado de las autoridades e instituciones, que no

' Luna, Pablo. Papeles viejos y memoria colectiva: ;Por qué querer defender el patrimonio
documental del Pera? Instituto Riva-Aguero , Pontificia Universidad Catolica del Peru. Lima, 19 de
julio del 2004

®*Mendoza Navarra, Aida Luz. Papeles viejos y memoria colectiva: ¢, Por qué querer defender el
patrimonio documental del Peru?" Instituto Riva-Agulero , Pontificia Universidad Catodlica del Peru.
Lima, 19 de julio del 2004
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sienten que sea una prioridad con relacién a necesidades mas urgentes, y por otro
lado el de la sociedad que no tiene interés en los archivos por desconocer el valor
que éstos encierran. En general el ciudadano no reconoce que los documentos
forman parte de la identidad o del pasado, y no sabe que éstos tienen un valor como
bienes documentales- patrimoniales. El ciudadano al no reconocer el valor cultural-
documental de los documentos de archivo, no es capaz de exigir al estado o a las
instituciones su proteccion. Los documentos mal llamados “papeles viejos” no son
valiosos por ser viejos sino por su contenido al ser testimonio de aciertos y
desaciertos, por ser muestra de la sociedad, la politica, la economia, la educacién y
la cultura. Se pregunta ;qué hacer para revertir esta postura? Pues haciendo
difusion de los archivos, es asi como los ciudadanos se involucraran si saben o
conocen de qué se habla, solo entonces exigiran la conservacion de ellos. Las
instituciones tendran que escuchar esos reclamos y actuar en ese sentido, solo asi
ciudadanos y autoridades comprenderan lo valioso que es proteger el patrimonio

documental y que su proteccion es responsabilidad de todos.

El valor del patrimonio documental reside en que se trata de un lazo que une
el presente, pasado y futuro, es la forma por la que se reconoce la identidad de una
nacion, de una institucion; es el sentido de pertenencia, es la tradicion, cultura y
memoria institucional. Habra que concientizar a las autoridades de las diferentes
instituciones, en este caso la Universidad de Mordén, sobre el valor que tienen los
documentos, no solo los histéricos, sino también los actuales, los que de aca a 50 o
mas anos se convertiran en histéricos y por ende en patrimonio documental, valioso

en todo su sentido.

1.3. El valor del archivo universitario para el estudio universitario

El valor del archivo universitario queda bien reflejado en la Declaraciéon de los
Archivos Universitarios, que se realizé en la ciudad de Salta, Argentina, con motivo
de crearse la Comision de Archivos Universitarios durante las X Jornadas de

Archiveros de la Argentina, en la que establece:

“1° La Universidad esta obligada a velar por la reunion, la organizacion, la conservacion y

el servicio de su patrimonio documental.
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2° El Patrimonio Documental Universitario, surge de la vida académica-administrativa y
esta formado por los documentos emergentes de su existencia documental.

3° Los Documentos Universitarios son utiles y necesarios para el funcionamiento de la
Universidad y para el conocimiento de su historia.

4° Los Archivos Universitarios precisan de personal rigurosamente formado para su
acertada conduccion. El archivero universitario es responsable de la documentaciéon que
custodia y debe guardar estricta reserva de los mismos.

5° Los Archiveros universitarios se preocuparan por su constante actualizacién archivistica
y buscaran satisfacer los diversos requerimientos de la propia comunidad universitaria y,
por extension, los de la sociedad en general.

6° Las Reuniones de archivos universitarios se llevaran a cabo junto con las Jornadas
Nacionales de Archiveros con el propdsito de intercambiar ideas y experiencias sobre el

que hacer comun.”"®

En esta declaracion queda bien establecido el por qué se debe velar por la
organizacion, conservacion y difusién de los archivos universitarios, ya que como en
toda organizacion, en este caso el de la administraciéon de la universidad, los
archivos cumplen una funcién primordial para la toma de decisiones y se constituye
en un instrumento eficaz para la concrecion de las funciones académicas, juridicas,

administrativas y contables.

El archivo universitario se vuelve entonces, importante cuando a través de su
gestion colabora con el resto de la institucion en la resoluciéon de problemas en su
primera funcién como archivo de gestion, y luego como archivo histérico con fines
culturales y de investigacion, cumpliendo asi con los objetivos propios de la

universidad que son la docencia, la extension y la investigacion.

¥ Boletin Informativo, Comisién de Archivos Universitarios, Cordoba, Argentina. Afo 1999, Nro. 1
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2. Archivo Universitario

Para poder comprender la importancia que reviste el patrimonio documental
de la Universidad, se debe tener en claro varios conceptos como el concepto de
archivo, fondo y documento universitario, las clases de archivos que se originan en

la Universidad, las series y tipos documentales

2.1. Definicion de archivo universitario:

Todavia hoy en dia después de largos anos en que el concepto archivo ha ido
evolucionando de la mano de los tedricos de la archivistica, no se ha llegado a la
unificacion o normalizacion del término “archivo”. Esta evolucion del concepto
pretende reconocer que el archivo pasdé de ser una institucion con fines
patrimoniales y monarquicos cuyo fin era servir al Estado, a llegar a ser un centro

cultural y de gestion con fines de investigacion.

El concepto de archivo ha ido reformulandose tanto que hoy en dia se
conceptualiza al archivo como una unidad de gestidn dentro de cualquier institucion,
dejando de ser un lugar aislado o un “lujo innecesario”, como dice la Antonia
Heredia. Durante muchos afios se ha sefialado al archivo como continente y
contenido. Al continente como el local o edificio donde se conservan los documentos
y al contenido como el conjunto de documentos. Hoy en dia esta idea se ha ido
modificando, tanto es asi que ya se piensa en “el Archivo como institucién en si mi

misma, como una unidad de gestiobn que debe reconocerse por su tipologia, su fondo

documental, sus instalaciones, sus recursos y sus servicios, sumado a su concepcion de

centro cultural”. %°

El Diccionario de terminologia archivistica del Consejo Internacional de
Archivos define a archivo como “el conjunto de documentos sea cual sea su fecha, su

forma y el soporte material, producidos o recibidos por cualquier persona fisica o moral o por

cualquier organismo publico o privado en el ejercicio de sus actividades, para ser

2 Heredia Herrera, Antonia. ¢ Qué es un Archivo? Exposicion y Conferencia Internacional de
Archivos. (Excol 07) Bogota, Colombia 2007
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conservados por su creador O Sus sucesores para Sus propias necesidades, ya sea

transmitidos a la institucion de archivos, competente en razon a su valor archivistico.”*’

Mientras que el diccionario de Terminologia Archivistica de la Direccién de
Archivos Estatales, en su primera acepcion, define archivo como “Conjunto organico
de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio de sus funciones por las personas
fisicas o juridicas, publicas y privadas’®. En su segunda acepcién es “la institucién cultural
donde se retnen, conservan, ordenan y difunden los conjuntos organicos de documentos

123

para la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura™”, y por ultimo “e/

archivo también es el local donde se conservan y consultan los conjuntos organicos de

documentos”.**

No obstante y a pesar de algunas diferencias en la concepcion de las
diferentes definiciones, el concepto abarca una triple idea: por un lado la de
institucion que custodia un conjunto organico de documentos, por otro el lugar fisico
donde se conservan esos documentos y por ultimo el conjunto de documentos
producidos por una institucién en el ejercicio de sus funciones con fines juridicos,

administrativos o informativos?°.

Una definicion que pareciera ser la que reune todos los elementos necesarios,
es: “archivo es uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su forma y
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o
privada en el transcurso de su gestion, conservados, respetando aquel orden, para servir
como testimonio e informacién para la persona o institucion que los produce, para los

ciudadanos o para servir de fuentes de historia.”®®

Como sintesis de este concepto es acertada la afirmacién que. Antonia
Heredia hace en su manual Archivistica General, Teoria y Practica al graficar el

concepto de archivo como “la suma de tres elementos: documentos+ organizacién +

2P, Walne, Dictionary of archival terminology. Munchen. K.G. Saur, 1988, 2da. Edicion.

2 Direccion de Archivos Estatales, Diccionario de de Terminologia Archivistica, Madrid 1993

% ibidem

** ibidem

% Peiré Graner, Maria de las Nieves. El archivo como espacio del saber. El edificio de Archivo.
Boletin Millares Carlos, Universidad de las Palmas de la Gran Canaria. Biblioteca Universitaria. 2001
% Heredia Herrera, Antonia. Archivistica General. Teoria y Practica. Servicio de publicaciones de la
Diputacion de Sevilla. 6ta. Edicion. Sevilla, 1993
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servicio”.?” En realidad, practicamente todas las definiciones que se pueden recoger
sobre archivo, coinciden en la procedencia, el conjunto de documentos organicos y
el lugar fisico donde se conservan. Por ultimo en palabras de la autora “el archivo es
una unidad de gestion, colegiada, multidisciplinar, dentro de una Institucion, responsable de
su gestion documental.”®® Para finalizar, hay que destacar lo que con relacién a la
grafia que se usa para identificar la palabra archivo, en que debera usarse la
mayuscula cuando se quiera identificar a la institucién y en minuscula cuando se

este hablando de los documentos que estan contenidos en un archivo.?

Dicho lo anterior, se puede entonces pensar en una definicion de archivo
universitario, para ello fueron consultados los reglamentos de varias universidades
espanolas, que estan muy avanzadas en la organizacion de sus archivos, algunas
universidades de Latinoamérica y de Argentina, a continuacion se transcriben

algunas de ellas:

Dicen Joaquim Borras Gémez y otros, “se entiende por archivo universitario el
conjunto de documentos de cualquier fecha, formato o soporte material, producidos o
reunidos en el desarrollo de las funciones y actividades de los diferentes miembros y
organos universitarios, organizados y conservados para la informacion y la gestion
administrativa, para la investigaciéon y para la cultura. Se entiende igualmente por archivo
universitario el servicio especializado en la gestiéon, conservacion y difusion de los
documentos con finalidades administrativas, docentes, investigadoras y culturales de la

universidad”*’

Los Estatutos de la Universidad de Zaragoza, en su articulo 189, “define el
Archivo universitario como un servicio general que «integra todos los documentos de
cualquier naturaleza, época y soporte material, en el marco de un sistema de gestion unico,
cuya finalidad es proporcionar acceso a la documentaciéon a todos los miembros de la
comunidad universitaria y contribuir a la racionalizacion y calidad del sistema universitario».

Asimismo, establece que la Universidad tenderd a la implantacion de un sistema

27 .
Ibidem
2: Heredia Herrera, Antonia. ;Qué es un archivo? Ediciones TREA. Espafia 2007.
Ibuden
% Borras Gémez Joaquim, Llansé San Juan Joaquim, Moreno Lépez Angeles. Los archivos de las
universidades espafiolas: entre la historia y la sociedad de la informacion. Boletin ANABAD, 2000
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archivistico, integrando en él los archivos histérico y administrativo, para la mejor

consecucion de los fines expuestos, y de acuerdo con la normativa vigente”.31

En su reglamento establece en el “Art. 3.- Archivo Universitario, 1. Se entiende por
Archivo Universitario el conjunto organico de documentos producidos o reunidos por la
Universidad en el ejercicio de sus funciones y actividades, al servicio de su utilizacién para
la investigacion, la cultura, la informacion y la gestion administrativa. 2. Asimismo el Archivo
es el servicio responsable de organizar, gestionar, describir, conservar y difundir el

patrimonio documental generado por la Universidad en el curso de su actividad™?

La Universidad de Salta establece en su reglamento del Archivo General en

su Articulo 4° que:

“El Patrimonio Documental es el conjunto de documentos producidos por la
Universidad en sus funciones de docencia, extension e investigacion, de valor permanente
relacionado con la Universidad desde sus origenes teniendo en cuenta su importancia como
fuente de informacién histérica, juridica, socioldégica, econdmica, religiosa, ideoldgica,
cientifica y cultural.

Para los efectos del presente reglamento son documentos de valor permanente
aquellos que por su calidad informativa o probatoria merecen conservarse a perpetuidad,
dada su utilidad para el conocimiento de la historia de la Universidad o para el
funcionamiento académico, administrativo y de investigacion de la Institucion. Dichos
documentos comprenden: escritos u ofros medios mecanicos o electronicos, graficos,
planos, cartografias, fotografias, grabados, sonoros, audiovisual. CD, DVD, videos y
cualquier otro soporte que sirva de testimonio de la actividad institucional de la Universidad.

También integraran el patrimonio documental de la Universidad documentos
digitalizados o copias de documentacion original referida a diversas tematicas vinculadas a
la sociedad y el patrimonio cultural de Salta y la region.

Articulo 5°.- Se incluyen dentro del Patrimonio, los documentos que la Universidad ha
adquirido o que adquiera a titulo gratuito u oneroso o que se lo encomienden.

Articulo 6°- Las donaciones de documentos histéricos de particulares o
reparticiones, seran conservados con la denominacion del donante, domicilio y se

oficializara mediante resolucion.

%1 Boletin Oficial de la Universidad de Zaragoza numero 03-07, del 18 de abril de 2007. Acuerdo de
3229 de marzo de 2007, del Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza
ibidem

33

Universidad Internacional de Andalucia, 2011



Articulo 7°.- La documentacion relativa a situacion de orden personal o familiar o de

los usuarios de servicios médicos, confiados por los interesados bajo secreto profesional,

expresa o tacitamente, seran conservados en los respectivos servicios.”>

Estas definiciones me llevan a reflexionar sobre lo expresado por la
Universidad de Salta, con relacion a que no incluye una definicion de archivo
universitario, sino una enumeracioén de los documentos que formaran el patrimonio
documental, contemplandose no solo los producidos por la institucion, sino también
los recibidos en caracter de donacién. Lo mas significativo en este reglamento es
que se incluye también las copias de documentos de diferentes temas que tengan
que ver con la cultura y sociedad de Salta. Se desvirtia de alguna manera el
concepto de archivo que se centra en un conjunto organico de documentos
originales producidos y recibidos por una institucién en el ejercicio de sus funciones

o actividades.

En este sentido parece muy acertada la definicion de Joaquim Borras Gomez
y otros que contempla todo el ciclo de vida de los documentos, y deja bien en claro
la identidad que debe tener el archivo universitario como unidad de gestion o
administracién, al convertirse en un servicio especializado para la gestion, la

conservacion y la difusion.

2.2. Archivo Universitario dentro del contexto de archivos

Si Argentina tuviera una politica para la protecciéon del patrimonio documental
del pais, la historia de los archivos universitarios argentinos seria otra. Actualmente
son pocas las instituciones que cuentan con un archivo central, y cuando existe no

esta debidamente organizado ni tampoco reglamentado.

Los archivos universitarios deberian estar reglamentados dentro de la politica
del Ministerio de Educacion puesto que en su organigrama se encuentra la
Secretaria de Politicas Universitarias (ver Anexo |). De lo contrario la misma

Universidad deberia hacerlo, en este sentido Branka Tanodi sostiene que “En si

%% Universidad Nacional de Salta. Anexo | Reglamento del Archivo General e Histérico de la
Universidad Nacional de Salta Expedientes Nos. 23.331/04; 683/92-Ref. 01/93 y 1.047/93.-
RESOLUCION CS N° 444/07.- , Salta 2007
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mismo el archivo es una unidad que ofrece su servicio a todos los érganos universitarios y
servicios administrativos. Como a su vez esta condicionada por la organizacion y el
funcionamiento administrativo de la unidad académica, es aconsejable que dependa
directamente del Rector o de un 6rgano de caracter general y central, como la Secretaria

General. Si esta funcion la ejerce una unidad administrativa con competencia sectorial o
p o34

especifica, puede que el servicio de archivo pierda su efectividad globa

Se pueden dividir los archivos universitarios de acuerdo al tipo de productor
en Archivos Universitarios Publicos y Archivos Universitarios Privados, ya que el pais
cuenta con estos dos tipos de universidades, de gestion publica y de gestion
privada, estas ultimas se crearon a partir de la sancién del Decreto-ley 6403/55, con

la modificaciones de las posteriores leyes 14557/58, 17604/67.

En Argentina la mayoria de los archivos universitarios son de indole
administrativos y en general se constituyen en archivos centrales donde prevalecen

los expedientes de personal y legajos de alumnos.

La Universidad de Cérdoba es una institucion que cuenta con archivo
histérico y la Universidad de Salta lo tiene previsto segun su reglamento conforme a
la Resolucién CS N° 444/07 dice en su: “Capitulo i: de la naturaleza y funciones, Articulo
1°.- El Archivo General e Histérico de la Universidad Nacional de Salta es una unidad de

apoyo académico, administrativo e historico, responsable de la administracion y custodia del

patrimonio histérico de la Universidad. 35

2.3. Documento universitario

Para comprender el significado de documento universitario, habra que tener
claro que no es lo mismo hablar de documento, como término general que de
documento de archivo, por eso se ha consultado exhaustivamente la bibliografia
general de los manuales de archivistica y de varios trabajos realizados sobre el

tema. Se transcriben a continuacién aquellos que parecen ser los mas relevantes:

34Tanodi Branka, Boletin informativo. Comisién de Archivos Universitarios. Afo 2000 - n° 2, Cérdoba, 2000.

% Universidad de Salta, Reglamento, RESOLUCION CS N° 444/07.- Expedientes Nos. 23.331/04; 683/92-Ref.
01/93 y 1.047/93.- Salta, 2007
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El significado de documento es sefialado por Luis Nufiez Contrera como “e/
testimonio de la actividad del hombre fijado en un soporte perdurable que contiene

informacion®®”

. Mientras que en el Diccionario del uso del espafiol figura como “Testimonio
escrito de épocas pasadas que sirve para reconstruir su historia” y el “escrito que sirve para
justificar o acreditar algo™’ Para el DRAE, es “Diploma, carta, relacion u otro escrito que
ilustra acerca de algun hecho, principalmente de lo histérico, o escrito en que constan datos

fidedignos o susceptibles de ser empleados como tales para probar a/go.”38

Por otro lado para la definicion de documento de archivo, el Diccionario de
Terminologia Archivistica lo sefiala como “testimonio material de un hecho o acto
realizado en el ejercicio de sus funciones por personas fisicas y juridicas, publicas o

privadas, de acuerdo a unas caracteristicas de tipo material y formal. 39

Para la archivistica no todos los documentos son documentos de archivo, asi
lo sefala Antonia Heredia “cifiéndonos a los documentos archivisticos que incluyen tanto
los juridicos como los administrativos, conviene insistir en su detenciéon respecto de las otras
acepciones documentales genéricos basandola en su génesis que es lo que lo va diferenciar
en cuanto que se estimen como tales los producidos o recibidos por una persona o
institucion durante el curso de su gestion o actividad para el cumplimiento de sus fines y

conservados como prueba e informacion.” 40

Aurelio Tanodi lo define como “el soporte que contiene un texto que es el
resultado de una actividad administrativa de una entidad efectuada en cumplimiento de sus

objetivos y finalidades.” 41

En su glosario la Norma ISAD G dice que “documento de archivo es informacién

contenida en cualquier soporte y tipo documental producida, recibida y conservada por

% Nufiez Contreras, Luis: Concepto de documento, en Archivistica. Estudios basicos. Sevilla:
Diputacion Provincial, 1983

%" Moliner, Maria. Diccionario del uso del Espafiol. Edicién abreviada por la editorial Gredos. Gredos
Madrid, 2000.

%8 Diccionario de la lengua espafola Vigésima segunda edicion © Real Academia Espafola, 2003
Espasa Calpe, S.A., 2003 Edicién electrénica Version 1.0.

% Direccion de Archivos Estatales. Diccionario de Terminologia archivistica. Madrid 1993

*0 Heredia Herrera, Antonia. Archivistica General. Teoria y Practica. Servicio de publicaciones de la
Diputacion de Sevilla. 6ta. Edicion. Sevilla, 1993

*! Tanodi, Aurelio. Introduccién a la ordenacion y clasificacion. Archivistica. PNUD. Capacitacién a
distancia. Chile, 1981/1982.
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cualquier organizacién o persona en ejercicio de sus competencias y en el desarrollo de su

actividad.”*

Considerando que existen muchas definiciones y que no todas son iguales
habra que tener en cuenta una serie de caracteristicas que ayudan a identificar los
documentos de archivo, segun Antonia Heredia serian las siguientes:

o “Su origen ligado a un productor y a sus funciones y actividades.

o Su caréacter seriado, cuya sucesion en el tiempo da ocasion a series

documentales.

e Su condicién de unico, que determina su organicidad.

e Su autenticidad que no lleva implicita la veracidad pero si la ausencia de

manipulacion”.*®

Ademas de estas caracteristicas la autora agrega también la objetividad, puesto que
reproducen hechos tal cual fueron concebidos sin que se agreguen elementos de

critica ni de subjetividad.**

Habiendo analizado las diferentes definiciones para documentos de archivo,
no cabe duda que los documentos universitarios son documentos de archivo, con las
caracteristicas propias que le da el hecho de ser producidos por una institucion

académica.

Al respecto dice J. Borras Gomez, J. Llansé San Juan y A. Moreno Lopez,
que: “documento universitario es toda expresion textual en lenguaje oral o escrito, natural o
codificado, asi como toda imagen grafica o impresion sonora, recogida en un soporte
material de cualquier tipo que constituya un testimonio de las actividades y funciones de la

universidad™®®

*2 Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte. Secretaria de Estado de Cultura. ISAD G. Norma
Internacional General de Descripcion Archivistica. Segunda Edicion adoptada por el Comité de
Normas de Descripcién. Estocolmo Suecia, septiembre 1999. Madrid, 2000.

*3 Heredia Herrera, Antonia. ¢, Qué es un archivo? Ediciones TREA. Espafa 2007.

** Heredia Herrera, Antonia. Archivistica General. Teoria y Practica. Servicio de publicaciones de la
Diputacion de Sevilla. 6ta. Edicion. Sevilla, 1993.

* Borras Gémez Joaquim, Llansé San Juan Joaquim, Moreno Lépez Angeles. Los archivos de las
universidades espafiolas: entre la historia y la sociedad de la informacion. Boletin ANABAD, 2000
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Como se puede apreciar la definicion abarca todo tipo de documento con
independencia del soporte (papel, lenguaje oral, audiovisual, magnético y Optico)
siempre que sean producto de las actividades y funciones propias de la universidad.
¢ Pero que sucede con las producciones cientificas, técnicas, de investigacion y
desarrollo que se realizan en las universidades ya sea producto de docentes o
estudiantes? En el texto de “Los archivos de las universidades espafiolas: entre la
historia y la sociedad de la informacion” los autores aclaran que no se puede
considerar como documento universitario los documentos de trabajos personales de

docentes e investigadores.

Entonces a modo de sintesis se considerara documento universitario a todos
aquellos producidos o recibidos de o por: los 6rganos directivos de la universidad, de
las facultades, escuelas e institutos superiores, los docentes, los investigadores, los

alumnos, el personal como resultado de las funciones y actividades.

Al igual que el resto de los archivos, los fondos documentales de los archivos
de universidades son inalienables e intransferibles, por lo que no pueden cambiar de

titularidad ni pueden ser vendidos.

2.4 Funciones del archivo universitario:

Las funciones tradicionales de los archivos en general se reducen a recoger,
conservar, servir. Claro que esto se ha venido modificando desde que se aplica el
concepto de administracion de archivos, que amplia esas funciones a la gestidon de
documentos, la difusién y atencion a usuarios, a la de conservar no solo fisicamente

en un lugar o espacio sino con vistas a la perdurabilidad de los documentos.

Estas mismas funciones las tenemos que llevar al plano de los archivos
universitarios pero ademas se debera tener en cuenta lo que plantea Borras Gomez,
J. Llans6 San Juan y A. Moreno Lépez “La funcién de un archivo universitario es

planificar, implantar y evaluar un sistema de gestion de documentaciéon administrativa y de
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archivo, asi como conservar, describir y hacer accesibles todos los fondos documentales,

administrativos e histéricos de la universidad.”™°

Ademas de las funciones tipicas del archivo se agregan los servicios
educativos que nacen de la difusion. Estos servicios educativos deben ir mas alla de
lo netamente histérico ya que habra que dirigirla también al ambito de la historia
pedagogica de la universidad a través de actividades orientadas a comprender la

evolucion de la historia de la educacion superior.

Las responsabilidades, funciones del Archivo y las obligaciones de los
servicios universitarios con referencia al tratamiento de los documentos, deben ser
contenidos y regladas desde la misma universidad, a través del reglamento

universitario y del reglamento de Archivo referida a:

1 La organizacion, conservacion, difusion de los documentos producto de
las actividades y funciones de la universidad.
La seleccion, valoracion y eliminacidon de los documentos.
La gestion de los documentos durante todo su ciclo.
La difusion del patrimonio documental de la universidad mediante
actividades que trascienda los ambitos universitarios.

5 La coordinacién de todos los elementos que constituyen el sistema

archivistico.

2.5. Fondo documental

Para los investigadores, estudiosos, historiadores y para todos aquellos que
de alguna manera quieran hacer un estudio de la evolucién de la educacion superior,
nada mejor que recurrir a los fondos documentales de las universidades, de los
documentos producidos y recibidos en cumplimiento de su mision, de sus funciones

y de sus actividades.

* Borras Gémez Joaquim, Llansé San Juan Joaquim, Moreno Lépez Angeles. Los archivos de las
universidades espafiolas: entre la historia y la sociedad de la informacion. Boletin ANABAD, 2000

39

Universidad Internacional de Andalucia, 2011



La idea o la concepcion de fondo surge de la archivistica francesa a través de
la definicibn que hiciera Natalis de Wailly al decir que se trata del conjunto de
documentos procedente de la actividad de una persona fisica o moral, o de un
organismo, cuya reunion es fruto de un proceso natural en el que el productor
genera y conserva esos fondos. De esa definicion se desprende el concepto de

principio de procedencia.

El fondo dice Pedro Lépez “es un conjunto de documentos producidos en un
contexto relacional normalizado, su funcién es informar y probar; agrupado en la secuencia
de su produccién. Se entiende por fondo toda la documentacion producida o recibida por
una instituciéon o persona fisica o juridica en el curso de sus actividades y que ésta guarda

por necesidades de informacion y testimonio.”’

Segun el Diccionario de Terminologia Archivistica, el fondo es “un conjunto de
series generadas por cada uno de los sujetos productores que conforman la estructura de

un organismo en el gjercicio de sus competencias”48

Para Antonia Heredia “/a idea de fondo va unida a la totalidad de la documentacion
producida y recibida por una institucion o persona que suele estar conservada en el archivo
de dicha institucién o persona.”*® Mientras que R. Cruz Mundet dice que es “el resultado
de la accion administrativa de un ente que a lo largo de su historia desempefia una serie de
funciones para lo cual se dota de una estructura administrativa, variables ambas en el

tiempo”50

La Norma ISAD G lo define como “conjunto de documentos con independencia de

su tipo documental o soporte, producidos organicamente y/o acumulados y utilizados por

4 Lépez Gémez, Pedro. La representacion de las agrupaciones de fondos documentales. Disponible
en: http://ler.letras.up.pt/uploads/ficheiros/artigo5601.PDF. Consultado el 4-09-08

Direccion de Archivos Estatales. Diccionario de Terminologia archivistica. Madrid 1993
*9 Heredia Herrera, Antonia. Archivistica General. Teoria y Practica. Servicio de publicaciones de la
Diputacion de Sevilla. 6ta. Edicion. Sevilla, 1993
% Cruz Mundet, José Ramon. Manual de Archivistica, Fundacion German Sanchez Ruipérez. Espana.
5ta. edicion junio 2003
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una persona fisica, familia o entidad en el transcurso de sus actividades y funciones como

producz‘or.”51

Una vez mas Antonia Heredia aclara conceptos, en este caso fondo
documental, aduciendo que no es sindnimo de archivo, salvo el caso que un archivo
esté constituido solo por el fondo de una sola institucién, pero en en los Archivos
suele haber mas de un fondo o fracciones de fondo, ademas de colecciones. La

autora identifica varios elementos que ayudan a identificar un fondo y que son:

e “Unico productor, incluso con nombres diferentes, aunque son también
reconocibles mas de un sujeto productor

o Las competencias y funciones de ese productor.

e lajerarquia.

o FE| tratamiento archivistico que haya recibido a efectos de organizacion y

descripcion.”>?

El fondo documental de un archivo universitario esta conformado por todos los
documentos, generados, recibidos y producidos por la universidad, desde su
creacion, que surgen en el desempeno de las funciones y actividades que le son
propias. Documentos procedentes de los organos de gobierno, centros de
investigaciéon y docencia y servicios generales, conforme a lo que figura en el

Cuadro de Clasificacion de la institucion.

*" Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte. Secretaria de Estado de Cultura. ISAD G. Norma
Internacional General de Descripcion Archivistica. Segunda Edicién adoptada por el Comité de
Normas de Descripcién. Estocolmo Suecia, septiembre 1999. Madrid, 2000.

*2 Heredia Herrera, Antonia. ¢ Qué es un archivo? Ediciones TREA. Espafia 2007.
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3. Proceso Archivistico

La metodologia archivistica se sustenta sobre todo en el principio de
procedencia y el ciclo de vida de los documentos, que se aplica al conjunto organico
de documentos que se generan en una institucion en cumplimiento de sus funciones.
El principio de procedencia establece que los fondos de un archivo no se deben
mezclar con los de otros fondos. La aplicacion de este principio permite reconocer la
estructura organica de la institucién, sus funciones, su método y procedimientos de
trabajo y los cambios que ha sufrido en el transcurso del tiempo. Si se aplica
concientemente este principio se llega a crear o confeccionar un buen cuadro de

clasificacion que servira para proteger la integridad del fondo.

Michel Duchein al respeto sostiene que “la aplicacién del principio de procedencia
garantiza la integridad administrativa de un fondo y su pleno valor de testimonio. Facilita
fisica e intelectualmente el acceso a los documentos generados y recibidos por la misma
institucion o persona mediante su reunion y descripcion completa, independientemente de
su forma, medio o volumen. “*. A lo que Theodore R. Schellenberg agrega “desde el punto

de vista intelectual, preserva la objetividad de los documentos en sus funciones, procesos y

relaciones con el productor, reflejados en la propia organizacién.” 4

El objetivo del proceso archivistico es recoger, organizar, describir, conservar,
y servir los documentos de archivo La necesidad de organizar un archivo reside en
que es necesario establecer una estructura logica al fondo documental, que refleje
la naturaleza de la institucion y que ademas brinde la ubicacion estructural o
jerarquica dentro del fondo, lo que permitira la ubicacion de los documentos de modo

que los usuarios puedan acceder a la informacion contenida en los mismos.

La organizacion es el conjunto de técnicas y procedimientos archivisticos
encaminados a dotar de un orden légico a un fondo, basado en los principios de

procedencia y ciclo de vida de acuerdo con la disposicién organica y/o funcional de

** Mendo Carmona, Concepcidn. Consideraciones sobre el método en archivistica.
Documenta & Instrumenta. [, 2004.
* Mendo Carmona, Concepcion. Consideraciones sobre el método en archivistica.
Documenta & Instrumenta. I, 2004
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la institucién productora de los documentos. La organizacion consiste en reconstruir
el proceso natural por el cual los documentos han sido creados, involucra dos
facetas: una intelectual, que es la clasificacion y otra mecanica que es la ordenacion.
Ambas operaciones son diferentes y sumamente importantes para la conservacion y
servicio de los fondos del archivo. La organizacion se realiza mediante las siguientes
etapas: Identificacion, Clasificacidn, Ordenacién, Evaluacién, Seleccion, Descripcidon

y Conservacion.

El proceso archivistico es un proceso técnico que a través de los afos de
estudio de esta ciencia ha ido mejorando tanto en la teoria como en la practica y que
alcanza su mejor desarrollo con la creacién o desarrollo de los programas de gestion
documental. Para resumirlo se ha elaborado el siguiente cuadro que demuestra las
diferentes actividades del proceso archivistico y los resultados que se esperan o

consiguen a través de los instrumentos que se obtienen.

ACTIVIDADES |INSTRUMENTOS

Organigrama
Identificacion Tipologia Documental
Series documentales
Clasificacion Cuadro de clasificacion

Ordenacion Normas de ordenacion
Guia

Descripcién Inventario
Catalogo

., Calendarios de

Valoracion .

conservacion
e s Registro de usuario
Difusion 9

Registro de préstamos
Transferencias
Normas de edificaciéon
Recomendaciones de
instalacion y de
equipamiento

Conservacion

A continuacion se describe cada uno de los procesos archivisticos que son

necesarios para la organizacién de un archivo. Su objetivo es facilitar la evaluacion
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que se a de realizar en el estudio y trabajo de campo a realizarse en la Universidad

de Mordn

3.1. Identificacion de los documentos

Maria Luisa Conde Villaverde define identificacion como: “proceso de
investigacion y sistematizacion de categorias administrativas y archivisticas en las que se

sustenta la estructura de un fondo, siendo uno de sus objetivos principales asegurar a través

de sus resultados la valoracion de las series documentales.”®

El fin de la identificacion es aportar datos y estudios sobre la institucion y su
organizacion; sobre el origen, funciones, competencias y actividades de la misma.
Estos estudios y su analisis permitiran ir conformando las series que derivaran en la
formacion del fondo. Esta actividad mostrara a los documentos como producto del
ejercicio de las funciones y actividades de una institucion de acuerdo al principio de
procedencia, contribuyendo de esta manera a dar el primer paso para la elaboracion
del cuadro de clasificacion, donde quedara reflejado el fondo en su conjunto y sus

divisiones jerarquicas.

Una de las funciones de la identificacion como se dijo antes es contribuir con
la clasificacién pero también con la conservacién cuando a la par de la identificacion
se hacen también estudios de valoracion de documentos. Lo mas pertinente es
realizar la identificacion sobre los documentos en el ambito del archivo
administrativo, y en el intermedio o histérico, cuando aquel no exista, teniendo
presente el ciclo de vida de los documentos. Esto permite reconocer el principio de
procedencia tanto la institucional (del fondo) como de las unidades productores (a
través de las funciones y actividades). No se trata de una tarea aislada sino que
forma parte del tratamiento archivistico, consistente en la sistematizacion de las
categorias administrativas en las que sustenta el fondo, estas tareas estaran a cargo
del archivero con apoyo de la administracion. Gracias a la identificacion se lograran

estudios sobre:

Grupo de Trabajo de Archiveros Municipales de Madrid. Identificacion y valoracion de fondos documentales municipales.
Actas de las Primeras Jornadas sobre metodologia para la identificacién y valoracion de fondos documentales de las
Administraciones Publicas. Madrid, 20 al 22 de marzo de1991. Madrid, 1992.
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a) La institucién: conocer los datos sobre la creacion de la misma, los
cambios que se hayan producido, las disposiciones y normas legales
que la amparan, el régimen administrativo.

b) Estructura organica: analizar el organigrama si lo hubiera,
confeccionarlo si no existiera, estudiar las funciones y actividades que

se desprenden de ese organigrama.

La identificacion documental es fundamental para llegar a:
1 Confeccionar el cuadro de clasificacion
2 Normalizar los tipos documentales
3 Diferenciar las funciones, actividades y competencias de una
institucion.
Facilitar la organizacion y descripcion.
Aplicar el principio de procedencia.

Identificar el organismo productor.

~N OO o B~

Crear un calendario de conservacion.

3.1.1. Series:

Dice Antonia Heredia Herrera que “las series son el testimonio documental y
continuado de actividades repetitivas desarrolladas por un 6rgano o en virtud de una
funcién, se agrupan en torno a ellos. Son el resultado, la prueba de una accion de
intervencion econémica desplegada en actividades y constituyen todos juntos la seccion
documental que corresponde a dicho érgano”.*® Para Ramén Cruz Mundet la serie es “el
conjunto de documentos producidos de manera continuada como resultado de una misma

actividad.”’

Por la definiciéon entonces se puede sostener que cada serie esta revelando
una funcién o actividad de la institucién, que proviene de un tramite, como ser los
legajos de alumnos, que se inician ni bien ingresa un alumno a la universidad, en

este caso. Las series podran estar formadas por documentos simples como ser

% Heredia Herrera, Antonia. Archivistica General. Teoria y Practica. Servicio de publicaciones de la
Diputacion de Sevilla. 6ta. Edicion. Sevilla, 1993

*" Cruz Mundet, José Ramon. Manual de Archivistica, Fundacion German Sanchez Ruipérez. Espana.
5ta. edicion junio 2003.
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facturas de compra o por documentos multiples como ser un expediente,
simplemente las series son un conjunto de documentos de estructura y contenido
homogéneo, emanados de un mismo organo o sujeto productor como consecuencia

del ejercicio de sus funciones especificas.

La importancia de identificar las series reside en la normalizacién de su
nombre. Ocurre en la mayoria de los casos que en la administracion no se identifica
con idénticos nombres las agrupaciones documentales que se van produciendo en la
institucion. Para el caso del archivo universitario, en que la universidad esta formada
por diferentes facultades, colegios e institutos, cada productor utiliza sus propios
términos y designa las series de acuerdo al uso que hace de los documentos, es una

cuestion subjetiva y no metodoldgica.

Para poner en marcha un programa de gestion documental sera necesario
identificar las series para lograr una adecuada designacion de las mismas, para ella

habra que tener en cuenta: funciéon, competencia, actividad y tipo documental.

El proceso de normalizacion de las series es fundamental para llegar a
conciliar un cuadro de clasificacion y esa normalizacion permitira a los usuarios una
rapida identificacion de los documentos y la recuperacion de la informacion. Este
proceso a la larga contribuira con el programa de valoracion y lograra la integracion
de series y subseries. Es importante reconocer que la buena organizacion de un
archivo depende de la denominacidn y conocimiento de las series. La normalizacion
de ellas podra hacerse mediante directrices desde el archivo. Para regular su
denominacion, habra que conocer el origen fisico de la serie, que se hara a través

del conocimiento integral de la institucion, de su organizacién y de su estructura.

3.1.2. Tipologia documental:

La palabra tipo es un vocablo que se usa con frecuencia en archivistica y que
proviene del uso que se hizo en la diplomatica, de ahi la relacidn que existe con ella.
El término puede significar modelo, referencia, ejemplar. E| DRAE lo define entre

otras acepciones como:”...simbolo representativo de algo figurado,... clase, indole,
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naturaleza de las cosas,...ejemplo caracteristico de una especie, de un género, etc.” %

Puede ser aplicado a tipo de documento, tipo de archivo o tipo de serie.

Para aplicarlo al documento hay que hacer una distincién entre tipologia
diplomatica, tipologia juridica y tipologia documental, ya que cada uno de ellos

representa formulaciones diferentes.

Documento diplomatico se define como “cualquier testimonio escrito sobre un
hecho de naturaleza juridica en el que concurren determinadas y especiales formalidades
variables segun las circunstancias de personas, lugar, tiempo, materia, destinadas a conferir

a tal testimonio autoridad y fe, dandole fuerza de prueba”®

Dice Mercedes Martin Pozuelo que “desde el punto de vista del Derecho el
documento juridico es tradicionalmente definido como cualquier testimonio escrito u oral
destinado a dar fe de un hecho, es lo que denomina documento, instrumento. Es aquella
escritura o instrumento en que aprueba, confirma, hace constar o acredita algin hecho,

disposicion, convenio, crédito, obligacion derecho™®®

Se entiende como documentos juridicos  “los documentos constituyen
instrumentos, escrituras o escritos con que se prueba, confirma o justifica alguna cosa, al
menos, que se aduce con tal proposito, los mismos, por su naturaleza se pueden clasificar
en publicos o privados”.61 O “Se considera documento juridico cualquier testimonio escrito,

legalmente valido, destinado a ser prueba juridica de un hecho™®?

A través de las clausulas diplomaticas se ha podido identificar la tipologia
diplomatica de los documentos por ejemplo en los medievales, ya que cuando se

analizan los documentos sus clausulas se mantienen y repiten a pesar de su

%8 Diccionario de la lengua espafola Vigésima segunda edicion © Real Academia Espafiola, 2003
Espasa Calpe, S.A., 2003 Edicién electrénica Version 1.0

% Heredia Herrera, Antonia. En torno a la tipologia documental. Boletin ANABAD Tomo 56 N° 3, 2006
% Martin Pozuelo Campillos, Mercedes Paz. La construccion tedrica: el principio de procedencia.
Universidad Carlos Il de Madrid. Boletin oficial del Estado. Madrid, 1996.

® pérez Marchan, Carlos Rafael. Los documentos administrativos en el derecho administrativo
venezolano. Disponible en:
http://www.profesorcarlosperez.com.ve/usm_archivo/DOCUMENTOS%20ADMINISTRATIVOS.doc.
%2 Galende Diaz, Juan Carlos y Garcia Ruipérez, Mariano. El concepto de documento desde una
perspectiva interdisciplinar: de la diplomatica a la archivistica. Revista General de Informacion y
Documentacion. 2003, 13, num. 2.
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evolucion, lo que permite su reconocimiento e identificacién. En la edad moderna y
con el reinado de los Reyes Catdlicos el procedimiento cambia, surgen una serie de
documentos dispositivos de orden juridico. Es cuando se produce una combinacion
de tipologia diplomatica y juridica, encontrandose entonces formalidades (clausulas
diplomaticas) y contenido informativo (datos juridicos), con relacion a esto Antonia
Heredia dice: “El reconocimiento y uso de ambos tipos permitirén la representacion exacta
del documento en cuestion”™ En el siglo XIX surge el procedimiento administrativo

representado por el expediente, ejemplo de la unidad documental compuesta.

Para ejemplificarlo se transcribe lo que la autora de “En torno a la tipologia
documental” refiere: “...El reconocimiento tanto de las formalidades como del asunto, lo
hacemos a través de lo que hoy venimos llamando tipo documental que no es sino la
superposicion de formalidades fisicas y de contenido y afecta por entero a las unidades
documentales, ya sean simples o compuestas. Tan tipo documental sera un acta capitular
como un expediente de licencia de obra. Y tengamos en cuenta que al decir acta capitular o
expediente de licencia de obra no nos estamos refiriendo a ninguna acta capitular ni a
ningun expediente de licencia de obra en concreto, porque de ser asi estariamos definiendo

al tipo documental como unidad documental, lo cual no es precisamente nuestro

propésito.”®*

Dicho lo anterior se deduce que a través de la historia han ido conviviendo los
tres tipos con relacion al documento: el diplomatico, juridico y documental. Lo
importante de esta cuestion es valerse de ellos en el momento de la descripcién.
Sera oportuno hacer un parametro al realizar analisis documental y descripcién, ya
que por un lado se cuenta con el nombre del tipo documental (ej. Consulta,
expediente de reintegros, carta, factura) y por otro se encuentra el titulo o nombre de
las unidades documentales del tipo (ej. Expediente de reintegro de gastos por

participar en la Noche de los Museos).

El diccionario de Terminologia Archivistica define tipologia como “la unidad

documental producida por un organismo en el desarrollo de una competencia concreta,

% Heredia Herrera, Antonia. En torno a la tipologia documental. Boletin ANABAD Tomo 56 N° 3, 2006
% | Heredia Herrera, Antonia. En torno a la tipologia documental. Boletin ANABAD Tomo 56 N° 3,
20086.
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regulado por una norma de procedimiento y cuyo formato, contenido informativo y

soporte son homogéneos.”®

Visto esta definicion Antonia Heredia® sefiala que no hay que usar como
sinonimo tipologia documental y unidad documental, ya que el tipo documental
representa una caracteristica de la unidad documental a la que da nombre y la
unidad documental necesita de ese nhombre y de otros datos para ser representado,

como se dijo anteriormente.

El concepto de tipo documental puede reducirse a lo siguiente “es la expresion
de las diferentes actuaciones reflejadas en un mismo soporte y con las mismas

caracteristica internas, especificas para cada uno que determinan su contenido”®’

Mientras que Ana Dupla del Moral lo define como “la expresion tipificada de
unidades documentales con unas caracteristicas estructurales, en general homogéneas, de
actuacion unicas y secuenciales, normalmente regulado por un mismo procedimiento
derivado del ejercicio de una misma funcién y realizadas por un determinado 6rgano,
unidad o persona con competencia para eso.”®® En esta definicion hay una relacion
entre tipo documental y unidad documental que superpone datos que afectan al tipo

documental y al documento en si.

No solo hay que confundir tipologia con unidad documental sino tampoco con
las series, ya que tipologia afecta a las unidades documentales y no a las series. En
este sentido el objetivo del tipo documental es fijar modelos de unidades
documentales a través de un nombre propio y reconocer unidades documentales
similares, lo que lleva a representar y formar las series. Al respecto Vicenta Cortés
Alonso afirma “La determinacién del tipo, por tanto es de la mayor importancia para poder

saber de qué documentos se ftrata y cuales son sus iguales para ponerlos juntos y

% Direccion de Archivos Estatales, Diccionario de de Terminologia Archivistica, Madrid 1993

% Heredia Herrera, Antonia. En torno a la tipologia documental. Boletin ANABAD Tomo 56 N° 3,
2006.

o7 Grupo de Trabajo de Archiveros Municipales de Madrid. Identificacion y valoracion de fondos
documentales municipales. Actas de las Primeras Jornadas sobre metodologia para la identificacion y
valoracién de fondos documentales de las Administraciones Publicas. Madrid, 20 al 22 de marzo
de1991. Madrid, 1992

&8 Dupla del Moral Ana. Manual de oficina para gestores. Comunidad de Madrid. Marcel Pons.
Ediciones juridicas y sociales. S. A. 2004
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69

ordenarlos en series””” Por lo expuesto como ya se dijo el tipo documental afecta a los

documentos o unidades documentales y no a las series.

El tipo documental afecta tanto a las unidades documentales simples como
compuestas, muy diferente a lo que ocurre con el tipo diplomatico y juridico que
representa solo unidades o piezas documentales simples. Cual es la finalidad de
identificar el tipo documental? Pues bien se trata de encontrar un procedimiento que
permita darle un nombre a la unidad documental, para luego identificar las series
que daran origen al cuadro de clasificacion, y mas adelante servira para la
representacion cuando se proceda a la descripcion. Antonia Heredia afirma que “si
mantenemos que nuestro objeto es, junto al Archivo, el documento de archivo, tipo

documental es indispensable a la hora de reconocer y representar cualquier unidad

documental. Su denominacién ayuda no solo a fijar el nombre de cada unidad documental,

sino el de la serie.””®

Por estas definiciones se deduce que el tipo documental es el reflejo de un
modelo por el que se llega a reconocer otros documentos con caracteristicas
idénticas, que dan testimonio de la variedad de actividades que se llevan a cabo en
las distintas reparticiones de una institucion. Se lo distingue también por sus
contenidos parecidos. Por todo esto se puede decir que la cantidad y variedad de los

tipos documentales dependen de los distintos actos o hechos.

El tipo es una caracteristica del documento derivada de la actividad y por eso
mismo determina cuales van a ser los otros caracteres del documento y da nombre a
las distintas unidades documentales. En el archivo universitario encontramos una
rica y variada cantidad de tipos documentales, que se corresponden con los modelos
que testimonian la gestiéon de la administracion en general reglada por normas de
procedimiento, que reflejan los actos o asuntos del funcionamiento, la actividad de la

institucion.

% Cortes Alonso, Vicente. Nuestro modelo de andlisis documental. Boletin de ANABAD, 1986, 3,
citado por Heredia Herrera, Antonia en; En torno a la tipologia documental. Boletin ANABAD Tomo 56
N° 3, 2006

"® Heredia Herrera, Antonia. En torno a la tipologia documental. Boletin ANABAD Tomo 56 N° 3, 2006
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La tipologia de los documentos se centra y basa en los caracteres internos y
externos, que surgen o se deciden en el momento de su creacién, ante la necesidad
de una actividad que lo origina. Es en el archivo de gestion donde se generan,
gestan y crean los documentos, estableciendo en su disefio las caracteristicas que
resulten practicas para revelar y cumplimentar los requisitos para la concrecién de
un tramite. Ahi mismo es donde se le asigna un nombre, muchas veces arbitrarios y

otras regulado por alguna normativa.

Todo tipo documental se vincula con la dependencia administrativa que lo
genera y con la funcién a la que responde, encontramos asi una relacion estrecha
entre tipo documental y funcion. Reconocer los tipos documentales incentivara a
crear normas que regulen su creacion y favorecera a la normalizacion de los mismos
cuando no exista. Habra que tener en cuenta que cada tipo documental tenga

caracteristicas y formatos iguales logrando asi la tan ansiada homogeneidad.

Ese reconocimiento que se haga del tipo de documento servira para allanar el
camino a la hora de identificar y nombrar las series, asi en el archivo universitario el
“legajo” sera el tipo documental, y con ese tipo documental, se pueden identificar las
siguientes series: “legajos del personal no docente”, “legajos de alumnos”, “legajos

de docentes”.

Al hablar de tipologia documental, inmediatamente lleva a pensar en
documento administrativo, Paul Otlet afirma que “el documento administrativo es el

conjunto de piezas documentales que permiten la toma de decisiones con convencimiento

de causa para la resolucion de un fin o una necesidad en el gjercicio de la actividad
w71

publica

La legislacién espafnola tiene definido el documento administrativo en el
articulo 46.6 “tienen la consideracion de documento publico administrativo a los
documentos validamente emitidos por los 6rganos de la administracion publica.”’? Si bien la

ley espafola no especifica los documentos recibidos del ciudadano como documento

" Otlet Paul, El tratado de documentacion, 1934.
2 Ley 30/1992 del 26 de noviembre de 1992 de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
Procedimiento Administrativo. BOE N° 285 del 27 de noviembre de 1992
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administrativo, estos también forman parte del procedimiento administrativo ya que

en general es el ciudadano el que inicia la comunicacion con la administracién.

El documento administrativo tiene una serie de caracteristicas que se pueden
resumir en:
e Nacen espontaneamente al iniciarse un tramite administrativo.
e Son documentos testimoniales, ya que su contenido testimonia
derechos y obligaciones.
e Son unicos y originales, ya que el documento refleja un hecho unico

consecuencia de una actividad o tramite.

Son seriados, ya que en el proceso de la tramitacion se envian de una oficina
a otra originando expedientes. Los documentos se producen uno a uno siguiendo las
normas de la administracion, siendo el asunto lo que los une y la resolucion es la

culminacion del tramite.

3.2. Clasificacion de los documentos:

La organizacion de un archivo muestra la produccién, evolucion y crecimiento
de la institucién. Su organizacién no es sino un sistema de informacion donde los
documentos y por ende la informacién que contienen siguen el flujo o circuito
documental de un procedimiento administrativo para el caso de instituciones. La
representacion de esto se refleja en un sistema de clasificacion y de los distintos
tipos de ordenacion de sus series documentales. La organizacidon se sustenta sobre
la base de que un archivo desorganizado no podra difundir sus fondos y no favorece
a la conservacion de los mismos. Se sustentara en dos actividades bien
diferenciadas y fundamentales para la organizacién archivistica, que se resumen

en:

1 Clasificacion: establece relaciones entre los documentos.
2 Ordenacion: afecta a la informacidén contenida en los documentos y

favorece la localizaciéon de los mismos.
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Si bien durante mucho tiempo los teéricos de la archivistica han manifestado
ambigledad en el uso y significado de los términos clasificacion y ordenacion, la
normalizacion a la que tiende la Archivistica como ciencia permite identificar de
manera inequivoca dichos conceptos. Al respecto A. Heredia sefiala que “... el punto
de vista archivistico actual es considerar a los archivos como unidades organicas,
clasificadas de acuerdo a la estructura de la entidad productora y con miras a la utilizacion

administrativa y jur/’dica”.73

Muchas veces pareciera que las tareas de clasificar y ordenar se realizan en
forma simultanea, pero en realidad siempre una es anterior a la otra, por la razén de
que el documento siempre tiene relacion con su origen y se determinara la clase y

dentro de ésta se le atribuira un orden, en sintesis el origen es anterior al orden.

Dice Antonia Heredia que “... para alcanzar la imagen diferenciada entre una y
otra actividad, podemos acudir a dos verbos que nos den una impronta clara. Inicialmente la
clasificacion va unida a la idea de separar, la ordenacion a la unir. Clasificar es separar o
dividir un conjunto de elementos estableciendo clases o grupos, ordenar es unir todos los
elementos de cada grupo significando una unidad — orden que puede ser la data, el alfabeto,

el tamafio o el numero.””*

El concepto de clasificaciéon segun el Diccionario de Terminologia Archivistica
“es el conjunto de operaciones intelectuales efectuadas en el momento del tratamiento de un
fondo, fundamentadas en el principio de respeto al orden primitivo, reflejando la estructura
administrativa del organismo productor, o bien, si esto no es posible, adaptadas al contenido

de los documentos siguiendo criterios cronolégicos, geograficos, alfabéticos y tematicos”.”

Segun Antonia Heredia, clasificacion es “separar o dividir un conjunto de elementos
estableciendo clases o grupos dentro de un archivo o los fondos de un archivo. Es una
operacion fundamentalmente intelectual’. “siempre supone el establecimiento de clases, de

familias, agrupados estructural y jerarquicamente dentro de un conjunto.”76

"3 Heredia Herrera, Antonia. Archivistica General. Teoria y Practica. Servicios de publicaciones de la Diputacion
de Sevilla. Sevilla, 1993

™ Heredia Herrera, Antonia. Archivistica General. Teoria y Practica. Servicios de publicaciones de la Diputacion
de Sevilla. Sevilla, 1993

’® Direccion de Archivos Estatales. Diccionario de Terminologia Archivistica. Madrid, 1993.

"® Heredia Herrera, Antonia. Archivistica General. Teoria y Practica. Servicios de publicaciones de la Diputacion
de Sevilla. Sevilla, 1993
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Para Angel Montejo U.”’ la clasificacion es la fase de la archivistica que se
ocupa del analisis de la informacién que reside en un fondo documental de archivo.
., Como se hace? Mediante la separacion, division del conjunto documental en
clases, grupos o categorias. El proceso archivistico necesita de la clasificacion, ya
que a través de la aplicacién légica de la estructura analitica de un fondo, se

permitira conocer la informacién contenida en un archivo.

Se podria decir entonces que clasificar es dividir o separar un conjunto de
elementos estableciendo clases, grupos o series, de tal forma que estos grupos
queden organizados formando parte de la estructura de un fondo. Seria la
agrupacion de documentos de la misma clase colocandolos en grupos y subgrupos
de acuerdo con los diversos elementos de la entidad generadora. La clasificacion
documental es la técnica archivistica encargada de dividir un fondo o una seccién
documental de manera que los documentos reflejen la estructura organica, las
funciones, las actividades y las relaciones internas y externas que se dan en la

produccion de documentos.

Cuando la clasificacién representa a los 6rganos de la entidad, se habla de
clasificacion organica, o bien si representa las funciones de la institucion sera
entonces una clasificacion funcional, si llegara a representar asuntos sera una
clasificacion por materias. Habra que analizar el tipo de fondo que se va a organizar
para decidir que tipo de clasificacion va a utilizarse. La clasificacion funcional es la
que mejor se adapta a la hora de realizar un cuadro de clasificacion que sea solido y
que perdure en el tiempo, ya que en general las funciones que desarrollan las
instituciones suelen permanecer, mientras que los dérganos jerarquicos tienden a
desparecer o ser reemplazados por otros, por lo que muchas veces no resulta tan
practico realizar cuadros de clasificacién organicos. T. Schellenberg’® ha hecho un
aporte muy importante al tratar de resolver la clasificaciéon de fondos archivisticos

administrativos mediante la clasificacion funcional.

" Montejo U., Angel. La Clasificacion de los fondos archivisticos administrativos. Métodos de
Informacién. Vol. 4 N° 2. Universidad Complutense de Madrid, 1995

8 Schellengerb, Theodore H. Archivos modernos. Principios y técnicas. Archivo General de la
Nacion. México, 1987
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Lodolini remarca “que el archivero ha de investigar, a través de los mismos
documentos que quiera clasificar, la historia interna de la institucion que los ha producido, al
efecto de proceder a la reconstruccion del orden original. De esta manera, el conocimiento

de la historia de un archivo sera una necesidad esencialmente de orden practico, un

requisito imprescindible a la hora de afrontar la tarea de su clasificacion. “r9

El sistema de clasificacion se plasma en la estructura jerarquica como
representacion de las actividades y funciones del organismo productor, en este caso
el de la universidad. Las agrupaciones jerarquicas de las series documentales
conforme a los 6rganos o funciones de la institucion se reflejaran en un esquema o
cuadro donde se muestra las relaciones entre los documentos, permitiendo la
identificacion de las series dentro del fondo. La metodologia archivistica como ya se
dijo se basa en la aplicacion del principio de procedencia, es este principio el que
garantiza la integracién del fondo, representa el orden en que fueron creados dicha

representacion queda plasmada en el cuadro de clasificacion.

Este cuadro estara organizado en dos niveles, una con relacion a la estructura
o funcionamiento de la institucién que de acuerdo con sus 6rganos o funciones se
pueden dividir en secciones y subsecciones, y otra con relacion a las series

documentales, como resultado de las actividades de la institucion.

Por ultimo el cuadro de clasificacion es un instrumento de consulta, resultado
del proceso de identificacion, es el reflejo de la organizacion de los fondos
documentales. Una de las ventajas mas representativa para realizar el cuadro de
clasificacion es que facilita el acceso y consulta de los documentos desde su
produccion, representa el método de organizacidon y agrupacion de los documentos
de archivo, de las funciones y actividades de la institucion, dividiéndose en clases,

subclases que se corresponden con dichas funciones.

" Lodolini, Elio. Archivistica. Principios y problemas. ANABAD. Traduccién de Mercedes costa
Paretas. Original en italiano: Achivistica. Principi e problema. Madrid,1984
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3.2.1 Principios archivisticos:

Para realizar la organizacion de un fondo como se mencionara anteriormente
se debe tener en cuenta los dos principios fundamentales de la archivistica: el
principio de procedencia y el del ciclo de vida de los documentos. Asi lo dice Antonia
Heredia “dos son los principios que afectan a los documentos de archivo, el de procedencia
que determina su clasificaciéon, su ordenacion, su descripcion, su difusion, permitiendo
previamente su identificacion y facilitando su valoracion; y el del ciclo vital de los
documentos que lleva a la concepcion de una gestion documental integrada sin perjuicio del

establecimiento de redes de Archivos que van a funcionar como sucesivas residencias de

documentos segun la edad de estos.” 8

Principio de procedencia, principio de respeto a los fondos, principio de orden
original: son tres manifestaciones y denominaciones del mismo principio: los

documentos de archivo siempre estan vinculados al productor que los originé.

3.2.1.1. Principio de procedencia:

En la literatura archivistica se puede observar que el problema de la
terminologia, se hace notar hasta en el uso de diferentes términos y definiciones
para un principio como el de procedencia, que esta aceptado internacionalmente por

la comunidad archivistica. &'

En este sentido los franceses lo adoptan como “respecto des fonds” (respeto
a los fondos), para los italianos sera “principio de proveniencia” (principio de
provinencia) y los norteamericanos distinguen entre el “principle of provenenance y

el principle of original order” (principio de procedencia y de orden original).

Pedro Lépez Gomez dice que “principio archivistico por excelencia, es el de
procedencia. Este principio permite identificar e independizar cada uno de los fondos
documentales, y las agrupaciones de que se componen, - siendo la serie el mas significativo

de los niveles de dichas agrupaciones -, existentes entre el documento y el fondo, y que

8 Heredia Herrera, Antonia. ¢ Qué es un archivo? Ediciones TREA. Espafia 2007.
8 Martin Pozuelo Campillos, Mercedes Paz. La construccion tedrica: el principio de procedencia.
Universidad Carlos Il de Madrid. Boletin oficial del Estado. Madrid, 1996.

56

Universidad Internacional de Andalucia, 2011



plasmaremos en el cuadro de clasificacion de cada fondo documental. Estos niveles, a su
vez, permiten una representacion, es decir, una descripcion, jerarquizada, interrelacionada y
diferenciada en cada uno de ellos, en cuanto a intensidad y contenido informativo, yendo de
lo mas general a lo mas especifico. El principio de respeto de los fondos va a dar un avance
a los criterios archivisticos de organizaciéon de los archivos y va a ser el principio
metodoldgico basico de la Archivistica como disciplina cientifica. En su acepcion simple,
este principio consiste en mantener agrupados, sin mezclarlos con otros, los documentos
provenientes de una administracion, de un establecimiento, o de una persona natural o
moral determinados. Esto es, lo que se denomina fondos de los archivos de esa

administracion, de ese establecimiento, o de esa persona.82

El principio de procedencia no hace otra cosa que respetar el origen de los
documentos que se realiza en una determinada institucion de forma natural en
cumplimiento de sus funciones y actividades. Este principio surge como
contraposicion a la ordenacion de los documentos que se hacia por materias en la
época de la llustracién. En Francia tiene su primer antecedente en 1841 a través de
instrucciones para organizar archivos. Los franceses lo definen como “principio que
consiste en mantener agrupados, sin mezclaros con otros, los documentos que provienen de
una administracion, de un establecimiento o de una persona natural o moral determinada”83,
se atribuye a Natalis de Wailly su concepcién y el de fondo como conjunto de

documentos de una misma procedencia.

Este principio se extendi6 a otros paises, fue en Prusia donde quedod
formalizado, a través de la publicacion de los reglamentos en 1881 donde se
enuncia un nuevo principio el de registraturprinzip, por el que se sostenia que los
documentos de cada fondo debian mantenerse en el orden que les hubiera dado la
oficina de origen, en lugar de hacerlo por asuntos o por materias, dando asi origen al
principio de respeto al orden original de los documentos. Aflos mas tarde, en 1898,
los archiveros holandeses Muller, Feith y Fruin publicaron su Manual para la
clasificacion y descripcion de archivos, considerado como la base teodrica

fundamental de la archivistica, utilizada universalmente por los archiveros.

82 Lépez Gémez, Pedro. La representacion de las agrupaciones de fondos documentales. Disponible
en: http://ler.letras.up.pt/uploads/ficheiros/artigo5601.PDF. Consultado el 4-09-08
% Ibidem. 57
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Con relacion a la nocién de orden natural de los documentos, Mercedes
Martin Pozuelo dice que del principio de procedencia también se desprende el
principio de respeto al orden original que tiene que ver con el orden que los
documentos tienen en su origen, en su gestacion, que debe ser respetado cuando
esos documentos son transferidos al archivo. Este orden natural (original) es
necesario para mantener la clasificacion establecido por la institucion, referido a la
organizacion interna de las oficinas o dependencias productoras. Esto significa que
los documentos generados por una determinada oficina no deben mezclarse con los

de otra oficina.

Sobre el doble valor del principio de procedencia Mercedes Martin Pozuelo
dice que en general los autores, teodricos de la archivistica le otorgan un doble valor
al principio de procedencia por su doble contenido, y que tiene que ver con el
respeto al origen de los fondos y con el respeto a la estructura de aquellos fondos y
con el orden de los documentos en el interior de los mismos. Sefiala asi que “/a
filosofia de ambos valores se recoge, entiendo, en un postulado fundamental, el respeto a la
procedencia, con un doble enunciado: el respeto a la procedencia de los fondos o grupos de
documentos generados por un unica institucion, y el respeto a la estructura que dicha
institucion dio en origen a los documentos que integran dicho fondo. De tal manera que
ambos enunciados derivan en significaciones distintas sostenidas por diversos conceptos,
que se traducen por tanto en diferentes pasos en el tratamiento de la documentacion de

archivo.”®*

Con relacién al tema Antonia Heredia sefala que “este principio es definido
como aquel segun el cual cada documento debe estar situado en el fondo documental del
que procede y este fondo en su lugar de origen. Y junto a esto, todos los documentos se
producen en un orden secuencial, 16gico y natural. Este origen y este orden no son otra cosa
que la consecuencia de la naturaleza jurisdiccional del archivo y su fondo. ... cuya cualidad
esencial sera el orden en el mas amplio sentido del término al proceder de esa realidad de
que los documentos se producen naturalmente a partir de una institucion o persona y a lo
largo de un proceso dentro de una estructura determinada. El principio de procedencia va a

determinar, insisto, la condicion esencial del archivo: su organicidad... «85

8 Martin Pozuelo Campillos, Mercedes Paz. La construccion tedrica: el principio de procedencia.
Universidad Carlos Il de Madrid. Boletin oficial del Estado. Madrid, 1996

8 Heredia Herrera, Antonia. Archivistica General. Teoria y Practica. Servicio de publicaciones de la
Diputacion de Sevilla. 6ta. Edicion. Sevilla, 1993
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Lo dicho anteriormente lleva a entender que para el principio de procedencia
se usan diferentes expresiones: respeto a los fondos, respecto a la estructura,
respeto al orden natural. Dice Antonia Heredia que “quizas no sean tres sino uno, y los
otros, consecuencia del primero, principio que afecta a los documentos de archivo
estableciendo la relacion natural e insuperable de aquellos con su origen... continua
diciendo que el principio de procedencia o de respeto a los fondos, como vemos, instala la
idea de fondo como agrupaciéon de documentos mas amplia y general y determina la unidad.
Ademas también determina, por una parte el respeto a la estructura de la Institucion de la
que han de estar colgados los documentos y por ofra el orden natural de produccién y
estructuracion natural entrara en colisibn con cualquier organizacion a posteriori que se
aparte de este planteamiento. De alguna manera podemos reconocer que el cuadro de

clasificacion de un fondo no es sino la representacion del principio de procedencia. 86

Por la definicidon del principio de procedencia, los documentos en el archivo
deben ser el reflejo de la organizacién y funcionamiento de la institucién productora,
de este principio se desprenden tres elementos que lo conforman: la institucion
como productora de documentos, el documento de archivo como resultado de esa

produccion y el Archivo como lugar donde se destinan los documentos.
3.2.1.2. Ciclo de Vida de los documentos:

La teoria de las tres edades se la conoce también como ciclo de vida de los
documentos y fue planteado por Carlos Wyffels en 1972 en su “L’administration et
les trios ages des archives”.®” Surgiendo asi las categorias o divisiones del archivos.
Esta teoria esta relacionada con la idea que los documentos tienen una vida propia,
que no son estaticos y que van teniendo un ciclo de vida que se inicia en la
gestacion (creacion de los documentos), nacimiento (inicio del documento),
crecimiento (documento en tramite), decrecimiento (pérdida de vigencia del

documentos) y muerte (eliminacion).

Se entiende por ciclo de vida de los documentos como las etapas por las

que atraviesa un documento a lo largo de su existencia producto del flujo

% Heredia Herrera, Antonia. ¢ Qué es un archivo? Ediciones TREA. Espafia 2007.
87 Whyffels, Carlos. Archives contemporaines et depots intermediaires. Bruxelles, (1972): 61 F3 366.
Perotin, Yves. "L'administration et les trois ages des archives". Seine et Paris Nr.20 (1961):1-4. F3
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documental en un proceso de gestion y administracién, se la conoce también como
fases o0 edades, determinadas por los valores y usos que tiene durante la misma. A
cada etapa le corresponde un tratamiento especializado y se conserva en un

estadio de archivo especifico.

Los documentos evolucionan dentro de un ciclo que comprende todas las
fases por las que pasa desde que se crean o se reciben en una institucion, hasta
que se transfieren al Archivo histérico para ser conservados permanentemente
después de haber sido seleccionados, conforme a su valor administrativo, legal,
fiscal o historico. Tradicionalmente se habla de tres edades, dando origen asi a la

division del proceso documental en:

e Archivo de Gestidn o administrativo
e Archivo Intermedio o Central

e Archivo Historico o Permanente

La teoria de las tres edades ha servido para poner en marcha la implantaciéon
de los programas de gestion documental que tienen como objetivo principal el
control de todos los documentos desde su creacidon en las oficinas de gestion o
administracion, pasando por su guarda en los archivos intermedios, hasta su
destino final en archivos histéricos. El objetivo de la formulacion de esta teoria es
garantizar la presencia del archivista y de la aplicacion de las funciones en la gestion

de los documentos durante cada una de sus edades.

Dentro del ambito universitario la aplicaciéon de esta teoria permitira conocer
en que estadio se encuentran los documentos en el ciclo, lo que contribuira a crear
calendarios de conservacién y normas de valoracion mediante la aplicacion de
criterios administrativos, juridicos e histéricos a los documentos a lo largo de su ciclo

de vida y a determinar su accesibilidad.

A través de las etapas de su ciclo de vida, el fondo documental de una
institucion se estructura en archivo de gestion, intermedio e histérico, por lo que
deberan pautarse diferentes regulaciones para su organizacion, conservacion,

tratamiento y difusion. Es durante este ciclo de vida, que se puede aplicar la gestidén
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integral de documentos, entendida como el conjunto de operaciones y técnicas
relativas a la concepcion, al desarrollo, a la implantacion y a la evaluacién de los
sistemas administrativos y archivisticos desde la creacion o recepcion de los
documentos en los archivos de gestion hasta su destruccion o conservacion

permanente en el archivo histérico.

3.3. Ordenacion de los documentos:

“La ordenacion es la operacidon archivistica realizada dentro del proceso de
organizacion que consiste en establecer secuencias dentro de las series. La ordenacion
tiene por finalidad unir un conjunto de documentos (series) relacionandolos unos con otros

de acuerdo a una unidad de orden establecida que puede ser cronolégica, alfabética,

onomastica, geogréafica o de materias. «88

Siendo la ordenacidon una operacion de caracter mecanico, ésta se aplica a
cada serie documental, no se trata de una tarea analitica sino del orden fisico que se
les da a los documentos dentro de un fondo o de una seccidon de archivo
relacionados entre si por su asunto o tipologia. La tarea de ordenar consiste en
realizar la disposicion fisica de los documentos dentro de su serie, y luego en el
depdsito. Es decir, ordenar significa unir elementos o unidades relacionandolas unas
con otras, a partir de algun elemento comun (como ser fecha, nombre, lugar o

asunto). Las series tendran distinta ordenacion segun las necesidades.

Lo primero que se debe hacer es decidir que criterio se usara para la
ordenacion de acuerdo con las propiedades del documento, es que permite acceso
a la informacion Una vez elegida la ordenacién se la debe respetar en toda la serie,
esto no significa usar el mismo criterio de ordenacién para todas las series sino que

se buscara el tipo de ordenacion que mejor se adecue a ella.

8 Archivo Nacional de la Administracion (ARNAD). Directrices para la ordenacion documental de los
fondos de Ministerios y Servicios Publicos. Subdireccion de Archivos. Direccion de Bibliotecas,
Archivos y Museos. Chile, 2004
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La ordenacion podra ser cronoldgica (cuando se usan fechas), alfabética (si
se usa el abecedario), topografico (si se trata de lugares), numérica (si se utilizan
nuameros), o por asuntos. También se puede hacer en forma combinada o mixta asi

por ejemplo se puede conseguir una ordenacion alfanumérica.

Junto con la tarea de ordenar existen otras actividades que en general se
realizan en forma conjunta, éstas son la foliacion y la numeracion. Se llama foliacion
al procedimiento de numerar en forma corrida todos los folios de una unidad de

conservacion.

3.4. Valoracion de los documentos

La valoracion es una de las tareas del proceso archivistico que se realiza
mediante el analisis de los valores primarios y secundarios de los documentos que
integran las series documentales con el fin de determinar su conservacion definitiva
o0 su eliminacion. A través de los estudios de valoracion se llega a establecer: los
plazos de guarda o conservacion en las diferentes etapas del archivo, las

transferencias que se deben realizar y el régimen de acceso a los documentos.

Sobre evaluacion Carol Couture dice que es “el acto de juzgar los valores que
presentan los documentos de archivo (valor primario y secundario) y de decidir los periodos

de tiempo durante los cuales estos valores se aplican a los documentos.”®®

La valoracion ha recorrido un largo camino, muchos tedricos se han ocupado
del tema, en Inglaterra Hilary Jenkinson promovia la evaluacion con el fin de
eliminar, basandose en el registro; sin embargo Alemania lo hacia con el fin de
conservar, su promotor Han Booms asi lo establecia aduciendo que los documentos
debian testimoniar todas las actividades realizadas por la administracion. En
Estados Unidos a principio del siglo XX se acogian a los supuestos de Inglaterra,
pero mas tarde en la década del 40" revirtieron el enfoque que tenian por la

eliminacién, creando criterios de evaluacidon para la conservaciéon, en esto

8 Couture, Carol. Los fundamentos tedricos de la evaluacion de archivos. Il Simposio de Archivistica. Universite
de Montreal. Marzo 1998.
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contribuyeron Phillip Brooks y Theodore Schellenberg ente otros. También en
Canada, son valiosos los aportes de Terry Cook al establecer que la evaluacion es
primordial, otorgandole un rol preponderante a los calendarios de conservacion. Los
objetivos de la valoracion son:
¢ Reducir a lo esencial la produccién documental de una institucion
mediante la racionalizacion y simplificacion de procesos vy
documentos.
e Aumentar el indice de recuperacion de la informacion.
e Garantizar la conservacion adecuada para los documentos de valor
permanente
e Controlar el proceso de produccion documental.
e Optimizar el espacio fisico.

e Aprovechar mejor los recursos humanos y materiales.

Como dice Antonia Heredia®® la valoracién proporciona soluciones al
problema del crecimiento documental en las instituciones. Uno de los momentos
clave para realizarla es cuando los documentos estan en la etapa administrativa,
maxime sabiendo que la identificacién es la primera tarea que se hace dentro del
proceso archivistico. Tarea ésta, que debera hacer el archivero junto con los
administradores, por ser éstos los que mejor conocen la produccion documental. Es
importante el momento en que se realiza la valoracién, dejando de lado las
experiencias del pasado en que en general se hacia cuando éstos cumplian con el
proceso de gestion documental o bien cuando llegaban al archivo histérico,
dificultando asi su tratamiento y retardando la evaluacion. Por lo tanto es en la
primera etapa de la vida de los documentos donde se debe intervenir con la
valoracion.

Claro que para realizar la valoracion, antes habra que identificar los
documentos. Para valorar hay que tener en cuenta:

v’ La estructura de las funciones

v’ Las series documentales

v Los procedimientos y sus circuitos
v

Las series duplicadas, relacionas o paralelas

% Heredia Herrera, Antonia. La identificacion y la valoracién documental en la gestion administrativa de las
instituciones publicas. Boletin ANABAD. Tomo 49 N° 1, 1999.
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Carol Couture® habla del respeto a los vinculos directos que unen la
evaluacion con otras intervenciones archivisticas, esto no es otra cosa que la
archivistica integrada. Es justamente en la valoracion donde se muestra un claro
ejemplo de ello, ya que hay una relacién directa con la identificacion en primera
instancia y con la seleccion en segundo término. Antonia Heredia lo sintetiza en “...
la identificacion y la valoracion representan un discurso I6gico en el que a la identificacion le

corresponde el papel de premisa y a la valoracion el de conclusion”®?

Para que un proceso de valoracion documental se realice de manera
acertada, es indispensable la participacion de personas que tengan total
conocimiento de los documentos objeto del estudio, de manera que pueda aportar
elementos importantes para la correcta toma de decisiones sobre las series
documentales que son objeto de la valoracién. Valorar implica una gran
responsabilidad sobre el destino de los documentos, por ello no debe ser la decisidon
de una sola persona sino que deber recaer en un érgano que se conoce como

Comisién Calificadora de documentos, cuyas funciones deberian ser las siguientes:

v Valoracién de las series en cuanto a su valor administrativo, legal e historico.

\

Redaccion de criterios de transferencia y plazo para los documentos
administrativos.

Redaccion de criterios de seleccion y eliminacién de documentos.
Criterios sobre el acceso a la consulta.

Creacidén de tablas de valoracion.

Control de los procesos de valoracién y seleccion.

Recepcion de estudios de identificacion y valoracién de series documentales.

I N N NN

Analisis de propuestas de seleccion, identificacion y valoracion.

La comision calificadora de documentos o comisidén evaluadora, deberia ser
un organo representativo, en donde no primen las cuestiones politicas para que las
decisiones que se tomen sean lo mas objetivas posibles, por eso es conveniente que

la constituyan profesionales formando un equipo interdisciplinario en el que

*" Couture, Carol. Los fundamentos teéricos de la evaluacion de archivos. lI Simposio de Archivistica. Universite
de Montreal. Marzo 1998

%2 Heredia Herrera, Antonia. La identificacion y la valoracién documental en la gestion administrativa de las
instituciones publicas. Boletin ANABAD. Tomo 49 N° 1, 1999
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intervengan por supuesto los archiveros, pero también los gestores documentales,

abogados, administradores, historiadores.

Con la valoracion se pretende seleccionar documentos para que la
eliminacion sea una tarea responsable, agil y eficaz para eliminar los documentos
innecesarios y sin valor para el futuro. Este proceso tiene que ver principalmente con
la racionalizacién de las tareas y actividades administrativas. Antes de hacer la
valoracion se consideraran los siguientes elementos:

v Identificacion de la oficina productora.

v Identificaciéon de las funciones que le corresponden a cada oficina

v" Reconocimiento de las fechas de creacion y/o supresidon de oficinas
productoras.

v' Conocimiento de la legislacion vigente para la institucion.

En el momento de la valoracion hay que tener en cuenta que debe haber un
equilibro entre los fines que se persiguen con la gestidon y los fines culturales o
histéricos. Esto es primordial, ya que habra que juzgar con objetividad el impacto
que puede producir la conservaciéon o eliminacién de documentos tanto para la

administracién como para la cultura.

El hecho de juzgar el valor que tienen los documentos es un hecho que
siempre estuvo presente y tiene relacién directa con las diferentes funciones que
cumplen o tienen los documentos. Esto es tan asi que la funcién juridica como
fuente de derecho de los ciudadanos ha existido siempre desde la antigiedad y
desde la Edad Media ha servido para probar derechos de propiedad, por ejemplo.
Mientras que la funcidn de prueba de los derechos del estado es de una la época
mas moderna, la de prueba administrativa se comienza a perfilar a mediados del
siglo XX. Esto demuestra como a través de la historia se revela la nocion de

evaluacién y conservacion de documentos.®

Reconocer los valores de los documentos es una cuestion fundamental a la

hora de valorar, fue Theodore Schellenberg quien hizo una distincion entre los

93 Couture, Carol. Los fundamentos teéricos de la evaluacién de archivos. |ll Simposio de Archivistica. Universite
de Montreal. Marzo 1998
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valores de los documentos, dividiéndolos en valores primarios y secundarios. Se
considera que los valores administrativos, legal y financiero forman parte de los
valores primarios y que el valor secundario esta formado por los valores evidenciales
e informativos relacionados con la estructura, la funcion y las actividades propias de

una institucion.

Theodore Schellenberg® sintetizd los valores de los documentos
estableciendo una serie de conclusiones sobre el tema, que se grafica de la
siguiente manera:

e La determinaciéon de los valores de los documentos no puede reducirse a
normas exactas, nunca podran ser precisas, aunque las series o tipos
documentales producidas por una dependencia publica. Las normas nunca
deben ser absolutas o finales. Deben servir al archivista como guia.

e Aunque las normas y criterios que se apliquen no sean exactos no se deben
aplicar con absoluto rigor. Se pueden usar diferentes criterios para valorizar
los documentos de distintas épocas, ya que lo que fue valioso para el
pasado puede ser que no tenga interés para el presente. Se pueden usar
criterios diferentes para valorizar tipos documentales semejantes.

e Como las normas de valoraciéon no pueden ser exactas deberan aplicarse
moderadamente y con sentido comun. Un archivista no debera conservar ni
demasiado ni poco.

e La valoracion documental no debe estar basada sobre suposiciones
arbitrarias o intuitivas de los valores, sino sobre un analisis de los
documentos relativos a los asuntos que contengan. El analisis es la esencia
de la valoracion archivistica. Cuando la valoracion se realice sobre valores
evidentes en los documentos el archivista debe tener en cuenta todos los
documentos de la dependencia que los produce.

e Nunca se debe valorizar sobre una parte fragmentaria o de unidades
individuales que haya dentro de una institucién.

e Cuando se valorice documentos informativos, se debe considerar la

totalidad documental de la institucion. La estimacién que se haga de los

o Schellenberg, Theodore H. Archivos modernos. Principios y técnicas. México: Archivo General de la Nacion,
1987,
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documentos, depende del grado sobre el que se hayan analizado otras
fuentes documentales disponibles sobre los asuntos a los que pertenezcan
esos documentos.

e Cuando la informaciéon necesaria para la valoracién no alcance para el
analisis, el archivista debe buscar el auxilio de expertos. Antes que lo haga
primero debe acumular los datos que existan sobre los documentos que
sean esenciales para determinar la exclusividad y la informacién. Debe
describir diversas series que vayan a valorizarse, indicando la forma y
volumen, los tipos de informacion disponible, su relacién con otros grupos o
series, etc.

e Cuando se indague los intereses que pueda tener un investigador sobre
ciertos grupos documentales, debe asumir el papel de mediador. Un
archivista sabe que no pueden conservarse todos los documentos, algunos
tienen que destruirse.

e Cuando se valorice series documentales voluminosas que sean utiles para
la investigacion, se tendra en cuenta las dificultades practicas que surgen
para la conservacion. Sera necesario hacer una seleccién cuidadosa de los
documentos que son producidos por un gobierno si es que no se quiere

guardar documentos superfluos que sumerjan a los que tienen valor.

Sumado a estas conclusiones se puede agregar que en los valores primarios
se debe tener en cuenta el valor que tienen los documentos para servir como prueba
o testimonio administrativo, legal o financiero para lo que fue producido o recibido,
que estan relacionados con la finalidad inmediata para la cual ha sido creado el
documento. Y que para los valores secundarios se tendra en consideracion la
importancia del documento en cuanto al valor evidencial/testimonial o informativo
como testimonio patrimonial en la sociedad, es decir es resultado de motivos
diferentes a los que les dio origen.

Del analisis y lectura de los diferentes autores se llega a la conclusion que en
general se han establecido criterios de valoracién relacionados con los valores
secundarios de los documentos, en vista a conservar solo aquello que sea
testimonio de la actuacion de una institucion o persona. Sin embargo no se han
establecido similares criterios para la evaluacion de los documentos con valores

primarios.

67

Universidad Internacional de Andalucia, 2011



En las conclusiones del trabajo Identificacion y Valoracién de documentos en
Espafia a partir de 1975%°, Pedro Lopez sefiala que a pesar de que se viene
trabajando sobre estudios de identificacion y valoracion, no es muy operativo realizar
estudios de tipologias documentales exhaustivas, sino que deberian ser operaciones
rapidas y globales con cuadros de clasificacidn generales, y la seleccion deberia
pautarse con una eliminacion rapida y precisa para ahorrar espacio, dinero, tiempo y
recursos humanos, que es lo que en definitiva propone la gestion documental. A lo
que Antonia Heredia dice “... es por eso que el gran reto de las gestiones documentales
sea la valoracién o evaluaciéon documental que ha de partir de una correcta identificacion
que permita reconocer los valores primarios y secundarios de los documentos que nos
lleven a su seleccién, mejor a priori que a posteriori, para poder concluir qué hay que

eliminar y qué hay que conservar para el futuro.”*®

Es importante en la valoracion tener en cuenta los criterios que deberan
usarse al realizar valoracion, con relacion a los valores primarios Carol Couture lo ha
expresado de la siguiente manera:

“Criterios ligados a la funcién de prueba administrativa:

* Funcidn o actividad que fundamentan el documento.

* Decision/s administrativa/s que fundamenta el documento.

* Posicion de esta funcion/s o actividad/s dentro de la estructura del conjunto del
organismo.

* Desarrollo, en el aparato administrativo, de la informacién y del documento que la
contiene.

Criterios ligados a la funcién de prueba legal.

* Derechos que fundamenta el documento

* Ley/s y/o reglamento/s que incidan en la conservaciéon del documento.

* Plazos definidos para la prescripcion legal.

* Obligacion de obtener, llegado el caso, permiso de un organismo para eliminar

Criterios ligados a la funcion de prueba financiera
* Actividad/s financiera/s que fundan el documento.
* Duracion del ciclo contable o financiero de la institucion.

+ Duracion del ciclo contable o financiero de la institucion de tutela.” ¥’

Con relacién a los valores secundarios el autor expresa lo siguiente:

“Criterios unidos al valor informativo

% Léopez Gomez, Pedro. Identificacion y valoracion de documentos en Espafia a partir de 1975.
Anales de la Documentas. N° 1. 1998

% Heredia Herrera Antonia. El Proceso de evaluacion documental. Archivo General de Andalucia.
Sevilla 2002.

o7 Couture, Carol. Los fundamentos teéricos de la evaluacién de archivos. |ll Simposio de Archivistica. Universite
de Montreal. Marzo 1998
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* Caracteristicas ligadas a las funciones de la institucibn o de la unidad
administrativa (situacién en la jerarquia, actividades especificas porque el
documento ha sido creado).

* Caracteristicas ligadas al contenido del documento (importancia del sujeto,
periodo cubierto por los documentos, presencia del conjunto de documentos sobre
la cuestion, fiabilidad, relacion entre el creador y el tema).

* Caracteristicas ligadas a la existencia de otras fuentes de informacion
(caracteristicas fisicas, rareza de la informacion, edad del documento, rareza en
general en funcién del tema, en un centro de archivos, organizacion de la
informacioén, originales y copias, formato, caracteristicas intelectuales, redundancia
a nivel de fondos, redundancia a nivel de centros de archivos, redundancia a nivel
de otros centros de archivos).

* Caracteristicas ligadas a la utilizacion (interés de la utilizacion, valor legal a largo
tiempo, valor administrativo a largo tiempo, valor secundario/uso actual, valor
secundario/uso potencial, inconvenientes a la utilizacion, grado de legibilidad,
grado de comprension, restricciones a la comunicacion)

Criterios unidos a los costes de conservacion

* Caracteristicas ligadas a la adquisicion (coste de transferencia, de compra)

* Caracteristicas ligadas al tratamiento (nivel de competencia exigido, coste del
material, cantidad de trabajo dedicado)

* Caracteristicas ligadas a la preservacion (nivel de competencia exigido, coste del
material, cantidad de trabajo dedicado).

* Caracteristicas ligadas al almacenamiento (cantidad de documentos, tipo de
almacenamiento necesario).

Criterios unidos a las consecuencias de la decision resultante de la evaluacion.
* Caracteristicas ligadas a las relaciones externas
* Caracteristicas ligadas a la politica y practicas internas de la institucion.

198

A todo esto hay que concluir que se conservaran los documentos en donde no
se repita informacion, que no se eliminaran documentos cuando todavia subsiste el
valor probatorio para derechos y obligaciones, que se eliminaran copias, fotocopias y

reproducciones, siempre que existan los originales.

3.5. Seleccion de los documentos

El Reglamento Andaluz define como seleccion documental a “la operacién que
permite determinar, una vez realizada la identificacién y valoracion, los documentos que han
de ser eliminados o conservados de acuerdo con los plazos establecidos en las tablas de

valoracioén con el fin de configurar el Patrimonio Documental Andaluz™®®

% Couture, Carol. Los fundamentos teéricos de la evaluacién de archivos. Il Simposio de Archivistica. Universite
de Montreal. Marzo 1998.
% BOJA N° 43, 11 de abril de 2000.Decreto 97/2000. Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos.
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Ya se ha puntualizado sobre las consecuencias que ha traido el incremento
de la produccion documental derivado de las actividades a nivel publico y privado y
de la mayor intervencion que tiene el estado en todas estas cuestiones, apoyados
sobre el avance tecnologico que permite  una duplicacion incontrolada de
documentos, cuya consecuencia es una desmedida explosion documental que se
observa en estos ultimos siglos. En este sentido Cruz Mundet grafica “..si los

archivos pudieran almacenar y atender la ftotalidad de los complejos y voluminosos
expedientes, informes, memoras, fotografias, mapas, documentos informativos y otros
documentos de una organizacién moderna, la propia cantidad los haria inutilizables.” %
Ante este crecimiento descomunal de documentos, hay que plantearse una solucion
alternativa, que se lleva a cabo mediante estudios de valoracion que en definitiva
terminan en el proceso de seleccion que se desdobla en eliminacion o conservacion.
En otras palabras la seleccién no es otra cosa que la conclusién de los estudios de
valoracion que permite decidir que se eliminara y que se conservara para el futuro,
como dice Antonia Heredia “mejor a priori que a posteriori”, al referirse a que la
identificacion se debe realizar en la etapa administrativa, donde los documentos

estan activos o bien en los archivos intermedios.

Si bien parece contradictorio pensar en eliminar documentos, maxime si se
piensa que los archiveros son conservadores de documentos, no lo es puesto que si
la eliminacién (via seleccion) se realiza en base a criterios archivisticos y se
planifica, no sera enemigo sino un aliado.”®’ Si se hace de este modo la eliminacién

se convertira en un proceso controlado y automatico.

La seleccion es la tarea archivistica que deviene de la valoracion, por la cual
se decide el destino final de los documentos, respetando los plazos de guarda y la
modalidad que se usara para la eliminacién. Siendo la seleccion consecuencia de la
valoracion, no se trata sino de la aplicacion de lo que ésta propone, ya sea la
conservacion permanente de la serie o la eliminacibn conforme a plazos
establecidos y al tipo de muestro que se realizara. Para el caso de que se decida la

conservacion permanente, no queda solo la transferencia al archivo histérico. Para el

1% Cruz Mundet, José Ramon. Manual de Archivistica, Fundacion German Sanchez Ruipérez.
Espana. 5ta. edicion junio 2003

%" Heredia Herrera, Antonia. El proceso de evaluacion documental. Archivo General de Andalucia.
Sevilla 2002
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caso de que se decida la eliminacién, habra que determinar que tipo de destruccion

fisica se realizara sobre esa serie, y se dejara constancia de lo actuado.

Al realizar seleccion para eliminaciéon hay que partir sobre la base que se
eliminaran copias y reproducciones siempre y cuando no estén reemplazando a
originales o documentos cuya informacién esté contenida en otros documentos vy
que no se eliminaran documentos que conserven su valor probatorio. Por ser tan
importante la decisidn de eliminar, dicha responsabilidad no debe recaer solo sobre
el archivero, sino que sera una decision tomada en conjunto, para lo que se deberia
crear una Comision Calificadora de Documentos o Comision de Evaluacion, de la

que se hablo en el apartado anterior.

Se entiende que la seleccidén es un procedimiento que se aplica para aquellas
series documentales que no merezcan conservarse totalmente, o que poseen valor
informativo que se repite o se encuentra registrado en otras series documentales.
Una vez que se efectua la seleccidén, implicitamente se esta determinando
eliminacién sobre los documentos no seleccionada para la conservacion. La
seleccion documental debe aplicarse mediante técnicas de muestreo establecidas

de acuerdo con las caracteristicas y volumenes de documentos.

3.5.1. Eliminacion:

Dice Juana Molina Nortes'%? que la eliminacion forma parte de todo el proceso
documental de una institucion, cuyo fin es satisfacer las necesidades de la instituciéon

productora y de futuros investigadores e historiadores.

El término eliminacién refiere a la destruccién de los documentos que han
dejado de ser utiles, una vez que la vigencia ha concluido y cuando los valores
documentales secundarios sean inexistentes, conforme a los estudios de valoracion
que se hayan realizado y al dictamen elevado por la Comisién Calificadora de

Documentos.

192 Molina Nortes, Juana y Leyva Palma, Victoria. Técnicas de archivo y tratamiento de la

documentacién administrativa. ANABAD Castila-La Mancha. Guadalajara 1996
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En sintesis se trata de la eliminacién de aquellos documentos en que haya
prescripto sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no tengan
valores secundarios. En realidad se puede decir que se trata de un procedimiento
racional que permite la reutilizacion del espacio y la distribucion adecuada del

volumen documental conforme a los recursos humanos y econémicos.

La eliminacién es un proceso fisico mediante el cual se destruyen los
documentos que hayan perdido sus valores que consiste en transformar los
documentos en material no legible utilizando diferentes técnicas como incineracién
(casi no se utiliza por problemas con el medio ambiente), trituracién, reciclado u
otros que garanticen la imposibilidad de reconstruccién de los documentos. Siendo
la eliminacion un proceso irreversible, esta decisidn debe estar muy bien sustentada
de acuerdo con el estudio de valoracion, que se reflejara en los Calendarios de

Conservacion Documental.

3.5.2. Muestreo:

La seleccidén no es solo una tarea operativa de separaciéon de documentos de
conservacion permanente y de los que no los son; sino que es el resultado del
proceso de valoracion documental. Toda seleccion es en si misma una forma de
muestreo, ya que se realiza cuando se toma la decision de no conservar la totalidad,
tiene como objetivo fundamental reducir el numero de registros informativos de una
serie 0 asunto determinado, para cual se utiliza algunas técnicas del muestreo. Se

puede decir del muestreo que:

e Es una técnica que permite obtener una pequefia parte tomada sobre un
conjunto y que revela las cualidades del conjunto documental, de este
modo se logra obtener una muestra representativa;

e Es la aplicacion de un procedimiento, por lo general matematico por las

que se obtiene una o mas muestras de una poblacion.

Se define como un método especifico de seleccion que emplean los
estadisticos o matematicos para resolver problemas de indole cuantitativo, y como la

extraccion de un porcentaje de documentos, mas o menos representativo de un
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conjunto muy grande o muy poco interesante para conservar todo. Los objetivos de

la muestra se pueden sintetizar en que es:

e Intento de conservar lo que de acuerdo con la percepcidn subjetiva
pareciera ser el elemento mas significativo o importante de la serie.
e Apunta a hacer una seleccidn totalmente objetiva en la que el contenido

real se cifia al principio de que los archivos deben ser imparciales.

Para Félix Hull “el muestreo es en sentido archivistico la selecciéon deliberada de
determinados documentos, como ejemplo de esa clase o serie y con fines de conservacion
permanente”'%. Respecto a las técnicas de seleccion de registros, Hull habla de

cuatro opciones, dos de ellas de tipo cualitativo, las otras dos de tipo cuantitativo:

e Meétodo de ejemplar o testigo: consiste en seleccionar uno o varios
expedientes dentro de una serie documental para ilustrar la practica
administrativa del momento y sin fines para la investigacion, pero la
conservacion de un ejemplar de una clase servira para completar la
descripcion de un procedimiento administrativo. El ejemplar resultante casi no
tiene valor archivistico, y su utilidad histérica es muy limitada ya que se la
puede citar como indicador y no sirve para realizar un estudio comparado o
estadistico

e Meétodo cualitativo o selectivo: a través de una serie de criterios
preconcebidos con los cuales se conservan los documentos mas importantes
o significativos de una serie, con arreglo a pautas previamente determinadas.
Es un método totalmente subjetivo dado que se realiza cuando se selecciona
atendiendo a una serie de criterios pre-establecidos con anterioridad, con el
fin de conservar los documentos mas importantes o significativos de una
serie. Se asemeja con el método anterior, pero no con la intencién de
conservar un ejemplar sino por considerar que ciertos materiales de una serie
merecen ser conservados porque tienen un valor especial para la
investigacién. Este método muestra una vision sesgada de esa clase y no

tiene utilidad en el analisis estadistico. Sin embargo este tipo de muestra se

198 Hull, Felix. Utilizacion de técnicas de muestreo en la conservacion de registros. Estudio del RAMP

y Directrices al respecto. Programa General de Informacion y UNISIST. Organizacién para las
Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura. Paris, 1981
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usa en ocasiones porque ofrece la posibilidad de conservar una informacion
de tipo especifica sobre distintos temas, cuando la serie en su conjunto tiene
una importancia general muy reducida

Método sistematico: depende del establecimiento de una pauta dada de
seleccion, segun la cual se conservan cada enésimo elemento o bien todos
los documentos de un mes, de un afo o de cualquier otra unidad. Consiste en
establecer un criterio previo de seleccidon ya sea numeérico, cronologico,
geografico o alfabético para realizar el muestreo. EIl hecho de que también
los investigadores consideren que este método es insatisfactorio como modo
de proporcionar una base adecuada de datos objetivos indica que se deben
albergar serias dudas al respecto, sin embargo sigue siendo uno de los
preferidos por los archiveros, porque resulta muy facil de aplicar.

Método aleatorio: se basa en el principio estadistico, lo cual implica que todo
expediente de una serie tiene las mismas posibilidades de representarla. Por
lo tanto la muestra se debe de hacer al azar. La aleatoriedad significa que
toda una serie tiene las mismas probabilidades de representar a esa serie. La
muestra se toma esencialmente al azar y no depende en modo alguno de
pautas o periodos. En una muestra aleatoria pura se debe evitar a toda costa
cualquier sospecha de que se trata de casos especiales o de favoritismos y
no se la puede relacionar con elementos o afos enésimos ni tomar en
consideracion intereses particulares de ningun tipo. Si se excluye todo esto
se podra afirmar que el resultado va a ser aceptable para el analisis
cuantitativo o para cualquier otra finalidad estadistica, el corolario es que se

destruye el resto de los documentos.

A pesar de las ventajas obvias del muestreo aleatorio, sus complicaciones

indican que no es una tarea que se puede hacer a la ligera, y es posible que haya

que solicitar el asesoramiento de quienes vayan a utilizar los resultados.

José R. Cruz Mundet de algun modo senala las misma técnicas o métodos

que Hull para seleccionar documentos y sostiene que esos métodos tienen que ver

con distintos factores como el volumen del fondo documental, en que etapa del ciclo

vida se encuentran y las caracteristicas de cada serie. Concluye que para la
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seleccién en los archivos solo se deberia aplicar el muestreo aleatorio y el muestreo

sistematico.'®

Como conclusion al muestreo se debe tener en cuenta que después de haber
elegido la técnica de muestreo adecuada, se aplicara s6lo a series grandes y
homogéneas y cuanto mas homogénea sea la serie menor sera la cantidad de
documentos que se conservara. La representatividad es directamente proporcional
al tamano de la poblacién; cuanto mayor sea la serie mas representativa sera el
resultado de la seleccion. El tamafio de la muestra y la dimension de lo seleccionado
es inversamente proporcional a la homogeneidad de la serie. Este método no sirve
para informaciones heterogéneas, por lo dicho anteriormente. Por ultimo habra que
recordar que la seleccion no es la solucidn a todos los problemas sino que conviene

aplicar varias técnicas combinadas para obtener resultados 6ptimos.

Por ultimo, el muestreo solo puede efectuarse cuando pese a la decisién de
evaluacion, subsiste la incertidumbre debido al contenido informativo pero limitado
de los registros y debido a su volumen. Es una técnica que se presta a ciertas
criticas del archivero y del investigador por igual con la incipiente incertidumbre que
esto provoca, por eso el archivero no debera abusar del uso de los métodos de
muestreo. La valoracion puede determinar el destino de series, pero el muestreo se
aplicara solo cuando se estime necesaria una reduccion del volumen que va mas
alla de la primera decision o si se decide conservar un ejemplar de un tipo de

registro que en cualquier otro caso se destruiria.

3.5.3. Conservacion:

Considerando que la seleccion documental es un método que permite eliminar
los documentos con informacion carente de valor, entonces este proceso es uno de
los mas importantes dentro del quehacer archivistico, ya que permite eliminar lo
superfluo, evitar destrucciones indiscriminadas y subjetivas, y realizar un mejor
tratamiento de los documentos con informacion de valor permanente para conformar

el patrimonio documental de una institucién publica o privada.

1% Cruz Mundet, José Ramon. Manual de Archivistica, Fundacion German Sanchez Ruipérez.
Espana. 5ta. edicion junio 2003
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“La funcién de conservar durante mucho tiempo ha sido la funcion emblematica,
prioritaria, casi hasta llegar a identificar nuestra profesion. Hemos sido conservadores antes
que gestores. La conservacion ha tenido una dimensién fisica, entendida como el conjunto
de medidas y procesos destinados a configurar la preservacion o prevencion de posibles
alteraciones o a curarlas si ya han ocurrido. Hoy la otra cara de la conservacion alcanza
puestos cuando se entiende por tal la decision adoptada, tras la valoracién documental,

sobre los plazos de vida de los documentos, que pueden ser temporales o

»105 "asi lo sefiala Antonia Heredia.

permanentes.

Cuando se habla de Conservacion permanente, se entiende que la intencion
es preservar los documentos al momento de haber prescripto sus valores primarios
conservando aquellos que contienen evidencia y testimonio de acciones de una

institucion o dependencia, motivo por el cual deben preservarse permanentemente.

El Archivo Nacional de Costa Rica ha establecido una serie de criterios para
determinar la conservacion permanente de los documentos, a modo de
recomendaciones:

“1. El grado en que reflejan los objetivos y las funciones basicas de una institucion.

2. El nivel de la estructura organica en que se produjeron o recibieron.

3. El hecho de si los documentos, o la informacion en ellos contenida, esta duplicada.

4. Si tienen relevancia para la explicacién de fendbmenos sociales o culturales en general.

5. El volumen de producciéon. En casos de documentacion homogénea y muy

voluminosa, se puede recurrir a una muestra. »106

3.5.4. Calendarios de Conservacion:

Tablas de plazos de guarda, calendarios de conservacion, tablas de
retencion documental, un mismo concepto para diferentes denominaciones. En
varios paises de América Latina se lo conoce como tablas de retencion documental,
para otros como tablas de plazos de guarda como en Argentina, y en Espafia se ha
generalizado como calendarios de conservacion, al fin de esta investigacion se

usara esta ultima denominacion.

1% Heredia Herrera, Antonia. ¢, Qué es un archivo? Ediciones TREA. Espafa 2007.

1% Archivo Nacional de Costa Rica. Direccion Archivo Nacional. Lista de Tipos Documentales y Plazo
de Conservacion Sugerido. Disponible en:
http://www.archivonacional.go.cr/pdf/cnsed_lista_tipos_documentales.pdf.
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El calendario de conservacién es un instrumento de informacién que resulta
del proceso de valoracion de las series documentales (después de realizado el

analisis y estudio de los valores de los documentos) con vista a la seleccion.

Se trata de un instrumento, tipo inventario donde se registran las series
producidas en las distintas oficinas administrativas donde se anotan los plazos de
permanencia de los documentos en las diferentes etapas de su ciclo de vida,
estableciendo los periodos de transferencias que se llevaran a cabo desde el archivo

de gestién al archivo intermedio y de éste al archivo historico.

Segun Juana Molina Nortes las etapas para la realizacion de los calendarios
de conservacion son:
a) “La realizacion del inventarios de series documentales sobre las cuales se van a
aplicar las reglas de conservacion.
b) La consulta a los productores de los documentos.

c) La creacion de reglas de conservacion propiamente dichas.

d) La aprobacién del organismo competente. 107

El calendario de conservacion de documentos como se dijo antes, es un
instrumento legal, de gran valor que contribuye a la redaccién de politicas
documentales de la institucidn. Si se elabora y aplica con responsabilidad,
contribuye a manejar y gestionar con mayor eficiencia los recursos humanos, el
espacio y los procesos archivisticos, asegurando la circulacién de la informacién

necesaria para la administracion.

Una definicion ad hoc seria. “calendario de conservacion es el instrumento que
permite la aplicacion de la seleccion en los plazos y en los archivos previstos. Es el

instrumento que sanciona el estudio de identificacion y valoracion «108

Para Jean Remi Brault, “los calendarios de conservaciéon derivan en un proceso de

normalizacion dentro de una institucion puesto que al realizar el inventario de series se

' Molina Nortes, Juana y Layva Palama Victoria. Técnicas de archivo y tratamiento de la

documentacién administrativa. ANABAD Castilla-La Mancha. Guadalajara 1996
1% Heredia Herrera, Antonia. Modelos y Experiencias de valoracion documental. El Caso Andaluz.
Propuesta terminoldgica.
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normaliza la denominacién de ellas, y por otro lado al confeccionar las reglas de

conservacion para las series que corresponden a diferentes funciones, éstas pueden ser

aplicadas a otros organismos similares.”%®

Quizas el calendario de conservacion sea el instrumento mas importante de la
valoracion por ser el resultado de ésta. En él se establecen normas o reglas de
conservacion de los documentos de una institucion, en todo el ciclo de vida, fijando
los periodos o plazos de permanencia en cada etapa, el momento en que

procederan a las transferencias y los documentos que seran eliminados.

En el trabajo “Metodologia para la elaboracion de calendarios de
conservacion”'™®, el autor sefiala que en la confeccion del calendario de

conservacion se distinguen dos etapas:

a) Técnicas: se realizan los procedimientos que tienen que ver con lo
técnicos la valoracion en si.
b) Administrativa: procedimientos para la aprobaciéon de los estudios de

valoracioén, conformacion de la comision calificadora de documentos.

En este documento se establece los plazos de vida de los documentos, lo que
permite eliminar sistematicamente aquellos que han perdido vigencia legal y

administrativa y al mismo tiempo conservar los de valor cientifico-cultural.

Los plazos de vida de cada tipo documental son fijados por la oficina
productora, en lo que se llama la vigencia administrativa-legal. La vigencia permite la
eliminacién sistematica de los documentos en el plazo establecido, sin perjudicar a
la entidad con eliminaciones arbitrarias, no autorizadas y también sin llegar a tener
acumulaciones masivas de documentos en desuso y sin ningun valor, ocupando

espacio fisico innecesariamente.

1% Citado por Molina Nortes y Layva Palama Victoria. Técnicas de archivo y tratamiento de la
documentacién administrativa. ANABAD Castilla-La Mancha. Guadalajara 1996

"% Hernandez Olvera Luis y Maro Cabero Manuela. Metodologia para la elaboracion de Calendarios
de Conservacion. Principios y Procedimientos. Universidad de Salamanca. Disponible en
www.ugr.es/~vjarchiv/images/manuela.doc
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3.6. Descripcion de los documentos:

Si se considera que un Archivo es el lugar donde se conservan en forma
organizada los testimonios escritos, graficos o audiovisuales producidos por una
institucion o persona con el fin de garantizar derechos y obligaciones de la institucion
o bien brindar servicio a la investigacion y a la historia, entonces no solo sera
importante que el archivo este organizado sino también que sea accesible a sus

potenciales usuarios. Esto se logra a través de la descripcion archivistica.

Para entrar en este tema se analizaran una serie de conceptos que serviran

de apoyo en este trabajo:

Segun el DRAE'"" define como descripcion a “1. Delinear, dibujar, figurar algo,
representandolo de modo que de cabal idea de ello. 2. Representar a alguien o algo por
medio del lenguaje, refiriendo o explicando sus distintas partes, cualidades o circunstancia”
En otras palabras la descripcion es dar a conocer los rasgos generales y destacados
que identifican a lo que se describe para que otra persona pueda acceder a esa

informacion.

En palabras de Antonina Heredia "la descripcién es el medio utilizado por el
archivero para obtener la informacion contenida en los documentos y ofrecerla a los
interesados en ella. ... La descripcién persigue dos objetivos: dar informacion a los demas y

facilitar el control al archivero".'?

Para Cruz Mundet "El objeto de la labor descriptiva es el hacer accesibles
eficazmente los fondos documentales.” "La descripcién de los documentos constituye la
parte culminante del trabajo archivistico y viene a coincidir exactamente en su finalidad con

la de la propia documentacién: informar.""

" Diccionario de la lengua espafola Vigésima segunda ediciéon © Real Academia Espafola, 2003

Espasa Calpe, S.A., 2003 Edicién electrénica Version 1.0

"2 Heredia Herrera, Antonia. Archivistica General. Teoria y Practica. Servicio de publicaciones de la
Diputacion de Sevilla. 6ta. Edicion. Sevilla, 1993

"% Cruz Mundet, José Ramon. Manual de Archivistica, Fundacion German Sanchez Ruipérez.
Espana. 5ta. edicion junio 2003
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La Norma ISAD G, se refiere a “La elaboraciéon de una representacion exacta de la
unidad de descripciéon y, en su caso, de las partes que la componen mediante la
recopilacién, analisis, organizacion y registro de la informacién que sirve para identificar,
gestionar, localizar y explicar los documentos de archivo, asi como su contexto y el sistema

que los ha producido™ '

Para sintetizar estas definiciones se puede decir que se llama descripcion al
conjunto de operaciones que representan las caracteristicas fisicas y el contenido de
un fondo de archivo, de sus series o de sus documentos, transformandose en
registros que se realizan para brindar informacion a los usuarios. No es mas que un

proceso por el cual se representa la informacién contenida en los documentos.

La finalidad de la descripcidon archivistica es identificar y explicar el contexto y
el contenido de los documentos de archivo con el fin de hacerlos accesibles. Esto
se consigue con la elaboracién de unas representaciones precisas y adecuadas que
se organizan de acuerdo con unos modelos predeterminados. Los procesos
descriptivos pueden comenzar con anterioridad o ser simultaneos a la produccion de
los documentos y continuar a lo largo de todo su ciclo de vida.

Segun Aurelio Tanodi'™® el objetivo de la descripcion es la de informar sobre
la existencia de los archivos y de los fondos documentales, y esta informacién gira
en dos sentidos, por un lado la de tener el registro del contenido de un archivo
ejerciendo de algun modo el control sobre los fondos documentales, fiscalizando el
ingreso, transferencia y préstamos que se realizan y por otro la de brindar los datos
necesarios para la consulta tanto de usuarios internos como externos. Por eso la
descripcion se debe realizar en todo el ciclo de vida: archivo administrativo,

intermedio e historico. En sintesis se trata de dos funciones: control y consulta.

"4 Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte. Secretaria de Estado de Cultura. ISAD G. Norma

Internacional General de Descripcion Archivistica. Segunda Edicién adoptada por el Comité de
Normas de Descripcién. Estocolmo Suecia, septiembre 1999. Madrid, 2000.

"% Tanodi, Aurelio. Descripcion y Catalogacion. En Capacitacion a distancia. Santiago, Chile
1981/1982. Programa Naciones Unidas para el Desarrollo. UNESCO. Direccién de Bibliotecas,
Archivos y Museos
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Al referirse a la descripcion Antonia Heredia afirma que “/la descripcion es el
puente que comunica el documento con el usuario”''®. No es otra cosa que el analisis y
estudio que realiza el archivero sobre documentos y fondos de archivo a modo de
sintesis sobre la informaciéon que contienen para brindarlo o servirlo a potenciales
usuarios. En esta sintesis lo que se hace es destacar o representar los rasgos y
caracteristicas que mejor identifique la informacion contenida en documentos y
archivos, una forma de hacer llegar dicha informacién a los interesados, un modo de

facilitar el acceso.

En la descripcion convergen no solo el analisis pormenorizado de los
documentos (caracteres internos y externos) sino también los datos que permiten
ubicarlos o localizarlos en el conjunto documental. No es otra cosa que la
representacion de los elementos significativos del nivel de descripcion (fondo, serie,
unidad documental) que se elija para describir con el fin de orientar al usuario en la
consulta o busqueda de la informacion. La razén de ser de la descripcion o su fin es
la difusion, una manera de informar al usuario sobre los fondos documentales que se
encuentran en un Archivo. Las tareas de descripcion no tienen otro objetivo que

brindar la informacién contenida en los documentos al servicio de la sociedad.

Describir significa reflejar en un instrumento la informacion contenida en los
documentos mas o menos de forma jerarquica, supone crear instrumentos en que se
registren los elementos fundamentales que caracterizan tanto sus elementos
externos como internos. Al realizar la clasificacion ya se esta haciendo descripcion,
puesto que al hacerlo de manera organica y/o funcional, refleja jerarquizacién. Es
una forma de ir de lo general a lo particular, mas o menos lo que plantea la norma
ISAD G. La descripcidn entonces es una consecuencia de la organizacion, tarea que

se realiza con anterioridad.

Dentro del proceso archivistico, el primer paso que se da en torno a la
descripcion es la confeccion del cuadro de clasificacion. Dado este primer paso, con
el fondo ya clasificado y ordenado sera necesario ponerlo a disposicion de los

usuarios para la consulta, para ello sera necesario realizar la descripcion de los

"8 Heredia Herrera, Antonia. Archivistica General. Teoria y Practica. Servicio de publicaciones de la

Diputacion de Sevilla. 6ta. Edicion. Sevilla, 1993
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mismos, elaborando instrumentos de consulta, de descripcion o de informacién

como también se los conoce.

Vicenta Cortes'"” se refiere a la descripcién como una tarea que comienza
desde la producciéon documental o sea en el archivo administrativo, por eso hay
diferentes formas y formatos para su elaboracién y redacciéon de acuerdo con la
edad de los documentos y el servicio que se quiera dar a través de ello. Habra que
ser muy cuidadoso al redactar los instrumentos de descripcion ya que los datos que
se consignen no seran los mismos para el archivo de gestién que para el archivo
intermedio o para el archivo historico. Los administradores suelen confeccionar
instrumentos que los ayudan en su tarea como son las hojas de rutas, fichas de
localizacion de personas o asuntos y cuando tienen que realizar transferencias al

archivo intermedio lo realizan en hojas de remision.

Vicenta Cortes en concordancia con Antonia Hereda afirma que “la descripcién
es una tarea que tiene distintas facetas y grados en su elaboracion, muy particular, que

debe tenerse en cuenta segun la edad de los documentos y consiguientemente, segun el

servicio que de ellos se va a realizar’M®

Continua la autora diciendo que para el archivo
de gestién y el intermedio se elaboraran instrumentos que se conocen como
instrumentos de control o de consulta o de trabajo, son de uso interno puesto que los
interesados o usuarios son la administracion o bien los ciudadanos que son parte en
la tramitacion o gestion administrativa. Por otro lado para los archivos historicos al
ser posibles usuarios: investigadores, historiadores y otros que van en busca de
antecedentes, se requeriran instrumentos que den una mayor precisién a la hora de

realizar la busqueda o consulta, se los suele llamar instrumentos investigacion.

Resumiendo se puede decir que en cada etapa de archivo se confeccionaran
los instrumentos necesarios, esto traera como beneficio mayor efectividad en el
trabajo para servir los documentos en el menor tiempo requerido y de acuerdo al

servicio que se ofrezca, se redactaran los instrumentos correspondientes.

"7 Cortes Alonso, Vicente. Manual de Archivos Municipales. Asociacién Espafola de Archiveros,
Bibliotecarios, Musedlogos y Documentalistas. ANABAD. Madrid, 1989.
"% Ibidem.

82

Universidad Internacional de Andalucia, 2011



Para que la descripcidn sea eficaz habra que planificarla teniendo en cuenta
la demanda que realizan investigadores, estudiantes y publico en general, sumado
los usuarios internos de la institucion. Planificar es importante sobre todo hoy en dia
en que ha crecido notablemente la visita de usuarios a los archivos, y justamente el
acceso masivo es lo que plantea diferentes problemas que van desde la
multiplicacion de las tareas administrativas que se generan, hasta la gestion de
control y vigilancia que implica el movimiento de grandes volumenes de documentos,
en lo que tiene incidencia la manipulacién de los mismos. Llegar a planificar el
acceso a los documentos a través de la elaboracion de instrumentos de descripcion,
contribuira a disminuir las busquedas del investigador, evitando grandes e inutiles
manipuleos de documentos, que no sera otra cosa que evitar el deterioro fisico de

ellos.

3.6.1 Instrumentos de Descripcion:

Los instrumentos de descripcion tradicionales son: las guias, los inventarios,
los indices y los catalogos, los que permiten realizar las tareas de servicio. Estos
instrumentos son importantes porque por un lado sirven para controlar los
documentos en las distintas etapas del archivo y por otro lado sirve de apoyo en el
momento de servir y difundir la informacion contenida en un Archivo. En otras
palabras los instrumentos de descripcion permiten llevar a la consulta los fondos y

documentos de los archivos.

Se elaboran los instrumentos de descripcion para facilitar el conocimiento y la
consulta de los documentos, varian segun el tipo de archivo de que se trate. Para un
archivo de gestion el indice y el inventario son lo mas recomendables, el inventario
servira para el control de las series documentales, el indice ayudara a identificar
datos precisos como nombres, temas, etc. La guia plasmara la descripcion del fondo

y el catalogo lo hara con las unidades documentales en el archivo histérico.

Con relacion a la descripcion y los instrumentos de descripcion Aurelio

Tanodi'™® decia en 1981 que todavia no se habia llegado a una normalizacion de la

"® Tanodi, Aurelio. Descripcion y Catalogacion. En Capacitacion a distancia. Santiago, Chile

1981/1982. Programa Naciones Unidas para el Desarrollo. UNESCO. Direccién de Bibliotecas,
Archivos y Museos.
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terminologia, si bien el término descripcion estaba casi universalmente aceptado, no
pasaba lo mismo con los instrumentos que se elaboraban para representar la
descripcion. Al hablar de los instrumentos que confeccionan los archiveros, se
utilizan los siguientes términos: instrumentos de trabajo, instrumentos de
informacion, instrumentos de descripcion o auxiliares descriptivos, todos para
referirse a los instrumentos que se usan para relevar datos en la tarea de

descripcion.

Antonia Heredia'® también hace referencia a este tema en su manual
afirmando que se inclina por el término Instrumentos de descripcion, dado que si se
acepta como término “descripcion” para la tarea de representar las caracteristicas de
los documentos, entonces, los documentos elaborados por el archivero, seran

instrumentos de descripcion.

No solo para la difusion de archivos son importantes los instrumentos de
descripcion sino también para el control interno. Una vez clasificado y ordenando un
archivo, se hace imperioso realizar la descripcion en la que se ird de lo general a lo
particular, segun lo que establece la Norma ISAD G para la descripcion multivinivel
como la llama. Si se hace una comparacion de los instrumentos de descripcién que
se vienen usando desde mucho antes de la creacion de la Norma, se podra observar

el paralelismo en cuanto al multinivel, por cuanto:

e Las guias describen fondos y secciones
Descripcidn

e Los inventarios describen series documentales L
Multinivel

e Los catalogos describen unidades documentales
Para Antonia Heredia'?' los productos de la descripcion se dividen en:

a) Productos inmediatos: las fichas de inventario o catalogo, los asientos de

los indices y el cuadro de clasificacion.

120 Heredia Herrera, Antonia. Archivistica General. Teoria y Practica. Servicio de publicaciones de la
Diputacion de Sevilla. 6ta. Edicion. Sevilla, 1993

12" Heredia Herrera, Antonia. Archivistica General. Teoria y Practica. Servicio de publicaciones de la

Diputacion de Sevilla. 6ta. Edicion. Sevilla, 1993
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b) Productos definitivos: son aquellos destinados a facilitar el acceso en
forma general (un archivo o un fondo) y del detalle de pieza (unidad

documental).

Planificar la descripcion de lo general a lo particular servira para dar
profundidad al analisis descriptivo que se realice. Habra que analizar las
necesidades y los problemas del archivo, planificar la descripcion en etapas sin

omitir ningun nivel de descripcion estableciendo un orden o rango para realizarlo.

El resultado de la descripcion de acuerdo con los niveles mencionados se
representara en los instrumentos de descripcidn, se usara la guia para describir :
archivo, fondo, seccion de fondo, seccidén de archivo, el inventario para las series
documentales, el catdlogo para unidades documentales, los indices se utilizaran

para identificar, localizar y ubicar datos en los otros instrumentos.

3.6.2. Descripcion normalizada:

“La normalizacion es la actividad que establece, con respecto a problemas actuales o
potenciales, disposiciones de uso comun y continuado, dirigidas a la obtencion del nivel

optimo de orden en un contexto dado”.'??

Durante muchos anos la normalizacion de la descripcion archivistica no fue
tomada en cuenta o al menos no habia una preocupacion generalizada sobre el
tema. Por esa razén habia confusién en relacion con la terminologia, los conceptos,
los procedimientos e instrumentos utilizados.'® A partir de los afios 80 se produjo un
cambio influenciado por el avance de las nuevas tecnologias, que reclamaba que los

documentos de archivo debian ser descriptos de forma normalizada.

La necesidad de trabajar con formatos normalizados surge para poder
intercambiar la informacion contenida en los archivos. Normalizar los datos o

elementos informativos contenidos en la descripcion archivistica contribuiria al

122 De Sousa, Maribel. Normalizacion y participacién de las universidades en el desarrollo de

los archivos. Ponencia IV Congreso de Archivos Universitarios CIAU. Bogota, octubre 2008.
Disponible en:
http://www.javeriana.edu.co/ciau2008/ponencias/pdf/MARIBEL%20DE%20SOUSSA.pdf

123 Delgado Gémez, Alejandro. Normalizacion de la descripcion archivistica. Introduccion a Encoded
Archival Description. (EAD. 2da. Edicion. Archivo Municipal. Cartagena. 3000 Informatica, 2004.
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intercambio de informacion y documentos. Este intercambio requiere de la utilizacion
de esquemas comunes que faciliten el mismo intercambio. Este proceso se comenzo
a gestar a partir de los afos setenta impulsado por el avance tecnoldgico, abriendo

asi nuevas posibilidades y el replanteo de otra forma de trabajo en los archivos.

Los trabajos de normalizacion archivistica comienzan en Estados Unidos
donde los archiveros sobre las bases de las Anglo-American Cataloging Rules (AA
CR2) crearon las primeras normas de descripcion archivistica APPM (Archives
Personal Papers and Manuscripts). En Canada surgen las RAD (Rules for Archival
Description) y en Inglaterra gracias a Michael Cook se redacta el MAD (Manual of
Archival Description), en su segunda version MAD2 se fijan los niveles de
descripcion. Estas normas son las que de alguna manera llevan a la creacion de las
ISAD, o sea es la antecesora. Las mismas fueron promovidas por el CIA en 1993,
surgiendo asi las normas ISAD G con normas y reglas para el acceso, la gestion y el

intercambio de informacién en archivos.'?

Segun Raquel Gémez Diaz y Raquel Bringas Gonzalez'*® existen diferentes
tipos de normas que son:

a) “Normas de estructura en las que estables los elementos de los distintas
representaciones.

b) Normas de contenido que indican como vamos a presentar los elementos de
informacioén.

¢) Normas de valores para precisar exactamente la informacion que hay que incluir.

d) Normas de intercambio o comunicacién de datos para hacer que otros puedan
consultar y aprovechar nuestro trabajo, tendriamos que tratar de estudiar como
vamos a intercambiar y comunicar esta informacion.'?®

Un avance vertiginoso se ha producido en los ultimos afios, con relacion a la
descripcion archivistica ya que se comenzd a normalizar procesos técnicos,
esenciales para la recuperaciéon de la informacion puesto al servicio de los

documentos. Esto se viene llevando a cabo a partir de la creacién y aplicacion de las

normas internacionales de descripcién ISAD (G) e ISAAR (CPF), normas que han

124 Gémez Diaz, Raquel y Bringas Gonzalez, Raquel. Normalizacion y requisitos funcionales

de la descripcion archivistica: una propuesta metodoldgica. Scire. Representacion y organizacion del
conocimiento. Vol. 11 N° 1 (en.-jun. 2005)

"2 ibidem

16 Gomez Diaz, Raquel y Bringas Gonzalez, Raquel. Normalizacion y requisitos funcionales

de la descripcion archivistica: una propuesta metodoldgica. Scire. Representacion y organizacién del
conocimiento. Vol. 11 N° 1 (en.-jun. 2005)
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sido aceptadas y que se vienen aplicando en la comunidad archivistica a nivel
internacional. En este campo de la normalizacion se cuenta con dos normas: por un
lado la ISAD G para la representacion de datos e informacion de archivos y la ISAAR
(CPF) para la representacion de productores y autoridades. La norma ISAD G es de
estructura ya que se trata de un conjunto de elementos informativos referidos a una
unidad archivistica, resultado de la descripcion que sirve para representar, identificar
y recuperar la informacion y para brindar acceso a dicha informacién. Cuenta con 26
elementos de los cuales 6 son obligatorios y el resto optativos. Esta combinacion de
elementos brinda informacién sobre la identificacion, gestion y localizacion de

fondos, series y documentos.

La normalizacidén paso de ser una asignatura pendiente de la archivistica para
comenzar a jugar un rol preponderante en la descripcién. Ya no se trata solo de la
Normas ISAD G, sino también de la Norma ISO 14589-1 para gestion documental y

de las EAD para la descripcion archivistica codificada.

¢ Qué significa normalizar? Para Antonio Gonzalez de Guzman: “normalizar
es codificar un procedimiento para resolver problemas que se repiten con frecuencia

, ordenando sus datos con un criterio unificado y l6gico, garantizando la solucion’ 127

Para Antonia Heredia Herrera: “normalizar supone elaborar normas y estas
son el resultado de un estudio previo realizado por un colectivo , para aplicarlas con
caracter generalizado. Las normas reposan sobre bases cientificas, eficaces y
consistentes. La norma no sbélo exige consenso , aceptacion, sino un estudio

previo »128

Dice la misma autora “en teoria la normalizacion para el profesional de archivos de
ayer, de hoy y del futura es piedra de toque para su trabajo, especialmente por lo que se
refiere a la descripcion”'®® Continua diciendo la autora que hay que comenzar
normalizando la descripcion, aplicando reglas que de alguna manera ya existen y

estan consensuadas. La informatizacion debe contribuir a la descripcidon

27 Gonzalez de Guzman, Antonio. La norma de descripcion ISAD (G) su aplicacion en Cuba .
Boletin del Archivo Nacional de Cuba. N.10. 1997

128 Heredia Herrera, Antonia. Archivistica General. Teoria y Practica. Servicio de publicaciones de la
Diputacion de Sevilla. 6ta. Edicion. Sevilla, 1993
'2° Heredia Herrera, Antonia. Descripcién y normalizacién. Boletin ANABAD. Tomo 41 N° 2, 1991.

87

Universidad Internacional de Andalucia, 2011



normalizada, pero no debe significar cambiar el método de descripcion sino de

mejorarlo y adecuarlo.

Para la normalizacion en descripcion seria preciso fijar los niveles de
descripcion y las reglas para la elaboracion de instrumentos de descripcidon. La
descripcion va determinada por los niveles de informacion que requieren los
usuarios. Se reconocen universalmente tres niveles de descripcion basicos: fondo,
series y unidades documentales que se corresponden con la guia, el inventario y el
catalogo. Justamente por estos tres niveles se debe hablar de descripcion y no de

catalogacion (que seria un nivel de descripcioén).

En la introduccion de la normas ISAD (G) esta puntualiza: “Esta norma contiene
reglas generales para la descripcion archivistica que pueden aplicarse con independencia
del tipo documental o del soporte fisico de los documentos de archivo” y que “este conjunto
de reglas generales para la descripcion archivistica forma parte de un proceso dirigido a:

a) Garantizar la elaboracion de descripciones coherentes, pertinentes y explicitas;

b) Facilitar la recuperacion y el intercambio de informacién sobre los documentos de
archivo;

c) Compartir los datos de autoridad; y

d) Hacer posible la integracion de las descripciones procedentes de distintos lugares en un

sistema unificado de informacion: “**°

Las reglas se estructuran en 7 areas de informacién descriptiva:

1. Area de Identificacion: contiene la informacion esencial para identificar la unidad
de descripcion.

2. Area de contexto: contiene la informacion relativa al origen y custodia de la
unidad de descripcion.

3. Area de contenido y estructura: contiene la informacién relativa al objeto y
organizacion de la unidad de descripcion.

4. Area de acceso y utilizacién: contiene la informacién relativa a la accesibilidad de

la unidad de descripcidn.

130 Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte. Secretaria de Estado de Cultura. ISAD G. Norma

Internacional General de Descripcion Archivistica. Segunda Edicién adoptada por el Comité de
Normas de Descripcién. Estocolmo Suecia, septiembre 1999. Madrid, 2000
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5. Area de documentacion asociada: contiene la informacién relativa a aquellos
documentos que tienen una relacion significativa con la unidad de descripcion.

6. Area de notas: contiene informacién especial y aquella otra que no ha podido
incluirse en ninguna de las demas areas.

7. Area de control de la descripcién: contiene la informacién relativa al cémo,

cuando y quién ha elaborado la descripcion archivistica.

La norma especifica 26 reglas para la descripcion pero los elementos
esenciales para el intercambio internacién de informacién seran solo el cddigo de
referencia, titulo, productor, fecha, extension de la unidad de descripcion y nivel de
descripcion. La inclusion de otros elementos de la regla va a depender de la
naturaleza de la unidad que se va a describir. Es importante también para el acceso
el control de los encabezamientos, para ello se ha creado la norma ISAAR (CPF), se
trata de la Norma Internacional sobre Encabezamientos Autorizados Archivisticos
para Entidades, Personas y Familias, que se usara cuando se describan entidades,
personas o familias. Otras normas que se recomiendan para el control y
mantenimiento de leguajes son: la norma ISO 5963 sobre Documentacion y métodos
para el analisis de documentos, determinaciéon de su contenido y seleccion de
términos de indizacion y la ISO 2788 sobre documentacion, directrices para el
establecimiento y desarrollo de tesauros monolingies e ISO 999, sobre

documentacion e indice de una publicacion.

Ademas de las normas ISAD (G), ISAAR (CPF) ya aceptadas y aplicadas
internacionalmente, en California surgen unas nuevas normas en los afos 90 que se
las conoce como EAD (Encoded Archival Description) o Descripcion Archivistica
Codificada. Se trata de una codificacion para aplicarla a instrumentos de descripcion,
mediante la conversién de documentos electronicos en formato SGLM (Standard
General Markup Language) para que puedan ser compartidos y consultados a
través de la WEB, esto facilita la consulta, la presentacién y el intercambio de
informacion por Internet. De esta manera aquellas instituciones que comparten
instrumentos de descripcién basado en las EAD, podran crear bases de datos para
la navegacion, indizacion y disposicion online mediante la codificacién de estructuras
y contenidos. Entonces el intercambio de informacion entre instituciones remotas

sera posible en forma rapida y efectiva. La EAD no es otra cosa que una estructura
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de datos normalizada que reproduce en formato digital los instrumentos de

descripcion archivistica.

Como sintesis se puede decir que la EAD “es una norma de estructura de datos
elaborada para facilitar la distribucion por Internet de informacion detallada sobre
colecciones y fondos archivisticos a través de las herramientas archivisticas de acceso
normalizado: el instrumento de descripcion o descripcion. Ademas la EAD permite que las
imagenes digitales de los documentos se incluyan o se asocien a sus instrumentos de
descripcion correspondientes, haciendo posible que los usuarios naveguen por niveles de

informacién paulatinamente mas detallados y precisos.””'. EAD es un vocabulario XML

para codificar instrumentos de descripcion de archivo en formato electrénico.

Dice Luis Fernando Jaén Garcia, que si bien la EAD fue creada para que se
aplique a los inventarios, esto no excluye a que se las pueda adaptar a otros
instrumentos descriptivos como pueden ser las guias o la Norma ISAAR (CPF).

Agrega que: “Los requisitos funcionales para la codificacién estandar fueron:

e Capacidad para presentar la informacion extensiva e interrelacionada encontrada
en los instrumentos de descripcion archivistica,

o Capacidad para preservar la relacion jerarquica existentes entre los niveles de
descripcion,

o Capacidad de representar informacion descriptiva que haya sido heredada por un
nivel jerarquico de otro,
Capacidad de navegar dentro de una estructura de informacion jerarquica, y

e Soporte para la indizacién y recuperacion tipo elemento-especifico.” '*

“Las Directrices de Aplicacion de la EAD contienen un cruce entre las areas de
descripcion de la ISAD(G) y los elementos de la EAD.8. Aunque los elementos de datos no
estan necesariamente organizados de la misma forma, existe una fuerte relaciéon entre
ambos”.">* (ver Anexo II)

La EAD posee una jerarquia que es flexible, se compone de 145 elementos
de los cuales solo son obligatorios ocho, y unos 30 o 40 se usan con cierta

frecuencia. El nivel mas alto esta compuesto por la Cabecera, Preliminares y

31 Jaén Garcia, Luis Fernando. Los retos de los archivistas en el nuevo milenio. Disponible en

http://www.archivonacional.go.cr/pdf/retos_archivistas_nuevo_milenio.pdf. consultado 14-02-08

132 Jaén Garcia, Luis Fernando. Los retos de los archivistas en el nuevo milenio. Disponible en
http://www.archivonacional.go.cr/pdf/retos_archivistas_nuevo_milenio.pdf. consultado 14-02-08

133 Kiesling, Kristi L.R. Descripcion Archivistica Codificada (EAD): desarrollo y potencial internacional.
Lligall: revista catalana d'Arxivistica, ISSN 1130-5398, N°. 17, 2001
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Descripciéon de Archivo. En la Cabecera se encuentra la informacion descriptiva
sobre los instrumentos de descripcion, en Preliminares: hay elementos que pueden
ser usados para crear titulos de paginas, prefacios y similares, mientras que en
Descripcidn de Archivo, se encuentran los instrumentos de descripcion. Dentro de la
Descripcion de Archivo hay un nucleo de elementos descriptivos anidados en un
elemento llamado Identificacion Descriptiva que contiene el nombre del repositorio,
nombre del creador(s) de la coleccion y el titulo de ésta; también incluye las fechas,

la descripcidn fisica, y el identificador unico.

3.7. Difusion de los fondos documentales.

La mision difusora que tiene actualmente el archivo es una de las
funciones que se ha revalorizado en estos tiempos, asumiendo entonces un valor
preponderante dentro del proceso archivistico, todo esto como resultado del cambio
producido por la apertura de los archivos, ya que historicamente éstos cumplian una
funcion mas de conservacién que de difusion. La razén de la conservacion de los
documentos en los archivos, en realidad es de difusion, que sean utilizados por los
usuarios, es decir estar a disposicion de todo el publico, de todo aquel que tenga
necesidad de consulta. No se trata de otra cosa que cumplir con el objetivo de todo
archivo: servicio y comunicacién de los documentos.

Histéricamente los archivos han cumplido con una finalidad basica y casi
unica, ser fuentes de informacion al servicio del gobernante, al perder el valor o
utilidad inmediata era conservado para recrear la memoria del pasado pero no para

uso del publico en general, asi lo afirma Ramén Cruz Mundet."**

Recién a partir del siglo XIX se realiza la apertura de los archivos, siendo sus
primeros usuarios los investigadores, historiadores, gente erudita. La consulta a los
archivos se va incrementando a mediados del siglo XX, en la que se produce un
cambio de los tradicionales usuarios, ahora son los estudiantes, escolares,
aficionados y ciudadanos los que tienen interés en los documentos depositados en

los archivos.

3% Cruz Mundet, José Ramon. Manual de Archivistica, Fundacion German Sanchez Ruipérez.
Espana. 5ta. edicion junio 2003
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Este cambio ha sido tan notorio que los archiveros se encuentran ante el
desafio de atender a nuevos usuarios con renovados intereses. Estos nuevos
usuarios por lo general no realizan investigaciones largas sino que buscan datos
precisos que muchas veces no encuentran, bien porque los instrumentos de
descripcion no son tan precisos o porque los documentos no contienen los datos
buscados por ellos. El hecho de que estos usuarios novatos no conozcan las
técnicas de investigacion hace que el archivero deba realizar una atencién mas
personalizada. Se debe al cambio de modalidad en la ensefianza que propician la
ensefanza experimental y la busqueda de recursos primarios de informacion hace

que los estudiantes se acerquen a los archivo.

Este proceso de cambio relacionado con los usuarios se ha sentido tanto en
el orden cuantitativo como cualitativo, esto se produjo gracias a:

a) “La liberacion de acceso a los documentos contemporaneos.

b) Las mejores técnicas y la capacidad de los archivos.

c) Las mejoras de los instrumentos de descripcion.

d) Cambio en los temas de investigacion, el gusto por la genealogia y la historia loca.
e) Los esfuerzos de popularizacién y de publicidad de los propios archiveros.”*

Esta nueva afluencia de publico a los archivos hace que haya que modificar
los presupuestos econdmicos y los recursos humanos para poder satisfacer las
necesidades."® Las universidades en Espafia no han sido ajenas a estos cambios y
algunas de ellas han querido elevar el nivel profesional del personal para ser mas
competitivos en el ambito académico, de ahi que en ellas se ofrezcan cursos de
capacitacion al personal, dentro de los que se incluyen cursos de documentacion y

archivo.

En el momento de implementar un sistema de Gestion de Documentos, sera
conveniente planificar un programa de formacién de usuarios. En este marco la
formacion del personal en la gestion de documentos y archivos debe ir a la par de la

formacion en procedimiento administrativo y en otras areas. Todo esto va a

%% Cruz Mundet, José Ramon. Manual de Archivistica, Fundacion German Sanchez Ruipérez.
Espafia. 5ta. edicién junio 2003

% Borras, Joaquim. La formacién de usuarios como via eficaz para la implantaciéon de un programa
de gestién de documentos y archivos en las universidades. Ponencia presentada al Seminario
ICA/SUV de Cordoba (Estrategias y politicas. Entre el pasado y el futuro, principales desafios para los
archivos universitarios), 20-21 de septiembre del 2000.
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contribuir a la calidad, eficacia y control lo que favorecera la adopcidén de una nueva

cultura organizativa y administrativa y a la racionalizacion de recursos

Para las universidades sus usuarios son en su mayoria internos (personal
administrativo, secretarias, docentes, alumnos) por eso hay que apuntar la
capacitacion a ellos. Con relacion a la formacion y capacitacion Joaquim Borras dice
“la formacién es una via eficaz e imprescindible para establecer un sistema de gestiéon de

documentos y archivos en una universidad y que ademas aporta unos considerables niveles

de calidad para el futuro del archivo.”®’

En la actualidad los archivos conservan y mantienen la mision de
cumplir con todo el proceso archivistico: la recepcion, organizacién, conservacion y
difusion de sus fondos. Esta mision de la difusion solo sera posible cumplirla si el
proceso de descripcion se ha realizado, para ello es importante contar con los
instrumentos de descripcion necesarios para que los posibles usuarios consigan la

informacion solicitada.

Como conclusion al tema de usuarios, J. Borras dice “la formacién de los
usuarios en la gestion de documentos y archivos ocupa un lugar preeminente en las
funciones recientes de los archivos y archiveros de las universidades y solo mediante la

dedicaciéon de recurso, la innovacion pedagodgica, el reconocimiento institucional y la

conciencia de los profesores alcanzaremos los retos y objetivos ,orogramados.”138

Ana Dupla del Moral™® habla de satisfaccion del cliente, para esto hay que
conocer como se siente el cliente/usuario frente a los servicios de archivos y cual es
su grado de satisfaccion, en cuanto a la eficacia y trato. Se debe por lo tanto brindar
informacion detallada del servicio que se presta: objetivos, ubicacion, horarios,
plazos de realizacién de los servicios. Para cumplir con esto en Espafia se esta

propulsando la redaccién de cartas de servicios. Al respecto el BOE conceptualiza:

'3 ibidem

8 Borras, Joaquim. La formacion de usuarios como via eficaz para la implantacion de un programa
de gestion de documentos y archivos en las universidades. Ponencia presentada al Seminario
ICA/SUV de Cérdoba (Estrategias y politicas. Entre el pasado y el futuro, principales desafios para los
archivos universitarios), 20-21 de septiembre del 2000.
139 Dupla del Moral, Ana. Los profesionales ante el nuevo milenio. La calidad como factor fundamental
en el planteamiento de la concepcién, organizacion, funcionamiento y sintesis en materia de archivos.
Revista general de informacién y documentacion. Vol. 9 N° 2, 1999.
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“Las cartas de servicios son documentos que constituyen el instrumento a través del cual
los 6rganos, organismos y entidades de la Administracion General del Estado informan a
los ciudadanos y usuarios sobre los servicios que tienen encomendados, sobre los derechos

que les asisten en relacién con aquellos y sobre los compromisos de calidad en su

prestacion’ 140

Se trata entonces de una declaracion de principios, de un compromiso entre
la institucion y los usuarios, para que éstos conozcan sus derechos, para que sepan
que se le ofrece, cuales son sus obligaciones y los indicadores de calidad. Son
acuerdos de provision de servicio que determinan la aplicacién de la calidad en el
mundo de los servicios, es una metodologia que permite a las organizaciones
introducirse en la gestion de la calidad e impulsar la mejora continua para definir y
difundir los compromisos de servicio. Es una herramienta de trabajo que sirve para
establecer compromisos e impulsar la gestion de las expectativas y mejoras,

mediante la comunicacion con el usuario.'*!

Con relacién a las cartas de servicio José L. La Torre Merino dice que se trata
de “documentos escritos que constituyen el instrumento a través del cual los organismos
informan a los ciudadanos sobre los servicios que tienen encomendados y acerca de los
compromisos de calidad en su prestacion, asi como de los derechos de los ciudadanos y
usuarios en su relacién con estos servicios”.'*? Debe contener los datos descriptivos del
Archivo y de los servicios que presta e incluir al menos lo siguiente:

e Datos del Archivo y servicio que presta

o Relacion de servicios prestados. Atencion a investigadores, informacion,

reproduccion

e Derechos de los ciudadanos en relacion con los servicios

%9 BOE 03-09-2005 Real Decreto 951/2005, de 29 de julio, por el que se establece el marco general
para la mejora de la calidad en la Administracién General del Estado. Disponible en
http://www.uma.es/servicios/personal/pas/wwwuma/Pl_GTem23.pdf.

s Rey, Carina. Calidad y Cartas de servicio. Universidad de Barcelona. Los retos de la calidad-
Huesca 17 junio 08 Disponible en
http://74.125.45.132/search?q=cache:vihONYmXEUEJ:biblioteca.unizar.es/rebiuncalidad/tallercartas.p
ps+Rey,+Carina.+Calidad+y+Cartas+de+servicio&hl=es&ct=clnk&cd=1&gl=ar

%2 La Torre Merino, José Luis. Hacia el establecimiento de una politica de calidad en los Archivos. La
implantacion de sistemas ISO 9000. La normalizacion y la ISO 15489. Las cartas de servicio como
primer instrumento de difusién. En: Actas del XVII Congreso Archivistica Nacional “La administracion
de archivos: los archivos de la Administracion”, celebrado en San José, Costa Rica, julio de 2004.
San José: Ministerio de Cultura, Juventud y Deportes; Departamento de Publicaciones, 2005.
(Coleccion Cuadernillos del Archivo Nacional).
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e Formularios de colaboracion/participacion de los usuarios del archivo
(quejas, sugerencias, encuestas, etc.)

¢ Normas reguladores de acceso, reproduccion, normas de consulta.

Las actividades de difusidon realzaran la importancia y papel preponderante
que los archivos tienen frente a la ciudadania y ante la misma institucién, de esta
manera mejorara no solo su proyeccion interna sino también la externa,

contribuyendo a la visibilidad del archivo y de los archiveros.

Si bien los archivos hoy en dia juegan un papel importante en todas las
instituciones siguen siendo desconocidos para muchos ciudadanos. De alli la
importancia y el valor que se debe dar a la difusion. Esto se puede lograr buscando
e implementando diferentes métodos o mecanismos. El objetivo principal sera
acercar a los usuarios al archivo (tanto internos como externos). Esta difusion se

podra implementar mediante diferentes actividades que se pueden resumir en'**:

o Visitas guiadas: se pediran mediante solicitudes, estas visitas no solo deben
consistir en la observacion del depdsito, sino también en la muestra de
documentos, en charlas sobre la importancia que tiene para la misma
institucion y como fuente primaria para la historia. Se programaran distintas
actividades de acuerdo con el perfil de los visitantes (nivel académico, edad,
finalidad de la visita).

o Celebracion de aniversarios instituciones o locales: dentro del marco de
celebraciones que se realizan en la institucién o en su entorno geografico, el
archivo puede realizar muestras o exhibiciones de ciertos documentos que
ponga en relieve por un lado la existencia del archivo y por otro la importancia
de sus documentos para la historia.

e Servicios pedagogicos: se usaran estrategias que permitan la interaccion del
sistema educativo (nivel primario, secundario, superior y universitario) con el
archivo, fomentando de alguna manera la investigacién. Las instituciones
educativas podran cumplimentar dentro del archivo con algunas propuestas

curriculares mediante el uso de los documentos de archivo, y sera una forma

%% Jaén Garcia, Luis Fernando. Los retos de los archivistas en el nuevo milenio. Disponible en

http://www.archivonacional.go.cr/pdf/retos_archivistas_nuevo_milenio.pdf. consultado 14-02-08
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de acercar a los estudiantes a un centro de informacion que no es tan
conocido como los son las bibliotecas y museos.

e Jornadas y talleres: la organizacion de este tipo de eventos brindara al
archivo la posibilidad de abrir sus puertas al publico en general, se elegiran
diferentes temas que atraigan al publico que tengan que ver con la institucion
y sus documentos o sobre los servicios que ofrece el archivo y como
concretar una busqueda, bien sobre algun tema especifico que tenga que ver

con los archivos y la archivistica.

Se puede usar el marketing para la difusion del archivo, esto es la emision de
boletines informativos en su formato tradicional en papel o bien el electrénico, la
finalidad es ofrecer noticias sobre las actividades que realiza el archivo o la misma
institucion. Los folletos constituyen la carta de presentacidon del archivo, sera breve,
ilustrado y de facil lectura. Otra herramienta fundamental es el sitio web, contar con
un lugar en la web lograra el libre acceso desde cualquier punto del planeta, el

intercambio y la relacidn con otras instituciones archivisticas.

Siendo el fin del Archivo la disposicion y facilitacion de la informacion
contenida en sus fondos, se debe poner especial atencion en los servicios de
referencia y su relacion con la atencion de usuarios, se deja atras el viejo concepto
de atencidn a investigaciones, ya que hoy en dia el perfil de usuarios ha
evolucionado. No se trata simplemente de orientacion y servicios sino también que
los usuarios aprendan la metodologia que se usa en la busqueda de informacién en
los archivos. Para ello se puede implantar diferentes actividades con relacion a

n144 (

“estudio de usuarios y formacion de usuarios o alfabetizacion de usuarios, como

se lo denomina en bibliotecologia).

Sobre el tema de difusién en los archivos Julio Cerda Diaz, dice que: “El
archivo es sin duda el mas desconocido y menos utilizado de los servicios de informacion.
La razén de este desencuentro hay que buscarlo, principalmente, en la propia singularidad,
complejidad y diversidad de su objeto de estudio, los documentos. En tanto que se trata de

informacion no elaborada, es el resultado de una determinada actuacion administrativa,

%4 Jaén Garcia, Luis Fernando. Los retos de los archivistas en el nuevo milenio. Disponible en

http://www.archivonacional.go.cr/pdf/retos_archivistas_nuevo_milenio.pdf. consultado 14-02-08
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pueden presentar problemas de comprension para quienes esperan una agradable y sencilla
lectura. Los archivos no son elementos familiares, como por ejemplo pueden ser las
bibliotecas. Cualquier programa de formacioén se tendra que enfrentar con las inevitables
comparaciones entre libros y documentos. Por las citadas diferencias de accesibilidad, por la
distinta naturaleza de sus fondos, el saldo sera siempre favorable a las colecciones
bibliogréaficas. Aunque los nuevos planes de ensefianza favorecen e incitan este tipo de
iniciativas, particularmente en secundaria, en Espafia no existe una tradicién en la formacion
de usuarios. Apenas podemos encontrar experiencias de colaboracion entre archiveros y
educadores, los dos pilares sobre los que debe des-cansar cualquier programa de
formacion. Las particularidades de los archivos son tantas casi como centros de archivo
existen. La archivistica es una disciplina que se ha caracterizado desde siempre por el
empirismo y personalismo de sus profesionales. La palabra clave es la falta de
normalizacion, no existen unas pautas homogéneas ni en la gestion del centro, ni en el
tratamiento técnico de los documentos, y mucho menos en Estrategias y modelos para
ensefiar a usar la informacién el perfil, formacion y predisposicion del personal que se
encuentra a su cargo. Una situacion que hace muy dificil el disefio de propuestas de

formacioén de usuarios universalmente validas.”'*°

Para paliar estas falencias el archivero Cerda Diaz en su articulo plantea
principalmente la formacion de usuarios y estrategias para llevar a cabo un
programa de formacion de usuarios que se centra basicamente en valorar al usuario,
en determinar la viabilidad de la implantacion del programa de formacion, en el
desarrollo de contenidos y actividades, en el establecimiento de cronogramas para
realizarlo. Hace especial hincapié en la eleccion de un sistema de aprendizaje para
que los usuarios sean capaces de describir y valorar la singularidad de la
informacion contenida en los documentos de archivo. Ademas se debera tener en
cuenta actividades participativas para lo que se recomienda sistemas interactivos y
multimediales. Todas las actividades deberian estar programadas y adecuadas a las

necesidades o aptitudes del usuario.

%% Cerda Diaz, Julio. Capitulo 3. Los espacios de la memoria. Claves para aprender desde el
archivo. Disponible en: http://eprints.rclis.org/4672/4/EMPEUIcap3.pdf. Consultado 19-03-2008.

97

Universidad Internacional de Andalucia, 2011



4. Sistema de Gestion de Documentos

4.1. Distincién entre red y sistema:

Dentro de la organizacion de la universidad sera conveniente distinguir si se
va a crear un sistema de archivos o una red de archivos. Para ello se analizaran

diferentes definiciones para los dos términos.

“El sistema se organiza a partir de una titularidad jerarquica, los vinculos vienen
dados por la naturaleza de los archivos, un sistema esta organizado en macrosistemas es

decir sistemas, subsistemas y microsistemas”.'*®

En la Teoria General de los Sistemas el autor define: “Un sistema es el conjunto
organico archivistico vinculado para lograr un fin determinado, con una misma legislacién y
bajo una misma autoridad, que esta integrado por sistemas y subsistemas de archivos. Cuya

finalidad es permitir el acceso a la informacion”.'*

Para el DRAE, “sistema (del lat. systéma, y este del gr. cuotnua).1. m. Conjunto de
reglas o principios sobre una materia racionalmente enlazados entre si.2. m. Conjunto de

cosas que relacionadas entre si ordenadamente contribuyen a determinado objeto.”148

En el diccionario de uso del espafiol, sistema es “conjunto ordenado de normas y
procedimientos con que funciona o se hace funcionar una cosa: un sistema politico.
Conjunto organizado de cualquier clase de cosas que se manejan para algo. Conjunto de

cosas que se mueven, actuan u obran coordinadamente.”'*°

Ana Dupla del Moral usa la siguiente definicién “Un Sistema es un conjunto de
elementos que forman un todo en el que cada parte es esencial para el funcionamiento del

mismo. Es algo dinamico e intrinsecamente relacionado.”*

146 Lépez Gomez, Pedro. Il Maestria en Gestion Documental y Adm. de Archivos. Univ. Internacional de

Andalucia. Clase Legislacion y Reglamentacion de Archivos en Espafa. Sistemas y Redes de Archivos.
Politicas de difusién y formacion. La Rabida. octubre 2006.

! Ludwig Von Bertalanffy , Teoria General de los Sistemas. Fondo de Cultura Econémica. 1993.

® Diccionario de la lengua esparfiola Vigésima segunda edicion © Real Academia Espafiola, 2003 Espasa
Calpe, S.A., 2003 Edicion electronica Version 1.0
149 Moliner, Maria. Diccionario del uso del Espariol. Ediciéon abreviada por la editorial Gredos. Gredos Madrid,
2000
150 Dupla del Moral, Ana. Los profesionales ante el nuevo milenio: La calidad como factor fundamental
en el planteamiento de la concepcion, organizacion, funcionamiento y servicios
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El Diccionario de Terminologia archivistica define sistema como “conjunto de
normas e instituciones que participan en la direccién, seguimiento, coordinacién e
inspeccion de los programas para la conservacion, tratamiento y difusién del Patrimonio
documental. Componen el Sistema archivistico los archivos, los servicios archivisticos, la

Administracion de archivos, la legislacion archivistica y el personal.”151

Antonia Heredia sostiene que “un Sistema de Archivos es, por decirlo de alguna
manera, la fotografia, la imagen mas expresiva de una Administracion de Archivos y, por

decirlo de otra forma, de una politica archivistica.”*?

Por eso “El sistema andaluz de Archivos se configura como una red de centros
formada pro un conjunto de érganos y archivos que se integran a su vez por razén de su
titularidad y gestion en subsistemas y redes, de acuerdo con lo establecido en este

Reglamento.”153

Para el DRAE, red es “(del lat. rete). Conjunto de elementos organizados para

determinado fin. Cadena (/ conjunto de establecimientos o construcciones pertenecientes a

una sola empresa).” Algo similar define como red el Diccionario de uso del espaniol,

“organizacion de servicios o cosas enlazadas o relacionadas entre si.” 1%

Ana Dupla del Moral sostiene que “una red es un conjunto de Centros que
funciona cado uno por separado, de modo independiente aunque tengan conexiones entre
si. De manera que se pueden abrir o cerrar Centros sin que esto altere sustancialmente el

funcionamiento de la red. Los Centros se relacionan en la Red de modo extrinseco.” *°

En el Reglamento del Sistema Andaluz, se define red como “Agrupacion de
Archivos en razoén del ciclo vital de los documentos (oficina, central, intermedio, histérico)

con la finalidad de planificar y sistematizar el proceso archivistico que articula todas las

en materia de archivos. Revista General cie informaciéon y documentacion 86.

Vol. 9, 0.02~1999: 85-1117

" Direccion de Archivos Estatales. Diccionario de Terminologia archivistica. Madrid 1993

%2 Heredia Herrera, Antonia. ¢, Qué es un archivo? Ediciones TREA. Espafa 2007.

153 BOJA N° 43, 11 de abril de 2000.Decreto 97/2000. Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos
1% Diccionario de la lengua esparfiola Vigésima segunda edicion © Real Academia Espafiola, 2003 Espasa
Calpe, S.A., 2003 Edicion electronica Version 1.0

'%% Dupla del Moral, Ana. Los profesionales ante el nuevo milenio: La calidad como factor fundamental
en el planteamiento de la concepcion, organizacion, funcionamiento y servicios

en materia de archivos. Revista General cie informacién y documentacion 86.

Vol. 9, 0.02~1999: 85-1117
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funciones relacionadas con la vida del documento desde su producciéon hasta su
1156

eliminacion

“La red esta formada por focos y vinculos, la pertenencia a una red no implica
meterse en una jerarquia. Se relacionan horizontalmente y se vinculan. La red se dedica a
una actividad determinada”*’Antonia Heredia dice que “las redes se reconocen como
sucesion de Archivos para residencia de los documentos de su edad (de oficina, centrales,

intermedios, histo’ricos)”158

Continua diciendo la autora de ;Qué es un archivo? “El sistema es el todo y la
red o redes una parte de aquel. La diferencia entre ellas es la caracteristica elegida para

distinguir los archivos que formen parte de la red. De aqui la distinta concepcién de red en

las diferentes comunidades”®®

Del andlisis realizado se llega a la conclusion que visto que la Universidad de
Morén esta formada por 11 facultades (ver Anexo V), cada una de ellas genera sus
propios documentos repitiéndose en la mayoria de los casos tipos y series
documentales. La relacién de las facultades con la Universidad es jerarquica y de
ella depende. El archivo deberia estar integrado en un sistema de archivos que
permita la creacion de normas, procedimientos y reglamentaciones que regulen el

funcionamiento del archivo,

4.2. Sistema de archivos.

Se entiende que un “Sistema de Administracion de Documentos y Archivos esta

formado por un conjunto organico de archivos que se reune para proponer y conducir una

politica de servicio de los documentos y de la informacioén que contienen ellos.”1%°

%6 BOJA N° 43, 11 de abril de 2000.Decreto 97/2000. Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos
157 Lépez Gomez, Pedro. Il Maestria en Gestion Documental y Adm. de Archivos. Univ. Internacional de
Andalucia. Clase Legislacion y Reglamentacion de Archivos en Espafia. Sistemas y Redes de Archivos.
Politicas de difusion y formacion. La Rabida. octubre 2006

%8 Heredia Herrera, Antonia. ¢ Qué es un archivo? Ediciones TREA. Espafia 2007.

%% Heredia Herrera, Antonia. ¢ Qué es un archivo? Ediciones TREA. Espafia 2007

160 Vézquez Murillo, Manuel. Administracion de documentos y archivos: planteos para el siglo XXI. Buenos
Aires: Alfagrama, 2004.
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Segun Antonia Heredia Herrera “Un sistema de archivos se configura como un
conjunto de actividades articuladas a través de una red de centros y de servicios técnicos,

para estructurar la recogida, transferencia, depdésito, organizacion, descripcion y servicio de

los documentos” '®

Un sistema de archivos es un conjunto de instituciones archivisticas que se
articulan entre si, para homogeneizar y normalizar los procesos archivisticos, para
promover el desarrollo de los archivos, la conservacion y acceso a los documentos.
Su principal funcién es identificar, recuperar y conservar los archivos, mediante la
organizacion técnica, acceso y difusion con el fin de garantizar el derecho a la
informacion y al acceso a los documentos. Se trata de un conjunto de archivos
dentro de un mismo nivel administrativo publico o de una organizacién privada,
coordinados entre si y regidos por un consejo o comision directora que pueda
administrar la produccion archivistica desde la generacion hasta el destino final
(eliminacion o preservacion).

Es entonces el conjunto de técnicas que permite la articulacion de las
diferentes actividades o procesos de archivo, dando asi sustento al concepto de la
archivistica integrada, que permite reconocer por ejemplo que la identificacion no es
una operacion aislada sino que es parte de todo un proceso en el que cada una de
las operaciones se van complementando entre si, se identifican los documentos, se
crea el cuadro de clasificacién que deriva justamente de la identificacion, se realizan
cuadros de valoracion de acuerdo a los datos tomados de la identificacidén, se crean
calendarios de conservacion. Es asi como en un sistema integrado de archivos
existe una relacion directa o indirecta con cada una de las actividades archivisticas

que se realizan.

Al respecto dice Mercedes Paz Martin-Pozuelo que “El sistema integrado de
archivos es un conjunto de técnicas que hacen posible la funciéon del archivo en toda su
extension. La practica archivistica se ha ido perfeccionando en sus aspectos tanto teéricos
como practicos diferentes operaciones. Por el acuerdo alcanzado en la definicién de estas
operaciones y de la serie de instrumentos que hacen posible cada una de ellas es posible

aseqgurar que hemos pasado de hablar de técnicas a hablar de una metodologia archivistica.

®" Heredia Herrera, Antonia. Archivistica General. Teoria y Practica. Servicio de publicaciones de la Diputacion

de Sevilla. 6ta. Edicion. Sevilla, 1993
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Entre tanto nace y tiene tiempo de afianzarse el concepto de archivistica como sistema: la
archivistica integrada que desde el punto de vista de su praxis se traduce en un
acercamiento de objetivos: la identificacion, por sefialar un ejemplo, no es ya una operacion
aislada sino que tiene sentido y es punto de partida para cada una de las operaciones que
luego la completan. Asi sucede también con el resto de operaciones y con los instrumentos
que resultan de cada una de ellas. El cuadro de clasificacion muy bien puede recoger los
criterios y los plazos para la conservacion o la eliminacion de los documentos. Los
conocidos sistemas integrados de gestion de la documentacion se conciben bajo esta
premisa de relacion directa o indirecta de cada operacion. En el disefio de estos nuevos
esquemas han tenido un papel definitivo las TIC que han contribuido sobre manera a
incrementar capacidades ya esbozadas, a modo de ejemplo la recuperacion de la

informacién que alcanza cotas de eficiencia con la incorporacién del nuevo entorno: la red “
162

3

El sistema integrado de archivos segun Alicia Casas de Barran'®® se formaria

de la siguiente manera:

ELEMENTOS RECURSOS HUMANOS
v’ legislacién y normas v’ director
v' 6rganos de gobierno v consultores técnicos
v' archivos v'archiveros de las unidades
v recursos humanos y - .
. v/ comisiones sectoriales
econdmicos

La legislacion debe asegurar la proteccion cabal de todos los documentos
publicos y privados. Previo a la elaboracion de la ley habra que revisar, consultar y
analizar toda la normativa que exista. La ley debe dar amplios poderes a los
responsables 0 a quienes estan a cargo de ella, para asegurar y preservar los

documentos, se deberan definir cuales son documentos publicos y privados.

“La ley (legislacion) aseguraré que se ofrece amplia proteccion a los documentos en todos

los medios y formatos, creados y recibidos en todos los niveles del gobierno, de

182 paz Martin-Pozuelo, Mercedes. Los entornos y documentos electrénicos. ¢Efecto Edison para la formacion

archivistica? Universidad Carlos Ill de Madrid, Campus de Colmenarejo
163 Cassas de Barran, Alicia. Il Maestria en Gestion Documental y Adm. de Archivos. Univ. Internacional de
Andalucia. Legislacion y Reglamentacion en los paises de América Latina. La Rabida, Huelva, octubre 2006
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organizaciones regionales y locales y fuentes privadas. Ademas debera definir el Ciclo de

Vida y su relacion con los archivos e incluir las definiciones internacionales (como la del
Dictionary of Archival Terminology CIA)164 .

Con relacién a los Organos de gobierno, Ana Garcia de Benedectis dice'®®
que la ley debe disponer el nombramiento de un director general de Archivos, con

competencia sobre archivos y patrimonio documental, quien sera responsable de:

e Funciones a realizar.

¢ Fijar politicas generales de documentos: ciclo de vida, evaluacion, traslados,
transferencias, etc.

e Establecer una Administracion de documentos durante todo su ciclo de vida.

e Salvaguardar y proporcionar acceso a los documentos, con politicas sobre
apertura de los documentos del gobierno y procedimientos funcionales para su
evaluacion vy liberalizacion.

e Proteger la privacidad de documentos que lo requieran.

Para el caso del Archivo de la Universidad, habra que tener en cuenta los
elementos sefalados: legislacion y normas, 6rganos de gobierno, archivos y
recursos humanos y econémicos. Mediante el reglamento de archivo se establecera
la normativa, se designaran y organizaran las autoridades estableciendo funciones y
responsabilidades, se dispondra de los recursos humanos necesarios para llevar a
cabo el proceso archivistico, se solicitara contar con un presupuesto adecuado para
cumplimentar dichas funciones, se establecera la formacion del archivo de acuerdo

con su ciclo vital.

4.3. Gestion Documental.

Con el auge de la universidad de gestidén privada y el avance de éstas en la
educacién superior, se ha producido un cambio tanto en las universidades publicas
como privadas, ya que ambas compiten por ofrecer mejores servicios, por alcanzar

altos niveles de calidad. Todas en general se estan preocupando por la mejora no

164 Cassas de Barran, Alicia. Ill Maestria en Gestion Documental y Adm. de Archivos. Univ. Internacional de

Andalucia. Legislacion y Reglamentacion en los paises de América Latina. La Rabida, Huelva, octubre 2006
165 Garcia de Benedectis Ana, Implementacién de un Sistema Nacional de Archivos. En Revista Gral. De la
Nacién de Perd, nro. 19, 1
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solo de su nivel académico sino de los servicios que brindan, que vienen del campo
de la administracion. Como se sabe los archivos se nutren de las administraciones
por ende las instituciones deberian ocuparse de la gestion de documentos y del

archivo.

Las mejoras que se han ido haciendo en la administracion tienen que ver en
muchos casos con las adaptaciones a las nuevas tecnologias. Sin embargo ha sido
muy poco lo que se viene haciendo en el plano de los documentos y del archivo. No
se nota por ahora esa complementacion que deberia existir entre la universidad
(administracién) y el archivo. Las universidades deberian evaluar los beneficios que
se pueden conseguir mediante una buena organizacion de documentos desde la

administracion hasta el archivo.

La CAU'™® ha dictado una serie de recomendaciones para los archivos
universitarios, entre ellos se encuentra la organizacion de los documentos. Seran las
universidades las que elijjan libremente aquellas técnicas que consideren mas
adecuadas a sus necesidades. La CAU recomienda la gestion documental como el

sistema mas apropiado para el tratamiento de los documentos de las universidades.

Durante el siglo XIX y principios del siglo XX se consideraba que los
documentos pasaban de la etapa administrativa a la histdrica. Esta
conceptualizacion cambié en la década de los cincuenta cuando se introduce el
concepto de Ciclo de Vida de los documentos, en este aspecto Maria Luisa Conde
Villaverde sostiene que “no podemos hablar de documentaciéon administrativa como
concepto distinto, ni mucho menos opuesto al de documentacion histérica, ya que en

realidad se trata de un mismo proceso, con etapas, en cada una de las cuales el documento

cumple unas funciones especificas y recibe un tratamiento diferente, pero manteniendo

siempre su identidad.”"®’

La gestion de documentos se origina en Estados Unidos como respuesta a la

explosion documental producto del avance de la industrializacién, de las diferentes

188 CAU. Anuario Estadistico. Recomendaciones para archivo universitario.
www.crue.org/CAU/CAU09.htm.

%7 Conde Villaverde, Maria Luisa. Manual de Tratamiento de Archivos Administrativos. Direccion de
Archivos Estatales. Madrid. 1992.
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técnicas de produccion y reproduccion de documentos y de la actividad burocratica
en las instituciones. En este contexto estos paises decidieron dividir de alguna
manera el proceso archivistico entre la Administracion de Archivos (Archive
Administration) y la Gestién de Documentos (Record Managent), el primero para los
archivos historicos y el segundo para los archivos administrativos. Entonces se
entiende por Administracion de Archivos como el conjunto de tareas y actividades
relacionadas con la explotacion de documentos con fines historicos, culturales y de
investigacion, mientras que la Gestion de Documentos es el conjunto de tareas y
procedimientos que se realizan con el fin de lograr mayor eficacia y economia en la

explotacion de los documentos por parte de la administracion.

Para Estados Unidos son los record managers o gestores de documentos los
que se ocupan de los documentos en su etapa primera, quedando en mano de los

archiveros la gestion de los archivos historicos.

A partir de la Segunda Guerra Mundial, Estados Unidos pone en marcha un
plan de racionalizacion documental, comenzando con la produccion de los
documentos, el control de los tramites y la planificacion con relacion a las
previsiones para la eliminacidn o conservacion permanente, asi nace el Records
Administration, que luego se llamaria Records Management o Gestion de
Documentos como se lo reconoce en castellano. Este concepto de Gestion de
Documentos vino a revolucionar la idea de archivo que se sostenia sobre el archivo
historico a través de la investigacion y la cultura, sin que el archivero interviniera en
la etapa administrativa. La gestidon de documentos cambié ese concepto de archivo
para la historia y la cultura para convertirse en el servicio a la administracién y

testimonio de su existencia.

La gestion de documentos es un proceso o programa, a través del cual se
busca normalizar y racionalizar el ciclo de vida de los documentos, desde su
planificacion hasta su eliminacion o conservacion permanente, sin importar el medio
en que se encuentra. Ha nacido como un concepto moderno dentro de la
archivistica. Se trata de un procedimiento administrativo orientado a lograr una

mayor eficacia y economia en la produccion, gestion y explotacion de documentos
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que se producen y reciben en una institucion. Se citan a continuacién algunas

definiciones que ayudan a reforzar los conceptos sobre gestion de documentos:

La UNESCO define como: “Gestion de documentos es una parte del proceso
administrativo encaminada a conseguir economia y eficacia de las operaciones, con vista a
la creacién, mantenimiento, utilizacién, seguimiento de los documentos, y por ultimo a la

eliminacién de los mismos o a su conservacién definitiva durante su ciclo vital.”

El Diccionario de Terminologia Archivistica lo define como: “tratamiento de
documentos administrativos, que es el conjunto de procedimientos u operaciones técnicas
que basados en el estudio y analisis de la produccién, la tramitacién, utilizacion e
informacion contenida en los documentos, tiene como resultado el establecimiento de
normas sobre las transferencias, la eliminacion y/o conservacion permanente y accesibilidad

de las series documentales.”'®°

Para Michelle Duchein “Es un sistema que pretende organizar y racionalizar la
gestion de los fondos, desde el mismo momento de la produccion de documentos hasta su
ingreso a los archivos nacionales, interviniendo en el trabajo de las oficinas y en los

servicios administrativos en las distintas etapas del tratamiento de los fondos...”'"°

En La Funcion de la Gestiéon de Documentos y Archivos, James B. Rohads
define “Un sistema integral de documentos es el que se ocupa de lo que sucede a los
documentos de una organizacion a través de su ciclo de vida, es decir, el proceso que
siguen desde su creacion, pasando por su vida activa y productiva como medio para que la

institucion cumpla su actividad, hasta su destruccién cuando haya cumplido con todos los

fines pertinentes o conservacion de acuerdo con su valores para la historia y la cultura”"

El Archivo General de la Nacién de Colombia lo define como “un conjunto de
actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y

organizacion de los documentos producidos y recibidos por una institu8cion desde

%% Gutierrez Garzon, Liliana. La auditoria de informacién como herramienta de evolucion y
mejoramiento de la gestion de documentos. Biblos Afio 4 N° 16 julio diciembre 2003.
:2 Direccién de Archivos Estatales. Diccionario de Terminologia archivistica. Madrid 1993

Ibidem.
" Rohads, James B. La Funcién de la Gestion de Documentos y Archivos en los Sistemas
Nacionales de Informacion, Un estudio Ramp para el Programa General de Informacion y UNISIST,
Paris, UNESCO, 1983. Archivo General de la Nacioén de Colombia, Colombia, 1995
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Su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y

conservacion.”'"?

Para Joaquim Llans6é Sanjuan “La gestién de documentos fue concebida en los
Estados Unidos alrededor de los afios 50. Su adopcién supuso una auténtica revolucién en
la teoria y en la practica archivistica, especialmente a partir de la formulacién del concepto
de ciclo de vida de los documentos, pues se hizo evidente un hilo conductor que mostraba

el transito de los documentos desde que estos se creaban hasta que debian ser destruidos

o conservados permanentemente atendiendo a su valor histérico.” 173

En las definiciones citadas se puede percibir que en todas hay conceptos
comunes, por un lado el proceso documental durante el ciclo de vida y por otro el

tema de la eficiencia y eficacia.

El debate de la gestiéon de documentos como dice Antonia Heredia Herrera'™
reside en que la gestion de documentos en principio se circunscribia a los
documentos administrativos, es decir para los documentos en su etapa activa.
Existen dice la autora del articulo, un corte donde se presentan dos funciones
diferentes y también dos profesiones diferentes, por un lado la gestion de archivos
en un ambito netamente cultural donde el archivero tiene a su cargo la conservacion
permanente de fondos documentales que se constituyen en patrimonio, y por otra
los gestores de documentos que tienen a su cargo la gestion de documentos en la
etapa administrativa. Este desdoble de profesiones se puede observar en los paises
anglosajones donde conviven las dos profesiones bien diferenciadas, pero esto no
es asi en Europa donde los archiveros no se forman en administracion. El debate en
si recae especificamente sobre si la gestion de documentos se aplica a la primera
edad de los documentos circunscribiéndola solo a la gestion administrativa con el fin
de lograr la tan ansiada racionalizacion y eficacia como se hace en Estados Unidos
o0 se considera al la gestion de documentos como parte del proceso archivistico,

como sostienen los archiveros de Europa, se puede apreciar asi que solo hay un

172 Ley 594/200 Ley General de Archivos. Archivo General de la Nacién. Colombia 2000.
% Llansé Sanjuan, Joaquim. Sistemas archivisticos y gestion de documentos: ponencia. 14 Congreso
Internacional de Archivos (Sevilla : Consejo Internacional de Archivos, 2000).

* Heredia Herrera, Antonia. El debate de la gestion documental. Métodos de Informacion. Vol 5 N°
22, 22-23, Madrid, enero-marzo 1998.
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solo profesional que se ocupa de todo el ciclo de los documentos, que representan
la integracion de los documentos del archivo de oficina, del intermedio y del
histérico. Como dice Cruz Mundet “no existe una funcién documental administrativa y

otfra historica, ambas son caras de una misma moneda.”'"®

En sintesis y en atencion al debate que se produjo a fines de los 90 sobre la
cuestion de la gestion documental se llega a la conclusion que la gestion de
documentos es una sola y abarca todas las funciones del proceso archivistico que
son recoger, identificar, valorar, organizar, seleccionar, describir, conservar y difundir
los documentos durante su vida, supone la intervencion del archivero durante todo
ese proceso. Se ingresa en el nuevo concepto conocida como archivos totales en el
que se reconoce que el ciclo de vida de los documentos produce un equilibrio entre
el archivo administrativo y el archivo histérico, considerando que los documentos
administrativos después de su evolucidn seran documentos historicos La gestidén de
documentos no sera otra cosa que la integracion de los documentos en un solo
proceso documental que contempla el ciclo de vida sin interrupcion. Resume Antonia
Heredia, “... gestién documental es en definitiva la puesta en ejecucion de los principios y
conocimientos de la archivistica integrada que busca el equilibro entre el apoyo a la gestion
administrativa, a la informacién y a la investigacion, conciliando y sumando, no excluyendo
ni restando. De alguna manera supone la evolucién del tratamiento archivistico tradicional’.
...la gestiéon documental es una, es funcién archivistica y como tal corresponde a los
archiveros. En definitiva es la respuesta profesional y manifestacion mas clara de la
archivistica integrada”.’’® En su libro ;Qué es un archivo? Realiza una nueva
definicion: “el conjunto de intervenciones archivisticas desde la producciéon de los
documentos hasta después de decidida su conservacion permanente.”’”’. A lo que agrega

una lista de lo que se pretende con la gestion documental:

o “Desde una etapa de creacion y planificacién, con la definicién de funciones, la
normalizacion de los procedimiento y el disefio de los expedientes, racionalizar la
produccion documental evitando los documentos innecesarios, por duplicados o
por inutiles, y como consecuencia la reduccion de almacenamientos costosos y la
eficacia en el uso y servicio de los documentos.

175 Cruz Mundet, José Ramon. La Gestion de Documentos en el estado espafiol: Balance y Perspectivas.

Métodos de Informacion. Vol . 4 N° 17-18-. Madrid marzo-abril 1997.

'7® Heredia Herrera, Antonia. El debate de la gestion documental. Métodos de Informacion. Vol 5 N°
22, 22-23, Madrid, enero-marzo 1998

" Heredia Herrera, Antonia. ¢ Qué es un archivo? Ediciones TREA. Espafia 2007.
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o Anticipar la clasificacion a partir del reconocimiento de las familias de funciones

e [dentificar las series con denominaciones propias.

e Prever los elementos indispensables para la identificaciéon de los documentos y su
posterior representacion

o Prever los elementos indispensables para la identificacion de los documentos y su

posterior representacion.

Prever la conservacion o la eliminacion de series y de documentos.

Controlar la conservacion fisica a partir de la necesaria migracion de documentos.

Agilizar la tramitacion administrativa

Generalizar y rentabilizar el uso y utilidad de los documentos.

Garantizar la seguridad juridica, la transparencia de la Administracion y los

derechos de los ciudadanos.” "

Un programa de Gestion de Documentos debe basarse en las normas
vigentes, debera racionalizar recursos, simplificar tramites, identificar los procesos
de gestidén de documentos, identificar los flujos de informacion, y por ultimo realizar
seguimientos y control. EI programa comprende la planificacion y el control, la
direccion, la organizacion, la promocion, y otras actividades como manejo de
correspondencia, control de formularios, técnicas de automatizacion de datos. Se
debe concebir un programa de gestion documental como un sistema integral de
informacion de la institucién ajustandose a los principios archivisticos y sustentados

en politicas institucionales.

Los elementos basicos de un Programa de Gestion de Documentos son: el
cuadro de clasificacion, la identificacion de tipos documentales, el inventario y la
evaluacion documental. Se basa en el analisis de las necesidades de la
administracion, de la elaboracion de un calendario de conservacion, del disefio
racional de documentos, de la proteccion de los documentos esenciales, de la

organizacion y eliminacion de documentos y de la planificacion de las transferencias.

El objetivo de un programa de gestién de documentos es mejorar la eficiencia
y eficacia de la gestion en una institucion, es controlar y realizar el seguimiento de la
produccion de todos los documentos. Este programa permitira regular la produccion,
circulacién, uso y control de los documentos a lo largo de su ciclo de vida. Para que
el programa de gestion documental se pueda llevar a cabo con éxito sera necesario

que todas las dependencias y unidades de la institucion se involucren y colaboren.

'"® Heredia Herrera, Antonia. ¢ Qué es un archivo? Ediciones TREA. Espafia 2007.
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El archivo universitario deberia ser un sistema integrado que englobe todos

sus documentos durante su vida (de lo administrativo a lo historico) y como dice

Joaquim Borras y otros “... el archivo universitario es un servicio que tiene reconocidas

competencia sobre toda la documentacion universitaria de cualquier esencia y de cualquier

época »179

A modo de resumen, y sobre las bases establecidas por James Rhoads

obtiene el siguiente esquema:

180 se

FASES' OBJETIVOS
¥ Evitar |a produccion de documentos no esenciales.
Elab i ¥ Disminuir el volumen de documentos generados
aporacion de | .~ ampliar el uso y utilidad de los documentos no
documentos necesarios :
- Asegurar el empleo adecuado de las técnicas
reprograficas y de automatizacion
¥ Garantizar la disponibilidad de la informacion y de los
Utilizacié documenios necesarios para la organizacion
HedleAEN] Y ¥" Reducir los cosios de utilizacion de 1a informacion y los
conservacion de T R :
documentos ~ Seleccionar el material auxiliar, equipos y
almacenamiento de los documentos adecuados a la
naturaleza y frecuencia de Uso
Eliminacién d ¥ Deferminar qué documentos se jusiifica conservar en los
d'""'"a':"':':' ® |+ archivos, identificando los tiempos de retencion
DRSS ¥  Establecer programas de seleccion, eliminacién o
transferencia

1. Zurita, Olga N. Universidad Internacional de Andalucia, sede La Rabida Il

Maestria en Gestiéon Documental y Administracion de Archivos. Buenos Aires, marzo

2007

Sus caracteristicas principales son:

o Permite un tratamiento secuencial en las distintas fases del ciclo de

vida.

7% Borras Gomez Joaquim, Llansé San Juan Joaquim, Moreno Lépez Angeles. Los archivos de las
universidades espafolas: entre la historia y la sociedad de la informacion. Boletin ANABAD, 2000
180 Rohads, James B. La Funcion de la Gestion de Documentos y Archivos en los Sistemas
Nacionales de Informacion, Un estudio Ramp para el Programa General de Informacion y UNISIST,
Paris, UNESCO, 1983. Archivo General de la Nacién de Colombia, Colombia, 1995
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o Satisface las necesidades administrativas de la institucién.

e La gestion de los documentos historicos es consecuencia de su
tratamiento en las fases previas.

e Situa la evaluacion documental y el calendario de conservacion en el
corazén del sistema archivistico.

e Simplifica los sistemas de creacion y uso de los documentos.

e Mejora la forma de organizacion y recuperacion de los documentos.

¢ Proporciona el cuidado adecuado y almacenamiento a bajo costo.

“Un sistema de gestion de documentos se ocupara de todo lo que le suceda a los
documentos de una organizacién o institucion a través de su ciclo de vida, es decir desde su
nacimiento, pasando por su vida activa y productiva en cumplimiento de sus funciones hasta
su muerte o destruccion cuando hayan cumplido con todas las finalidades pertinentes o su
traslado a archivos histéricos o permanente si tienen valores que justifiquen su
conservacion.””®" “Es asi que la gestién documental permite mejoras tendientes a optimizar
los recursos humanos y tecnologicos, con énfasis en la formacion y reciclaje del personal -

por lo general propensos a considerar la gestion de los documentos y la informacién mas

como un problema que como una tarea "rentable”. “1%?

Las mejoras que se obtienen con un programa de Gestion Documental se

pueden sintetizar en:

v’ Integracion de los archivos y las oficinas en las politicas de la
institucion.

v Racionalidad de la eliminacién planificada de documentos, al reducir de
manera sensata los volumenes de informacion.

v’ Mayor eficiencia en el proceso de tramitacién, mejoras en la
productividad y mayor control en la generacion de los documentos
desde las oficinas administrativas.

v’ Potencia el acceso a la informacién y permite controlar el uso de los

documentos sujetos a restricciones legales.

81 Zurita, Olga N. Curso de Nivelacion a distancia. Metodologia para la elaboracion de un

Reglamento de Gestion de Documentos y de Archivos en la empresa Nitragin de Argentina S.A.
Universidad Internacional de Andalucia, sede La Rabida Ill Maestria en Gestion Documental y
Administracion de Archivos. Buenos Aires, marzo 2007.

"% Ibidem
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v’ Implantacién de un modelo normalizado de descripcién documental
para toda la institucion

v Mejora la asistencia a los directivos para la toma de decisiones.

v Aumenta la seguridad del flujo documental y evita la pérdida

incontrolada de informacion.

4.4. Gestion de la Calidad

En general la administracion requiere sistemas de gestion que sean eficaces y
eficientes de manera que les permita mejorar su funcionamiento y el servicio que
otorgan a sus administrados. Las universidades no escapan a esta preocupacion,
maxime cuando quieren optimizar y racionalizar su organizacion que va de la mano

de la gestion de documentos.

Es justamente a través de la implantacion de un sistema de gestion de
documentos que el archivero participa e interviene para lograr y optimizar la eficacia
y eficiencia en la administracion, interviniendo desde la primera fase del ciclo de vida

de los documentos, es decir en la creacion y tramitacion de los mismos.

Para que las mejoras organizativas sean una realidad dentro de las
instituciones, uno de los caminos que la promueven es la gestion de documentos,
tema ya tratado, y el otro es la gestion de la calidad. La gestiéon de documentos y la
gestion de calidad son los que le estan otorgando al archivo un lugar preponderante
dentro de las instituciones. Segun José Luis La Torre Merino son necesarios los

siguientes pasos para implementar un sistema de gestidén de calidad:

“1. Se debe decidir implantar un sistema de la calidad

2. Hay que establecer una politica de la calidad, y disefiar un plan de la calidad en el
que se reflejen los objetivos del archivo y el compromiso de calidad que se quiere
asumir

3. Se debe redactar un manual de la calidad, en el que se va a describir la politica de
calidad del Archivo y su estructura organizativa

4. Se debe proceder a la redaccion de los procedimientos de trabajo, que deben
describir el objeto del proceso, y una descripcion pormenorizada de las tareas a
realizar. Aqui deberan incluirse los anexos necesarios tales como instrucciones,
legislacion, efc.

5. Se documentan las instrucciones de trabajo
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6. Se registran todos los documentos, de tal manera que en todo momento estén
controlados

7. Se controlan los registros

8. Se cumplen los requisitos

9. Finalmente se procede a la certificacion del archivo. #183

Algunas definiciones ayudaran a comprender el concepto de gestién de

calidad:

“...Calidad: satisfaccién del cliente, nivel de excelencia que una organizacién ha
decidido, conjunto de propiedades y caracteristicas de un producto o servicio que le
confiere su aptitud para satisfacer unas necesidades expresadas o implicitas,
conjunto de caracteristicas de una entidad que le confiere la aptitud para satisfacer
las necesidades establecidas o implicitas de sus clientes, el entorno de la calidad,
definido por la relacién ciclica entre proveedor, proceso y usuario, considera que el
usuario es lo primero, que todo trabajo es parte de un proceso, y que la mejora de la
calidad nunca finaliza. Capacidad que poseen productos o servicios para cumplir las
especificaciones requeridas y también las aptitud o adecuacion al uso

Calidad del servicio: Es el conjunto de actuaciones de una empresa [entiéndase
organizacion o institucién] que permiten satisfacer a un cliente y le predisponen a
volver a comprar al mismo proveedor

Politica de la Calidad: Es la definicion genérica y estratégica de como queremos
que sean nuestros productos y servicios y su nivel de calidad, y como va a actuar
nuestra organizacion para conseguirlo. Directrices y objetivos generales de una
organizacion, relativos a la calidad, tal como se expresan formalmente por la alta
direccion.

Sistema de la Calidad: Es el conjunto de la estructura organizativa, de
responsabilidades, de procedimientos, de procesos y de recursos (técnicos,
econdémicos y humanos), que se establecen para gestionar la calidad. Estructura
organizativa, procedimientos, procesos y recursos necesarios para implantar la

gestion de la calidad. “1%*

183 |a Torre Merino, José Luis. Hacia el establecimiento de una politica de calidad en los Archivos. La
implantacion de sistemas ISO 9000. La normalizacion y la ISO 15489. Las cartas de servicio como
primer instrumento de difusiéon. En: Actas del XVII Congreso Archivistica Nacional “La administracion
de archivos: los archivos de la Administracién”, celebrado en San José, Costa Rica, julio de 2004.

San José: Ministerio de Cultura, Juventud y Deportes; Departamento de Publicaciones, 2005.
gCoIeccic')n Cuadernillos del Archivo Nacional).

8 La Torre Merino, José Luis. La Gestion de la Calidad en los Archivos. Apuntes para su
implantacion. Anuario del Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia, Sucre, Bolivia, 2003.
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Con relacién al archivo, la calidad sera un conjunto de elementos,
disposiciones y acciones, tendientes a satisfacer las expectativas que los usuarios
tienen sobre el archivo y del personal que en él se desempefia. Habra que trabajar
no solo con los requerimientos y necesidades presentes, sino también prever
necesidades futuras. Para satisfacer tanto las expectativas como requerimientos
habra que trabajar sobre la calidad de todo el proceso archivistico a través de
procedimientos, conjuntos de acciones que se aplicaran desde el momento en que
se determinara previamente, implica que la calidad debe buscarse a través de todo
un proceso, en el conjunto de acciones que se desarrollan desde el momento en que

los documentos ingresan al archivo hasta que se ofrecen a los usuarios.

En este ambito de la gestidn de la calidad la creacién de la norma ISO 15489
ha sido desarrollada respondiendo a las necesidades de aquellas instituciones que
deseaban ajustarse a normas de calidad. Esta norma responde a los requisitos que
los usuarios plantearon al implementar programas de gestion basados en las normas
ISO 9000. La finalidad de la norma es normalizar las actuaciones en la gestion de
documentos de archivo sin importar en tipo de soporte en que se encuentren los

mismos. La normalizacion de la ISO 15489 tiene como obijetivo:

e Normalizar las politicas de sistema de gestion de documentos,
e Definir los requisitos minimos que deben tener los softwares para la
gestidén de archivos y,

e Definir los metadatos que deberan usarse en la normalizacion.

4.5. Modelos de Gestion Documental

Los modelos mas difundidos de gestion documental a modo de resumen

son'®:

185 Llansé San Juan, Joaquim. Ill Maestria en Gestion Documental y Adm. de Archivos. Univ. Internacional de

Andalucia. La gestion documental: concepto, modelos y normas. La Rabida, Huelva, octubre 2006
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186 . i Tipo de Gestion
Modelos Region o pais
Documental
Estados Unidos Records Management
Gestion des documents
Canada, Quebec o _
administratifs
Primario
Francia Préarchivage
Reino Unido Registry
Alemania Registratur
Segunda generacion Australia Records continuum
Por asimilacion Espafia Suma de modelos
institucionales
ISO 15489 (2001) Gestion de documentos de
‘o archivo
En construccion Modelo de requisitos para
MoReq (2001) la gestion electronica de
documentos

Records Management:

Gestién de Documentos es la traduccion literal del término norteamericano
Records Management. Es un concepto y una actividad cuyos origenes se remontan
a principio del siglo XX en Estados Unidos del que ya se hizo mencién en el
apartado 4.3. sobre Gestion Documental, por lo que no se entrara en detalle en este

punto.

Gestion des documents administratifs:

Este modelo tuvo su base sobre el modelo de gestion documental de los
Estados Unidos, especialmente durante la década de los 60 y 70, momento en que
los profesionales de Canada se asocian creando dos ramas: una de la Universidad
de Montreal y la otra de la Universidad de Québec. Para el primero el calendario de
conservacion es el instrumento de gestibn esencial para los archivos de una
institucion. Marca la diferencia entre archivos administrativos y los archivos

histéricos. Para el segundo la preservacion de los archivos (documentos de valor

18 Zurita, Olga N. Curso de Nivelacion a distancia. Metodologia para la elaboracién de un
Reglamento de Gestién de Documentos y de Archivos en la empresa Nitragin de Argentina S.A.
Universidad Internacional de Andalucia, sede La Rabida Il Maestria en Gestion Documental y
Administracién de Archivos. Buenos Aires, marzo 2007
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permanente) es una consecuencia y no el objetivo de un sistema de gestion de los

documentos administrativos.

Prearchivage

El prearchivage no constituye mas que una parte de lo que abarca el término
records management. Se manifiesta en la casi inexistente intervencién de los
Archivos Nacionales en la fase de creacion de los documentos y en que su
actuacion en el ambito de los archivos corrientes no tiene otro fin que el de preservar
los documentos con valor permanente, sin excesivo interés hacia las necesidades

cotidianas de la administracion.

Registry

En el Reino Unido los documentos activos de una institucion son
gestionados generalmente por unas unidades denominadas registries. Contienen
expedientes organizados de acuerdo con un sistema de codificacion. En Inglaterra
existe una disociaciéon de la politica de eliminaciones y la politica de depdsitos
intermedios, mientras que en Estados Unidos una y otra estan estrechamente
ligadas. Los ingleses con gran realismo han decidido confiar a los administradores

la destruccion de los documentos sin valor administrativo.

Registratur

Surge en la segunda mitad del siglo XVI, sistema que esta fundado en el
orden cronoldgico y carente de un cuadro de clasificacion preestablecido. Por
registratura se entiende un sistema de organizacion para todos los documentos que
se caracteriza por la disposicion de expedientes por asuntos. Este sistema establece
un cuadro de clasificacidon general por materias o asuntos, es una especie de

parrilla de las principales materias de las que se ocupa una administracién.

Records continuum'®’

Es un modelo reciente que surge en Australia en el siglo XX, como reaccién
a la falta de un sistema archivistico. Se trata de un modelo que va mas alla de los

modelos basados en el ciclo de vida. Se trata del desarrollo de la teoria de la

87 Cruz Mundet, José Ramdn. La gestion de documentos en las organizaciones. Ediciones Piramide. Madrid,
2005.
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continuidad de los documentos y el énfasis en el documento como prueba de las
actividades sociales y organizacionales. El modelo es continuo en esta perspectiva,
los documentos no pueden ser categorizados como prueba o como memoria. Son
ambas cosas. Es su naturaleza probatoria que los distingue de otras formas de
informacion documental y les permite jugar su particular papel en la formacion de la

memoria y de la identidad.

Modelo espanol:

En la Administracién espafola no existe una diferenciacién formal entre los
profesionales de los archivos y de la gestion de documentos Se propone que los
archivos asuman una serie de competencias: unidad de control, normalizacion y
sistematizacion, capacidad de decidir qué documentos deben ser transferidos,
cuando, por cuanto tiempo vy en virtud de qué criterios, identificaciéon de los tipos
documentales, estudio de valoracion y elaboracién de normativas, conocimiento del
origen y evolucidon del organismo y sus competencias, asuncion de funciones de

asesoramiento.

ISO15489: "%

La norma ISO 15489/2001 establece las bases programaticas y los requisitos
que debe cumplir un sistema de archivos. Se desarrolld6 como respuesta con
consenso de los paises miembros de ISO, para normalizar las mejores practicas
internacionales en materia de gestion de documentos, tomando como base la

norma australiana AS 4390, Records Management.

MoReq:

Son recomendaciones orientadas al funcionamiento de un sistema de gestidn
de documentos electronicos de archivo (SGDEA), no es un manual de aplicacion ni

tampoco un manual de archivistica.

8 AENOR, Norma UNE-ISO 15489-1, Madrid 2006.
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5. Apéndice I: Normativa sobre patrimonio

5.1. Ambito Nacional

- Constituciéon Nacional:

PRIMERA PARTE, Capitulo Primero: Declaraciones, Derechos y Garantias.

“Art. 41.- Todos los habitantes gozan del derecho a un ambiente sano, equilibrado,
apto para el desarrollo humano y para que las actividades productivas satisfagan las
necesidades presentes sin comprometer las de las generaciones futuras; y tienen el deber
de preservarlo. El dafio ambiental generara prioritariamente la obligacion de recomponer,
segun lo establezca la ley. Las autoridades proveeran a la proteccion de este derecho, a la
utilizaciéon racional de los recursos naturales, a la preservacion del patrimonio natural y
cultural y de la diversidad biolégica, y a la informaciéon y educaciéon ambientales.
Corresponde a la Nacién dictar las normas que contengan los presupuestos minimos de
proteccion, y a las provincias, las necesarias para complementarlas, sin que aquéllas alteren
las jurisdicciones locales. Se prohibe el ingreso al territorio nacional de residuos actual o

potencialmente peligrosos, y de los radiactivos.” 189

En este articulo expuesto se observa que se hace alusién a la proteccion del
patrimonio cultural de una manera general, en el contexto de proteccion a los
derechos naturales.

- Ley nacional Nro. 25197 de 1999 establece la centralizacion y registro de

bienes culturales historicos-artisticos.

“En su art. 2° define el concepto de bien cultural: A los efectos de la presente ley se
entiende por "bienes culturales”, a todos aquellos objetos, seres o sitios que constituyen la
expresion o el testimonio de la creacion humana y la evolucion de la naturaleza y que tienen
un valor arqueolégico, histérico, artistico, cientifico o técnico excepcional. El universo de
estos bienes constituira el patrimonio cultural argentino.

Se entiende por "bienes culturales historico-artisticos" todas las obras del hombre u
obras conjuntas del hombre y la naturaleza, de caracter irreemplazable, cuya peculiaridad,
unidad, rareza y/o antigtiedad les confiere un valor universal o nacional excepcional desde el
punto de vista histérico, etnolégico o antropoldgico, asi como las obras arquitectbnicas, de la
escultura o de pintura y las de caracter arqueolégico.

Por lo tanto, sera un "bien cultural histérico-artistico" aquel que pertenezca a alguna

de las siguientes categorias:

'8 Constitucion de La Nacién Argentina. Santa Fe, 22 de Agosto De 1994. Boletin Oficial, 23 de Agosto de 1994.
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1. El producto de las exploraciones y excavaciones arqueolégicas y paleontoldgicas,
terrestres y subacuaticas.

2. Los objetos tales como los instrumentos de todo tipo, alfareria, inscripciones,
monedas, sellos, joyas, armas y objetos funerarios.

3. Los elementos procedentes del desmembramiento de monumentos historicos.

4. Los materiales de interés antropolégico y etnologico.

5. Los bienes que se refieren a la historia, incluida la historia de las ciencias y las
técnicas, la historia social, politica, cultural y militar, asi como la vida de los pueblos y
de los dirigentes, pensadores, cientificos y artistas nacionales.

6. Los bienes inmuebles del patrimonio arquitecténico de la Nacion.

7. Los bienes de interés artistico tales como:

- Pinturas y dibujos hechos sobre cualquier soporte y en toda clase de materias.

- Grabados, estampas, litografias, serigrafias originales, carteles y fotografias.

- Conjuntos y montajes artisticos originales cualesquiera sea la materia utilizada.

- Obras de arte y artesanias.

- Los manuscritos raros e incunables, codices, libros, documentos y publicaciones de
interés especial, sueltos o en colecciones.

- Los objetos de interés numismatico, filatélico.

- Los documentos de archivo, incluidos colecciones de textos, mapas y otros
materiales, cartograficos, fotografias, peliculas cinematograficas, videos, grabaciones
sonoras y analogas.

- Los objetos de mobiliario, instrumentos musicales, tapices, alfombras y trajes.-
Producciones de arte estatutario.”*°

Por lo expresado en este articulo la ley incluye como bien cultural los
documentos de archivos, las fotografias, peliculas y grabaciones que forman parte
del patrimonio documental. Establece que estos bienes tienen que ser registrados en
un listado unico, que debera confeccionarse un inventario con los mismos, y que el
organismo regulador de esto sera la Secretaria de Cultura de la Nacion. Sera
ademas el auditor para velar por el estado de conservacion de los bienes. Esta ley

no esta reglamentada.

Corresponde destacar que el Codigo Penal Argentino también ha regulado los
delitos contra el patrimonio cultural, asi es que establece:

- Cadigo Penal.

Libro Segundo de Los Delitos. Titulo VI. Delitos Contra La Propiedad.
Capitulo VII. Dafios

“Articulo 183. - Sera reprimido con prision de quince dias a un afo, el que
destruyere, inutilizare, hiciere desaparecer o de cualquier modo dafiare una cosa mueble o
inmueble o un animal, total o parcialmente ajeno, siempre que el hecho no constituya otro

delito mas severamente penado. “

190 Ley 25197 - Régimen del Registro del Patrimonio Cultural. Buenos Aires, 10 de Noviembre de 1999. Boletin

Oficial, 15 de Diciembre de 1999
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Articulo 184. - La pena sera de tres meses a cuatro afios de prision, si mediare
cualquiera de las circunstancias siguientes:

1. Ejecutarse el hecho con el fin de impedir el libre ejercicio de la autoridad o en
venganza de sus determinaciones;

Producir infeccién o contagio en aves u otros animales domésticos;

Emplear substancias venenosas o corrosivas;

Cometer el delito en despoblado y en banda;

Ejecutarlo en archivos, registros, bibliotecas, museos o en puentes, caminos,
paseos u otros bienes de uso publico; o en tumbas, signos conmemorativos,
monumentos, estatuas, cuadros u otros objetos de arte colocados en edificios
o lugares publicos™®’

SEREN

Con relacion a la proteccion del patrimonio documental sélo las provincias de
Catamarca y de Tierra del Fuego han tenido en cuenta la proteccion del patrimonio

documental en sus respectivas constituciones.

Son pocas las instituciones culturales que cuentan con legislacion especifica,
entre ellas tenemos a:
Comision Nacional de Museos, Monumentos y Lugares Histéricos.
(Ley 12665 de 1940)
Bibliotecas Populares (Ley 419 de 1870)
Archivo General de la Nacion (Ley 15930 de 1961)

Biblioteca Nacional (Decreto 272 de 2007, decreto de estructura)

La ley 15930 fue sancionada por el Poder Ejecutivo Nacional en 1961. pero
hasta la fecha no ha sigo reglamentada. Muchos fueron los intentos que se han
hecho para realizar una modificacion de la misma, ya que han pasado mas de cuatro
décadas, y algunos de sus articulos y conceptos deberian ser modificados.
Sintéticamente se podria decir que esta ley regula el funcionamiento del Archivo
General de la Nacién, organismo dependiente del Ministerio del Interior, al cual se le
atribuye la finalidad de reunir, ordenar y conservar, con criterio histérico tanto los
documentos del Estado como los documentos privados que le fueran entregados
para su conservacion y difusion. El art. 16° disponer “A los fines de la presente ley se

consideran “documentos histéricos™

¥ Codigo Penal de la Nacion Argentina. LEY 11.179 (T.O. 1984 actualizado). Bs. As. Argentina
192 Ley 15930/61 Archivo General de la Nacion. Funciones, Sancionada: Octubre, 5 de 1961.
Promulgada: Noviembre, 10 de 1961.
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a. Los de cualquier naturaleza relacionados con asuntos publicos, expedidos
por autoridades civiles, militares o eclesiasticas, ya sean firmados o no,
originales, borradores o copias, como asi también sellos, libros y registros y,
en general, todos los que hayan pertenecido a oficinas publicas o auxiliares
del Estado y tengan una antigliedad no menor de treinta arios.

b. Los mapas, planos, cartas geograficas y maritimas con antigliedad de por lo
menos cincuenta afios.

c. Las cartas privadas, diarios, memorias, autobiografias, comunicaciones y
otros actos particulares y utilizables para el conocimiento de la historia patria.

d. Los dibujos, pinturas y fotografias referentes a aspectos o personalidades del
pais.

e. Los impresos cuya conservacion sea indispensable para el conocimiento de
la historia argentina, y f.- Los de procedencia extranjera relacionados con la
Argentina o hechos de su historia, similares a los enumerados en los incisos
anteriores.”

5.2. Ambito Provincial

5.2.1. Constituciones provinciales

- Constitucion de la Provincia de Catamarca.

Seccion Segunda - Poder Legislativo.Capitulo IV Disposiciones comunes a
ambas Camaras

“Articulo 110°.- Corresponde al Poder Legislativo:
9.- Legislar sobre la preservacion y proteccion del patrimonio arqueolégico, arquitectonico y

documental de la Provincia.”'%®

- Constitucion de la Provincia de Tierra del Fuego.

Primera Parte Declaraciones, Derechos, Deberes, Garantias y Politicas
Especiales, Titulo 2 Politicas Especiales Del Estado. Capitulo 3 Educacion y Cultura.
Cultura

“Articulo 60.- El Estado Provincial promueve, protege y difunde las manifestaciones
culturales, individuales o colectivas, que comprenden las costumbres, instituciones,
creencias, actitudes y realizaciones del pueblo, que afirmen la identidad provincial, regional
y nacional..- El Estado Provincial promueve, protege y difunde las manifestaciones
culturales, individuales o colectivas, que comprenden las costumbres, instituciones,
creencias, actitudes y realizaciones del pueblo, que afirmen la identidad provincial, regional

y nacional.

193 Constitucion de la Provincia de Catamarca. Boletin Oficial San Fernando del Valle de Catamarca,
3 de Septiembre de 1.988
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Preserva, enriquece y difunde el acervo histérico, arquitectdnico, arqueolégico,
documental, lingdistico, artistico y paisajistico, y asegura la libre circulacion de las obras.
Gozaran de especial proteccion los museos estatales o privados ubicados en

jurisdiccion de la Provincia y la labor de difusion que realicen. 194

Las provincias del Chaco, Cérdoba, Chubut, Buenos Aires, y el Gobierno de la
Ciudad de Buenos Aires, en forma general mencionan su interés por la conservacion
del patrimonio cultural y en algunos casos existe legislacion sobre la creacion y
regulacion de los archivos provinciales como es el caso de Santa Fe, Salta,
Mendoza, San Juan, pero practicamente en ninguna de las provincias mencionadas
en primer término se han establecido mecanismos de control que sean efectivos. A
continuacion se transcriben los articulos de las constituciones provinciales donde se

puede observar una breve mencidn sobre patrimonio cultural:

- Constitucion de la Provincia de Cérdoba

Primera Parte: Declaraciones, derechos, deberes, garantias y politicas
especiales. Titulo Segundo Politicas Especiales del Estado. Capitulo Segundo
Cultura y Educacion

“Articulo 65.- Patrimonio cultural.

El Estado Provincial es responsable de la conservacion, enriquecimiento y difusion
del patrimonio cultural, en especial arqueolégico, histérico, artistico y paisajistico y de los

bienes que lo componen, cualquiera sea su régimen juridico y su titularidad.”®°

- Constitucion de la Provincia del Chaco

SECCION PRIMERA. Capitulo VII. Cultura, ciencia y tecnologia

“Articulo 84: La Provincia del Chaco, a través de los organismos competentes, tiene
la responsabilidad de:

1. Asegurar a todos los habitantes el derecho de acceder a la cultura, en
igualdad de oportunidades y posibilidades.

2. Conservar y enriquecer el patrimonio cultural, histérico, arqueolégico, artistico
y paisajistico.

3. Fomentar el reconocimiento y respeto a los aportes culturales de las
comunidades aborigenes y de las corrientes inmigratorias.

1% Constitucion de la Provincia de Tierra del Fuego, Ushuaia, 17 de Mayo de 1991. BOLETIN
OFICIAL 1991 05 28

1% Constitucion de la Provincia de Cordoba, Cérdoba, 13 de septiembre de 2001. BOLETIN OFICIAL
2001, septiembre 13
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4. Promover y proteger las manifestaciones culturales, y en especial, las que
afirmen la identidad del pueblo chaquenio.

5. Impulsar leyes especiales que reglamenten la defensa, preservacion e
incremento del patrimonio cultural; la proteccién de actividades artisticas y,
concurrentemente con la Nacion, el resguardo de los derechos de autor,
inventor y de la propiedad intelectual.”®°

- Constitucion de la Provincia de Buenos Aires

SECCION I. Declaraciones, Derechos y Garantias

“Articulo 44.- La Provincia preserva, enriquece y difunde su patrimonio cultural,
histérico, arquitecténico, arqueoldgico y urbanistico, y protege sus instituciones.

La Provincia desarrollaré politicas orientadas a rescatar, investigar y difundir las
manifestaciones culturales, individuales o colectivas, y las realizaciones del pueblo que
afirmen su identidad regional, provincial y nacional, generando ambitos de participacion

comunitaria.” "%’

- Constitucion de la Provincia del Chubut

Capitulo VII. Cultura y Educacion. Bienes culturales

“Articulo 113. Los bienes culturales, en cuanto hacen a la identidad provincial,
constituyen un patrimonio social al que todo habitante tiene un acceso libre y responsable,
debiendo el Estado atender a su conservacion, enriquecimiento y difusion, desarrollando

politicas integradoras de los valores compartidos por las distintas tradiciones. #198

- Constitucion de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires

Libro Primero: Derechos, Garantias y Politicas Especiales. Titulo Segundo -
Politicas Especiales. Capitulo Sexto - Cultura

“Articulo 32.- La ciudad distingue y promueve todas las actividades creadoras.

Garantiza la democracia cultural;, asegura la libre expresion artistica y prohibe toda
censura; facilita el acceso a los bienes culturales; fomenta el desarrollo de las industrias
culturales del pais; propicia el intercambio; ejerce la defensa activa del idioma nacional; crea
y preserva espacios; propicia la superacion de las barreras comunicacionales; impulsa la
formacion artistica y artesanal;, promueve la capacitacion profesional de los agentes

culturales; procura la calidad y jerarquia de las producciones artisticas e incentiva la

1% Constitucion de la Provincia del Chaco, Resistencia, reforma del 27 de octubre de 1994.
BOLETIN OFICIAL 1994, octubre 27

97 Constitucion de la Provincia del Buenos Aires, La Plata, reforma del 13 de septiembre de 1994.
BOLETIN OFICIAL 1994, septiembre 13

1% Constitucion de la Provincia del Chubut, Rawson, del 11 de octubre de 1994. BOLETIN OFICIAL
1994, octubre 11
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actividad de los artistas nacionales; protege y difunde las manifestaciones de la cultura
popular; contempla la participacion de los creadores y trabajadores y sus entidades, en el
disefio y la evaluacion de las politicas; protege y difunde su identidad pluralista y multiétnica
y sus ftradiciones. Esta Constitucidon garantiza la preservacion, recuperacion y difusion del
patrimonio cultural, cualquiera sea su régimen juridico y titularidad, la memoria y la historia

de la ciudad y sus barrios.”'%®

5.2.2. Leyes provinciales

En el ambito de la republica Argentina se han promulgado una serie de leyes
con relaciéon a la Conservaciéon del Patrimonio Cultural en las diferentes provincias
que integran la Nacion Argentina, entre ellas se sita a continuacion algunas leyes
que se encuentran vigentes en las jurisdicciones provinciales:

Provincia de Chaco Ley 4742 Adhesién ley N° .25197, Registro de Bienes
Culturales:

“Articulo 1.- adhiérase la provincia del chaco a la ley nacional 25.197 que crea el
registro nacional de bienes culturales, y tiene por objeto la centralizacion del ordenamiento

de datos de los bienes culturales de la nacién.”*®

Provincia de La pampa Ley. 1.606 Crea el sistema provincial de
preservacion de documentos publicos histéricos.

“Articulo 1.- Créase el Sistema Provincial de Preservacion deDocumentos Publicos
Histéricos que estara integrado por los archivos generales de los Poderes del Estado
Provincial, de las Municipalidades y Comisiones de Fomento que adhieran al régimen de la
presente Ley, y el Archivo Histérico Provincial, de conformidad con los objetivos, alcances y
procedimentos previstos en esta Ley y su reglamentacion.

Articulo 2.- Es objetivo de la presente Ley, la preservaciéon coordinada de los
documentos publicos con valor histérico, que se hallan en los archivos o repositorios del
Poder Ejecutivo Provincial, sus Ministerios y demas dependencias centralizadas y
descentralizadas de la Administracion Publica Provincial; de la Honorable Camara de

Diputados; del Superior Tribunal de Justicia; de las Camaras y Tribunales inferiores de la

199 Constitucion de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, del 1 de octubre de 1996. BOLETIN
OFICIAL 1996, octubre 1

20| ey Provincial Nro. 4742 del 07/06/2000 Boletin Oficial del 5/07/200
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Provincia; de los Departamentos Ejecutivos y Deliberativo de las Municipalidades y de las

Comisiones de Fomento.” ?°’

Provincia de La pampa Ley. 910 Proteccidén y conservaciéon del patrimonio
historico de la provincia:

“Articulo 1°.- Declaranse de utilidad publica y sujetos a expropiacion los documentos
histéricos, las ruinas y los yacimientos arqueologicos y paleontolégicos que se encuentren
dentro del territorio de la Provincia.” 2%

Provincia de Misiones LEY 1280 Declaracién de interés provincial de los
bienes que interesan al patrimonio cultural.

“CAPITULO | - DECLARACION GENERICA DEL FIN LEGAL
Declarese de interés provincial la proteccion, conservacion restauracion y acrecentamiento
de los bienes que interesan al Patrimonio Cultural de la Provincia de Misiones.

CAPITULO Il - DEFINICION Y ENUMERACION DE LOS BIENES

ARTICULO 1: A los efectos de la presente Ley se consideran integrantes del
patrimonio Cultural de la Provincia, los bienes de cualquier naturaleza que signifiquen o
puedan significar un aporte trascendente para el desarrollo cultural de Misiones, que se
encuentren en el territorio provincial, o ingresen a él, cualquiera fuese su propietario. Para
declarar a un bien como integrante del Patrimonio Cultural de la Provincia, se tendra en
cuenta su edad, su rareza, sus cualidades intrinsecas o su valor significativo.

Seran sujetos a la clasificaciéon establecida en el presente articulo los siguientes
bienes:

d) Bienes muebles, manuscritos, papeles y objetos histéricos, artisticos y cientificos
de cualquier naturaleza, incluyendo instrumentos y partituras musicales, piezas de
numismatica: monedas y medallas, armas, imagenes y ornamentos liturgicos, objetos de
arte decorativo y vehiculos, material técnico y de precision.

e) Libros sueltos o formando bibliotecas, periédicos e impresos de cualquier
naturaleza, impresos en la Argentina o en el exterior, cartografia en general.

CAPITULO II - DEFINICION Y ENUMERACION DE LOS BIENES

ARTICULO 2: A partir de la sancién de la presente Ley, los propietarios o
poseedores de los bienes que se detallan a continuacién estaran obligados a informar de su
existencia y ubicacién al Registro, en la forma, con los requisitos y dentro del plazo que

determine la Reglamentacion a saber:

21| ey Provincial Nro Ley. 1.606 del 22 de Diciembre de 1994.BOLETIN OFICIAL, 10 de Febrero de
1995
221 ey 910 del 14 de Febrero de 1979. BOLETIN OFICIAL, 23 de Febrero de 1979
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3) Manuscritos, papeles y documentos histéricos, partituras musicales, libros en
ediciones originales, sueltos o constituyendo bibliotecas, impresos en la Argentina o en el
exterior, que traten temas argentinos o vinculados a la Historia de la Argentina, que tuvieran
mas de sesenta afios de antigliedad.

4) Pinturas sobre tela, madera u otro material, grabados, litografias, esculturas,
ceramicas, aguadas, pasteles, dibujos, acuarelas, fotografias y alfareria ejecutados en la
Argentina, o que trataren temas o reproduzcan personas o motivos de la historia Argentina,

que tuvieran mas de sesenta arfios de am‘igL'iedad.”203

Provincia de Santiago del Estero LEY 4.603 Afectacion de ruinas,
yacimientos y vestigios arqueologicos al patrimonio Provincial

“ARTICULO 1.- Declérese de propiedad de la Provincia las ruinas, yacimientos y
vestigios arqueolégicos, paleontolégicos y paleo antropolégicos de interés cientifico

existentes dentro del territorio de la Provincia de Santiago del Estero.”?**

Provincia de Cérdoba Ley N. 5.543 Proteccion de los bienes culturales de la
provincia.

“Articulo 1.- Facultase a la Direccion General de Historia, Letras y Ciencias para
proponer la declaracién de "Monumento Histérico", "Lugar Histérico” o "De Interés
Provincial" a inmuebles, construcciones, ruinas, yacimientos arqueoldégicos 'y
paleontolégicos, objetos o lugares que posean especiales antecedentes o caracteristicas
histéricas, cientificas o artisticas, conforme a la fundamentacién que en cada caso se

formule.”?°

Provincia de San Luis Ley N° [I-0052 (5455) Patrimonio Cultural de La
Provincia.

“Articulo 1°.- La presente Ley tiene por finalidad implementar la custodia,
preservacion y expansion del Patrimonio Cultural de la Provincia de San Luis, a la vez que
consolidar la inescindible funcién social del mismo, con adecuacién a lo preceptuado en el
Articulo 68 de la Constitucion Provincial.-

Parte Primera Disposiciones Preliminares Titulo Unico Capitulo Primero De Los
Enunciados Y Principios Genéricos Y De Las Definiciones Especificas

Articulo 2°.- Composicioén Potencial Del Patrimonio Cultural. A los efectos de esta Ley
se consideran como potencialmente componentes del Patrimonio Cultural de la Provincia,
todos aquellos Bienes Inmuebles aun cuando por su conexidad configuren una unidad

constitutiva de un area, paraje, sitio, yacimiento, repositorio y analogos o similares,

2% | EY 1280 22 de Julio de 1980.BOLETIN OFICIAL, 24 de Julio de 1980
2% EY 4.603 del 16 de Mayo de 1978. BOLETIN OFICIAL, 16 de Mayo de 1978.
%% | ey. 5.543 de 16 de Abril de 1973 BOLETIN OFICIAL, 27 de Abril de 1973.
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localizados en el territorio provincial, tanto pertenecientes al dominio privado como al
dominio publico que revistieran un interés prehistérico, histérico, arqueolbgico,
paleontolégico, antropolégico, etnolégico, documental, bibliografico, artesanal, artistico,
cientifico y técnico, asi como las simbolizaciones o representaciones inmateriales, que
testimonien y perpetuen el sustrato histérico - cultural de la Provincia de San Luis, o la
region de Cuyo.”?®

Provincia de La Rioja. Ley N. 6.589. Patrimonio Cultural.

“Articulo 1°: EIl Ministerio de Educacién y Cultura de la Provincia tendra a su cargo el
control, guarda, censo y administracion del Patrimonio Cultural Arqueolégico, Arqueolbgico

Urbano, Paleontoldgico, Antropolégico e Histérico de la Provincia de La Rioja. »207

Provincia de Salta. Ley 6.649 Régimen de los Monumentos Y Museos

Historicos, Arqueolodgicos y Panteoldgicos.

“Articulo 1.- El acervo paleontolégico, arqueologico, artistico e histérico documental
forma parte del patrimonio cultural de la Provincia y esta bajo la guarda del Estado
provincial, de acuerdo a las normas de la presente ley, siempre que se encuentren bajo su
jurisdiccion o que hayan sido extraidas o se extraigan del territorio de la provincia de Salta.

La declaracion del respectivo bien como patrimonio cultural de la Provincia se
realizara por decreto del Poder Ejecutivo a peticion de la autoridad de aplicacion que
corresponda, conforme lo sefialado en el articulo 8.

Articulo 8.- Las autoridades de aplicacion de la presente ley son: Para el acervo
paleontolégico, el Museo de Antropologia; Para el acervo artistico, la Direccion General de
Cultura; - Para el patrimonio histérico-documental, la Direccion General de Cultura y el
Archivo Histoérico de la Provincia.

El Poder Ejecutivo podra convenir con los municipios la delegacién de la custodia y

poder de policia sobre los bienes objeto de la presente Iey.”208

Provincia de San Juan . Ley 6801. Patrimonio Cultural Y Natural De La
Provincia

“Articulo 1.- Declarase de interés provincial implementar la proteccion, conservacion,
restauracion, acrecentamiento y difusion de todos aquellos bienes que conforman el
Patrimonio Cultural y Natural de la Provincia de San Juan.

Todos los bienes que, conforme a lo establecido en la presente ley integran el
Patrimonio Cultural y Natural de la Provincia de San Juan, deberan ser conservados como

testimonio para el conocimiento y desarrollo cultural de las generaciones futuras.

2 | ey N° 11-0052 (5455) del 10 de marzo de 2004. San Luis Honorable Legislatura de la Provincia de
San Luis.

207 Ley N. 6.589 22 de Octubre de 1998. BOLETIN OFICIAL, 21 de Septiembre de 1999

208 Ley 6.649 de21 de Noviembre de 1991. BOLETIN OFICIAL, 31 de Diciembre de 1991.
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Articulo 2.- A los efectos de la presente ley se consideran integrantes del Patrimonio
Cultural y Natural de la Provincia de San Juan, todos aquellos bienes que, material y/o
culturalmente, reportan un interés cultural, antropolégico, prehistérico, arqueolbgico,
paleontolégico, etnolbgico, histérico, artistico, artesanal, monumental, documental y
tecnoldgico, que significan o pueden significar un aporte relevante para el desarrollo cultural
de la Provincia de San Juan, que se encuentren en el territorio de la Provincia, cualquiera
fuere su propietario, luego se su declaraciéon como tales por ley de la Provincia en la forma
prevista el Articulo 5° o de oficio por la Camara, como asi también las representaciones
inmateriales que testimonian y perpetuan el substrato cultural y natural, tanto de la Provincia
de San Juan, como de la Regién de Cuyo.

Articulo 3.- Sin perjuicio de los bienes muebles o inmuebles, ya declarados por ley,
integrantes del Patrimonio Cultural y Natural de la Provincia, los que se consideraran
incluidos dentro del régimen establecido en la presente ley, a partir de su publicacion,
estaran sujetos a la calificacion establecida en el Articulo 2° de la presente ley, los
siguientes bienes, que deberan ser declarados conforme a la categorizacién que sigue:

C) BIENES MUEBLES DE INTERES CULTURAL Y NATURAL:

1) BIENES CULTURALES: A los efectos de esta Ley seran considerados bienes
culturales las cosas muebles, productos de la creacion del hombre y de la evolucién de la
naturaleza, que se distinguen por su interés histérico, cientifico, técnico, literario artistico o
por su valor significativo.

2) PATRIMONIO DOCUMENTAL: Son los documentos, planos, maquetas, partidas,
piezas filatélicas, libros, actas, mapas, expedientes, manuscritos, y otros impresos, las obras
literarias, historicas, cientificas o artisticas, de caracter unitario o seriado, en escritura
manuscrita o impresa, los ejemplares producto de ediciones de peliculas cinematogréaficas,
discos, cassettes, fotografias, material audiovisual y en cualquier otro tipo de registro o
soporte, relacionados con la historia de la Provincia, que pertenezcan o hayan pertenecido a
archivos provinciales, municipales, nacionales, de la iglesia catdlica o de particulares,
impresos en la Provincia o fuera de ella y que por su rareza y/o valor documental merezcan
ser conservados en la Provincia.

6) ARCHIVOS, BIBLIOTECAS Y MUSEOS: Quedaran comprendido dentro de la
proteccion creada por la presente Ley tanto archivos, bibliotecas y museos, entendidos
como repositorios de bienes culturales y colecciones, como todos los bienes culturales que
contengan y retnan las caracteristicas de bienes culturales descripta en el Articulo 2° ya
sea que constituyan conjuntos sistematicos, ordenados o recopilaciones, sean éstos de

dominio publico o privado.”?*®

209 | 6y 680126 de Junio de 1997. BOLETIN OFICIAL, 06 de Octubre de 1997
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Provincia de Catamarca. Ley N° 4831. Preservacion del Patrimonio Cultural
e Historico de La Provincia de Catamarca.

“Articulo 1.- Declarense de interés provincial las ruinas, monumentos y lugares
historicos y todo objeto u obra cultural que constituyan el patrimonio histérico - cultural de la
Provincia de Catamarca.

Articulo 2.- El Poder Ejecutivo, a través del organismo administrativo competente,
previo asesoramiento de las instituciones culturales reconocidas del medio, elaborara un
registro y catalogacion de los bienes historicos - culturales, declarandolos patrimonio de la
Provincia de Catamarca.

ARTICULO 3.- El Estado Provincial es responsable de proteger y preservar estos
bienes, resguardandolos de posibles deterioros, sustracciones, comercializaciones y

traslados fuera de la Provincia.”'°

Provincia de Mendoza. Ley 6.034. Proteccion de Bienes que conforman el
Patrimonio Cultural. CAPITULO I[I  DEFINICION Y ENUMERACION DE LOS
BIENES (articulos 2 al 9)

“Articulo 2 Todos los bienes que integran el patrimonio cultural de la provincia, por su
valor documental y cronoldgico, deberan ser conservados como testimonio para el
conocimiento y desarrollo cultural.

Articulo 3 A los efectos de la presente ley se consideran integrantes del patrimonio
cultural de la provincia, todos aquellos bienes trascendentes que material y/o culturalmente
reportan un interés antropoldgico, histérico, arqueolbgico, artistico, artesanal, monumental,
cientifico y tecnolégico, que significan o pueden significar un aporte relevante para el
desarrollo cultural de Mendoza, que se encuentren en el territorio de la provincia, o ingresen
a el, cualquiera fuere su propietario, luego de su declaracién como tales por la autoridad de
aplicacion.”*"!

Provincia de Tierra del Fuego. Ley 370. Régimen del Patrimonio Cultural y
Paleontolégico Provincial

“Articulo 1.- Es fin de esta Ley la proteccion, conservacion, restauracion y
acrecentamiento del patrimonio cultural y paleontolégico del territorio de la Provincia de
Tierra del Fuego, Antartida e Islas del Atlantico Sur, el que se regira por la presente Ley y su
reglamentacion.

Articulo 2.- De acuerdo a la presente, el patrimonio cultural y paleontolégico de la

Provincia, reconoce y comprende las siguientes categorias: 1 - Bienes arqueologicos; 2 -

2101 ey N° 4831 de 18 de enero de 1995.Boletin Oficial N° 09, 31 de Enero De 1995.
21" | ey 6.034 de 10 de Junio de 199 .BOLETIN OFICIAL, 04 de Agosto de 1993.

129

Universidad Internacional de Andalucia, 2011



Bienes paleontoldgicos; 3 - Bienes histéricos y arquitecténicos; 4 - Bienes artisticos y

artesanales.”?"?

Provincia de Rio Negro. Ley 3656. Ley de Proteccion y Conservacion del
Patrimonio Cultural

“Articulo 1 - Es fin de esta ley la proteccion, conservacién, restauracion y
acrecentamiento del patrimonio cultural y natural del territorio de la Provincia de Rio Negro,
el que se regira por la presente ley y su reglamentacion.

Articulo 4.- Estaran sujetos a la calificacion establecida en el articulo 3 de la presente
ley, los siguientes bienes:

a) Bienes inmuebles de valor arquitectonico, artistico o de importancia cultural que
posean mas de cincuenta (60) afios de antigliedad, monumentos, sepulcros y lugares
histéricos provinciales declarados.

b) Conjuntos rurales o urbanos arquitecténicos, de ambitos histéricos y/o culturales.

¢) Bienes muebles, manuscritos, papeles y objetos histéricos, artisticos y cientificos
de cualquier naturaleza incluyendo instrumentos y partituras musicales, piezas de
numismatica, armas, imagenes y ornamentos liturgicos, decorativos, vehiculos, material
técnico y de precision.

d) Libros sueltos o formando bibliotecas, peridédicos o impresos de cualquier

naturaleza, impresos en la Argentina o en el exterior, cartografia en general.”213

Provincia de Santa Cruz Ley n° 2472. Ley de Proteccion del Patrimonio
Cultural

“Articulo 1°.- A los efectos de esta ley se considera Patrimonio Cultural a los bienes
que por su valor excepcional desde el punto de vista de la historia, del arte y de la ciencia,
merezcan ser conservados y conocidos por la poblacion, a través de las generaciones,
como rasgos permanentes de la identidad santacrucena.

Articulo 2°.- El Estado Provincial garantizara la conservacién del Patrimonio Cultural
asi como promovera el enriquecimiento del mismo, fomentando y tutelando el acceso de
todos los ciudadanos a los bienes comprometidos en el.

También garantizara la difusion para el conocimiento de los bienes integrantes del
Patrimonio Cultural, la recuperacion de aquellos y el intercambio de informacién cultural

técnica y cientifica respecto de los mismos.”*'*

2121 ey 370 de 2 de Julio de 1997. BOLETIN OFICIAL, 13 de Agosto de 1997.
213 | ey 3656 de 4 de Julio de 2002. BOLETIN OFICIAL, 12 de Agosto de 2002.
214 | ey n° 2472 de 25 de Septiembre de 1997
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Provincia de Neuquén. Ley 2184. CAPITULO | DEL PATRIMONIO
HISTORICO, ARQUEOLOGICO Y PALEONTOLOGICO DE LA PROVINCIA DEL

NEUQUEN

“‘Articulo 1° A los efectos de esta Ley, se considera patrimonio historico,
arqueolégico y paleontolégico no sélo a todo el acervo especifico de estas ciencias, sino
también al que constituye el material de otras disciplinas, como la antropologia, la etnologia
y toda forma de investigacion cientifica del pasado y presente de la Provincia.

Articulo 2° Las ruinas, yacimientos y sitios; restos materiales; objetos y lugares
histéricos, arqueolégicos o paleontolégicos de interés cientifico, existentes en territorio de la
Provincia del Neuquén, integran los bienes del dominio publico provincial, de acuerdo con el
principio genérico del articulo 2340, inciso 9), del Codigo Civil.

Articulo 3° Declarense también como parte integrante del patrimonio cuya proteccion
procura esta Ley, los museos y bibliotecas de propiedad o dependientes de la Provincia, o

de los municipios.”*"®

215 | ey 2184 de 10 de octubre de 1996.
http://www.cultura.gov.ar/sinca/sic/gestion/legislacion/ley.php?id=398
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CAPITULO lIi:
TRABAJO DE CAMPO
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Este capitulo va a revelar la investigacion realizada en el Archivo de la
Universidad de Moron como trabajo de campo, para dar cumplimiento al titulo

“‘Realidad y Perspectiva del Archivo de la Universidad de Morén”.

Los instrumentos metodoldgicos que se usaron para este trabajo son la
entrevista, la observaciéon y los formularios. Para el diagnéstico del archivo se han

utilizado dos cuestionarios:

a) Planilla de relevamiento de datos de la institucion (Anexo X)

b) Cuestionario para entrevista al jefe del Archivo (Anexo III)

Para llevarlo a cabo se realiz6 un diagndstico archivistico para mostrar el
estado en que se encuentra el archivo, lo que dara una visibn general de su

problematica con el objetivo de realizar una propuesta para su mejora.

Para el diagndstico se hicieron durante el 2007 los primeros contactos con la
Universidad de Morén, planteando los objetivos para la realizacion de la tesis.
Conseguida_la autorizacion para poder trabajar in situ en el Archivo, se procedi6 a la

primera visita al lugar a modo explorativo, empleando la técnica de la observacion.

A fines del afo 2008 y durante los primeros meses del 2009, se comenz6 a
trabajar continuamente para conseguir los datos necesarios, para ello se usé la
modalidad de observacién estructurada, mediante guias y cuestionarios

estructurados para la recopilacion de la informacién necesaria.

Las entrevistas realizadas al Arch. Enrique Guardati, Jefe del Archivo de la
Universidad de Mordn se efectuaron en forma no estructurada con el fin de que
responda abiertamente para la obtencion de los datos relacionados con la creacion

del archivo, su emplazamiento y la organizacién del mismo.
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Se consulté el sistema informatico para conocer el funcionamiento de
transferencias de documentos, los préstamos, las consultas y el sistema de

digitalizacion.

Con los datos e informacion recolectada se realiza el analisis de la situacion,
las fortalezas y debilidades del Archivo, lo que da como resultado una propuesta
renovadora para la mejora de su funcionamiento y asi ponerlo al nivel de un archivo

organizado archivisticamente.

Sobre la base de los datos relevados se logra entonces concluir con el
Objetivo General “Promover la implantacién de un Sistema de Gestion Documental”

y con los objetivos especificos planteados para este trabajo que son:

1. Conocer la realidad del archivo de la Universidad de Morén
2. Diagnosticar el estado en que se encuentra la organizacion del archivo
universitario

3. Promover la redaccion de un reglamento universitario.

Luego del estudio global de la realidad del Archivo de la Universidad de
Mordn se propone la implementacion de un Sistema de Gestion Documental con el
fin de implementar mejoras en el proceso archivistico que tienen que ver con la

identificacion, clasificacion, evaluacion y descripcion.
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1. Creacioén y desarrollo de Universidades de Gestién Privada®'®

1.1. Antecedentes de creacion de las universidades de gestion privada

Si bien la Constitucion Nacional de 1853 consagr6 la garantia o derecho
sobre la libertad de Ensefiar y Aprender, esto no se logré hacer efectivo en el caso
de la educacion superior hasta 1958. En el siglo XIX el sistema politico e
institucional a través de sus interpretaciones interpuso restricciones que no permitian
que la libertad de Ensefiar y Aprender garantizada por la Constitucion se cumpliera

ampliamente.

A través de la historia, podemos recorrer el camino de reconocimiento a la
creacion y funcionamiento de las universidades de gestion privada, mediante los
aportes de José Manuel Estrada®'’ en 1871 quien promovia: la abolicion del
monopolio del Estado en cuanto a la enseflanza superior; el reconocimiento de la
libertad de ensefianza; la institucion de la Universidad Libre, que deberia estar
regida por su estatuto conforme a las leyes generales; el derecho de la universidad
para expedir titulo de capacidad cientifica, pero no de competencia profesional, la
coexistencia de la Universidad del Estado con la Universidad Libre; la libertad
universitaria implicaba el derecho a otorgar grado: a poseer bienes, a percibir rentas;

a organizarse por si misma.

El aporte de Celestino Marcod, ministro de Instruccion Publica de la
presidencia de Marcelo Torcuato de Alvear en su proyecto de Ley Organica de la
Ensenanza de 1923 le reconocia a las Universidades Libres la facultad de otorgar
titulos académicos y profesionales igual que las universidades estatales, para ello
debian constituirse como personas juridicas, presentar los estatutos y plan de
estudios al Consejo Nacional Universitario, funcionar regularmente al menos por tres
afios, contar con fondos para su mantenimiento, poseer los elementos necesarios
para la ensefianza y aceptar las inspecciones del Consejo Nacional Universitario

entre otras disposiciones.

216 Consejo de Rectores de Universidades Privadas, Historia de las universidades argentinas de
9estién privada. Buenos Aires, 2003
" Estrada, Juan Manuel, Régimen de ensefianza publica general, Bs. As. 1871
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El Colegio Libre de Estudios Superiores (a partir de 1940), sostenia que
habia que reconocer a las universidades libres, como una cuestion de desarrollo
cultural y cientifico, como un paso de la rigidez a la flexibilidad, debiendo estar

habilitado para otorgar titulos académicos.

La Corte Suprema de Justicia de la Nacion en una primera etapa preservo el
monopolio de la universidad estatal para el otorgamiento de titulos profesionales
habilitantes, no obstante de aceptar la iniciativa privada para constituir
establecimientos de educacion superior, otorgando soélo titulos académicos (caso
Benvenuto, afio 1929). En una segunda etapa reconocio el derecho de la iniciativa
privada a crear universidades libres, de acuerdo a lo dispuesto por el decreto ley
6403/55, pero fijando las condiciones que aseguraran la calidad de las ofertas

educativas (Caso Brandi).

En el marco legislativo, el decreto-ley 6403/55 consagrd por primera vez el
derecho de iniciativa privada a organizar instituciones universitarias para emitir
titulos académicos y/o profesionales habilitantes, de acuerdo con el art. 28 de dicha
reglamentacion®'®. Posteriormente la ley 145572" [imitd el reconocimiento de la
iniciativa privada al otorgamiento solo de titulos académicos, y se prohibia todo tipo
de subsidio fiscal. Por Gltimo en las leyes 17604?° y 24521?%" se vuelve a tratar la
abilitacion amplia para otorgamiento de titulos, con la introduccion de juicios de

calidad a cargo de la Comision Nacional de Evaluacion y Acreditacion Universitaria.

218 Decreto 6.403/1955. B.O. 3/1/56. Bs. As. Organizacion de las Universidades Nacionales. “Art. 28: La iniciativa
privad puede crear universidades libres que estara capacitadas para expedir diplomas y titulos habilitantes
siempre que se sometan a las condiciones expuestas por una reglamentacion que se dictara oportunamente”

%19 ey 14557. Régimen de Universidades Privadas B.O. 24/10/58. Bs. As. Art. 1% Derégase el art. 28 del Dto.
Ley 6403/55 y apruébese en su reemplazo el siguiente: La iniciativa privada podra crear universidades con
capacidad para expedir titulos y/o diplomas académicos. La habilitacion para el ejercicio profesional sera
otorgada por el Estado Nacional. Los examenes que habiliten para el ejercicio de las distintas profesiones seran
publicos y estarén a cargo de los organismos que designe el Estado Nacional. Dichas universidades no podran
recibir recursos estatales y deberan someter sus estatutos, programas y planes de estudio a la aprobacion precia
de la autoridad administrativa, la que reglamentara las demas condiciones para su funcionamiento. El poder
Ejecutivo no otorgaré autorizacion o la retirard si la hubiese concedido, a las universidades privadas cuya
orientacién y planes de estudio no aseguren una capacitacién técnica, cientifica y cultural en Iso graduados, por
lo menos equivalente a la que impartan las universidades estatales y/o que no propicien la formacion
democratica de los estudiantes dentro de los principios que informan la Constitucién Nacién.”

220 Ley 17604 Universidades Privadas, 29/12/1967. Bs. As. Art. 4° c): “Expedir titulos académicos, lo que
cumplidos los requisitos que se establezcan para su habilitacion por el Poder Ejecutivo, tendran los efectos
é)zﬁevistos en el articulo ochenta y siete de la ley 17245.”

Ley 24521 Ley Nacional de Educacién Superior. B.O. 10/8/99. Bs. As. “Capitulo 5 De las Instituciones
Universitarias Privadas. Art. 62: Las Instituciones Universitarias Privadas deberan constituirse sin fines de lucro,
obteniendo personeria juridica como asociacion civil o fundacién. Las mismas seran autorizadas por decreto del
Poder Ejecutivo Nacional, que admitira su funcionamiento provisorio por un lapso de 6 afios, previo informe
favorable de la Comision Nacional de Evaluacién y Acreditacién Universitaria y con expresa indicacion de las
carreras, grados y titulos que la institucion puede ofrecer expedir.”
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1.2. Situacion de las universidades privadas en Argentina

La situacion de las universidades privadas en Argentina ha cambiado desde
que se aprobd la Ley 24521. A partir de la década del 60 se comenzaron a gestionar
las iniciativas privadas, las que en principio se asentaron en Buenos Aires, para
luego ir desplazandose en el resto del pais, como lo refleja el ANEXO IV (Mapeo de

Universidades Privadas).

El licenciado Pablo Zardini, consultor del CRUP (Consejo de Rectores de
Universidades Privadas), presenté en el plenario de la Universidad Catodlica de la
Plata graficos con informacion de la Educacion Superior Privada. Aclaré que los
datos pueden estar sujetos a modificaciones, porque "es el primer relevamiento que
hace el CRUP con informacién del Estado y propia, y todavia queda bastante por relevar".
Zardini informo que solo el 55% de las Universidades privadas gozan de autorizacion
definitiva para funcionar, el resto tiene autorizacion provisoria. Que el area de la
Capital Federal aglutina al 51% de los establecimientos, seguido por la provincia de
Buenos Aires con el 13% y la region de Cuyo con el 17%. Que la tasa de crecimiento
de las Universidades Privadas desde 1991 hasta el 2000 fue del 63,12% y que en el
mapa de oferta actual de carreras de grado las Ciencias Humanas y Sociales
(Abogados, Psicologos, Periodistas, Economistas) concentran al 63% de los
alumnos, seguidas por las Ciencias Basicas y Tecnoldgicas (Ingenieria,

Arquitectura) con el 25%, y las de la Salud (Medicina) con el 12%.%%?

Segun la Gaceta de Tucuman “en la Argentina existen poco mas de 50
universidades privadas, un numero similar de universidades estatales y varias subsedes en
distintas provincias. Unos 270.000 alumnos estudian en universidades privadas; el 30%
llega a graduarse y de ese porcentaje, el 75% se recibe en los tiempos que corresponden”,
indic6 O'Donnell. Consciente del crecimiento de las universidades privadas, dijo que en
algunas carreras nuevas, como marketing o publicidad, los egresados de las universidades
de gestion privada superan a los de las universidades estatales (con las carreras

tradicionales y en general, ocurre al revés). “223

22 Universia Red de Universidades. Disponible en

http://www.universia.com.ar/portada/actualidad/noticia_actualidad.jsp?noticia=7170
223 Consejo Rectores Universidades Privadas. Disponible en http://www.crup.org.ar/
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2. Universidad de Moron

2.1. Historia de la Universidad de Morén

Cuando se iba a celebrar el 150° aniversario de la Revolucién de Mayo, un
grupo de hombres de la centenaria ciudad de Mordn se reunieron para llevar a cabo
una mision que en ese entonces parecia una utopia “la creacion de una universidad
que fuese de todos y para todos”. Para ello se contdé con el apoyo de reconocidos
intelectuales que pertenecian a la Academia de Estudios Histéricos Bartolomé Mitre,
y al aporte solidario de la industria y el comercio de Moron. Sus fundadores se

7224

apoyaron en la reciente promulgacion de la Ley 1455 Régimen de Universidades

Privadas.

Se redactdé el primer estatuto, se nombraron las autoridades y designo el
equipo docente. EI 18 de mayo de 1960, establecido el Honorable Consejo Superior,
dentro del marco de un acto publico se inauguré la Universidad, siendo pionera en
gestion privada universitaria. En ese momento la universidad s6lo contaba con dos
unidades académicas: la Facultad de Derecho y Ciencias Sociales y la de Filosofia y

Letras.

Con el paso del tiempo la universidad no soélo crecido en la matricula sino
también en las carreras impartidas. Desde sus inicios siempre se privilegié las
necesidades locales y regionales, por eso a fines de 1961 se cred la Facultad de
Ingenieria, de Ciencias Econdmicas y la Escuela de Ciencias de la Educaciéon. A
fines de 1967 a instancias del Consejo Superior se decidié desdoblar la Facultad de
Ingenieria y se cred la Facultad e Ciencias Exactas, Quimicas y Naturales. Se

crearon también en la década del 60, la biblioteca de la universidad, y un taller de

24 Ley 14557, art. 1°: “la iniciativa privada podra crear universidades con capacidad para expedir titulos y/o

diplomas académicos.

La habilitacion para el ejercicio profesional sera otorgada por el Estado Nacional. Los examenes que habiliten
para el ejercicio de las distintas profesiones seran publicos y estaran a cargo de los organismos que designe el
Estado Nacional.

Dichas universidades ni podran recibir recursos estatales y deberan someter sus estatutos, programas y planes
de estudio a la aprobacion previa de la autoridad administrativa, la que reglamentara las demas condiciones para
su funcionamiento.

El Poder Ejecutivo no otorgara autorizacioén, o la retirara si la hubiese concedido, a las universidades privadas
cuya orientacion y planeas de estudio no aseguren una capacitacion técnica, cientifica y cultural en los
graduados, por lo menos equivalente a la que impartan las universidades estatales y/o que no propicien la
formacion democratica de los estudiantes dentro de los principios que informan la Constitucién Nacional
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impresion propio que sigue funcionando hasta ahora. En 1997 se comenzé a
publicar el periddico “UM Saber”, con un tiraje importante que lo destaca dentro de

las publicaciones universitarias en Iberoameérica.

A nivel institucional por decreto 2227 del 29 abril de 1968, se consigue la
autorizacion gubernamental provisoria para funcionar, iniciAandose segun lo decia el
Rector Omar Lima Quintana, “una nueva etapa en la vida de la Universidad’, que
termina consolidandose en agosto de 1972, cuando por decreto 4958, se le concede

la autorizacion definitiva.

En la década del ’70 se afianzan las vinculaciones internacionales firmandose
convenios con la Universidad Central de Ecuador, con la Sociedad Brasilena de
Derecho Aeronautico y Espacial, con las escuelas de Turismo de Peru y Brasil con la
Universidad Federal de Santa Maria. Hasta el dia de hoy se continua con los
programas de intercambio y vinculaciones con el mundo académico nacional e
internacional, que se traduce en la constante presencia de estudiantes extranjeros

en la universidad.

A medida que la matricula se incrementaba, nuevas propuestas académicas
se iban reformulando, asi en los '80 se comenzaron a perfilar las carreras de
postgrado, en 1985 se aprobd el Doctorado en Filosofia y en 1987 el Doctorado en
Derecho y la Licenciatura en Sistemas. Se crearon también institutos especializados
como el de Investigaciones Econdmicas, y el de Geopatologia y Estudios del Cdlera,
el Instituto de Ecologia y Contaminacion Ambiental destinado principalmente a
estudiar el ecosistema del Gran Buenos Aires y de las cuencas de los rios

Reconquista y Lujan.

En 1996, el reciente electo Rector de la Universidad Dr. Mario A. MENA,
decidié crear un nuevo rumbo para la universidad, mediante la aplicacion de una
politica que pudiera superar los nuevos desafios, producto de los cambios sociales
del ambito nacional e internacional. Para ello se aplicé el Plan de Gestion 1996-
2000, el que se disefid pensando en las nuevas demandas y en los cambios
estructurales que se requerian para lograrlo. Se tuvo en cuenta la innovacién y

transformacién tecnolégica, el constante incremento de la oferta universitaria a nivel
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regional. Se propuso que la universidad trabajara integrandose a la comunidad.
Dentro de este marco se dio prioridad a los siguientes aspectos:

“a) la reforma de la organica institucional y de los estatutos,

b) la integracién con la comunidad,

c¢) la implementacién de una fuerte politica comunicacional,

d) la puesta en marcha de un sistema de interrelacion con la actividad empresaria,

e) la vinculacioén académica internacional, y

f) el desarrollo de la investigacion.”**®

Segun el Ministerio de Cultura y Educacion de la Nacion, en 1998 la
Universidad de Morén se ubicé de acuerdo a la matricula de alumnos (15.000),
como primera entre las universidades de gestion privada, y en decimotercer lugar
con respecto a las de gestion estatal. El crecimiento de la matricula continua y en el

2000 alcanz6 los 17.000 alumnos.

La Universidad no solo amplié su oferta académica sino que también ampli
su radio de accién con respecto al ambito geografico, extendiéndose a otras
localidades de la provincia de Buenos Aires donde se establecieron sedes, como en
el partido de Las Heras y de Vicente Lopez. En 1998 se creo un anexo en La Falda,
provincia de Coérdoba. Uno de los mayores logros se concreté en 1998 cuando se

crea la Facultad de Medicina, cumpliendo asi el viejo suefo de sus fundadores.

Para la investigacion cientifica la Universidad cuenta con fondos
especificamente asignados a tal efecto, se evaluan anualmente un centenar de
proyectos presentados. La Universidad cuenta con laboratorios especificos para el
desarrollo de las tareas de investigacion, tanto en fisica, hidraulica, mecanica de
suelos, electrénica, informatica, fotografia, quimica organica, biologia, fisicoquimica,

bromatologia, farmacotecnia, optica.

El crecimiento de la Universidad de Mordn no se detiene y sigue en marcha,

su periodico asi lo afirma “la Universidad de Morén avanza hacia el Tercer Milenio

225 Consejo de Rectores de Universidades Privadas, Historia de las universidades argentinas de
gestion privada. Buenos Aires, 2003
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enarbolando la bandera del constante crecimiento, un proceso impulsado por dos potente

motores: la calidad de su ensefianza y el desarrollo integral de alumnos y docentes”.??®

2.2. Mision y fines de la Institucion:

La Universidad de Mordn es una institucion de gestion privada, su mision se
sustenta en una propuesta educativa para la educacion y cultura superior con
calidad y excelencia académica de conformidad con los postulados de la
Constitucion Nacional, con las normas legales aplicables y con el Estatuto de la

Universidad.

Los fines de la Universidad de Mordn segun su Estatuto son:

‘Art. 2: a) La formacion plena del hombre a través de la universidad del saber y del
desarrollo arménico de su personalidad.

b) La formacién de universitarios capaces de actuar con responsabilidad y patriotismo al
servicio de la Nacion, de las ciencias y de la sociedad.

¢) La investigacion de la verdad y el acrecentamiento del saber.

d) La preparacién de profesionales, técnicos e investigadores cientificos.

e) La preservacion, difusion y transmision de la cultura y en especial del patrimonio de

valores espirituales y nacionales.”*?’

En la pagina web de la Universidad de Moron se observa que se han

reformulado sus fines que se resumen en:

1. “Fomentar la investigacion y el acrecentamiento del saber.

2. Estimular la formacion cientifica, profesional, humanistica y técnica en el mas alto
nivel.

3. Contribuir a la preservacion de la cultura nacional, promover la generaciéon y
desarrollo del conocimiento en todas sus formas y desarrollar las actitudes y
valores que requiere la formacion de personas responsables con conciencia ética y
solidaria, reflexiva, critica, capaces de mejorar la calidad de vida, consolidar el
respeto al medioambiente, a las instituciones de la Republica y a la vigencia del
orden democratico.

4. Posibilitar la formacién integral y permanente de sus integrantes, con vocacion
nacional, proyeccion regional y continental y visiéon universal para que se realicen

226

. UM Saber, publicacion de la Universidad de Morén, Morén, marzo 1999

Universidad de Moron. Estatuto. Sesion 451 del Consejo Superior. Resolucion Rectoral N° 92/03
Moron 7/8/2003.
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como personas en las dimensiones cultural, social, estética, ética y religiosa de
acuerdo con sus capacidades, guiados por los valores de vida, libertad, bien,
verdad, paz, solidaridad, tolerancia, igualdad y justicia g/ sean capaces de elaborar,
por decisién existencial, su propio proyecto de vida.” 22

Con relacién a la situacion actual, el sitio Web de la Universidad destaca que
“En la actualidad posee 25.000 m? de infraestructura educativa, 5.000 m? destinados a
laboratorios y a la biblioteca. Por sus aulas pasaron mas de 20.000 profesionales que
egresaron de alguna de las 10 Facultades y de la Escuela Superior que la integran, con
carreras que cubren todas las areas del conocimiento. Guia su destino un fuerte
compromiso con la comunidad otorgando becas asistenciales y al mérito.””*® Su oferta
académica es amplia y se ve reflejada en las carreras que se dictan en cada una de
las facultades, incrementado hoy por la creacion de postgrados y doctorados,
consultar el ANEXO V Folleto Univ. Morén.

Un estudio realizado a mediados de la década del 90, revela que un 69% de
los matriculados proviene de la zona oeste del gran Buenos Aires, al realizar la
desagregacion del alumnado de acuerdo con su lugar de residencia, cumpliéndose
asi uno de los objetivos que tuvieron los fundadores de esta casa de estudios. A
través de este mismo estudio se puede concluir que el alumnado se constituye por
un grupo poblacional integrado, principalmente por familias de clase media y media-

baja.

Con el correr del tiempo esta situacion ha ido cambiando gracias a la gestion
académico-institucional que ha puesto énfasis en conseguir los mas altos niveles de
calidad y excelencia, lo que trajo aparejado el incremento en la matricula. Mejoras y
acciones que se han logrado exclusivamente a través de los aranceles que se
cobran en concepto de matricula y cuota, puesto que no recibe ningun tipo de

aporte o subsidio de instituciones privadas o estatales.
2.3. Organigrama de la Universidad de Morén:

La Universidad de Morén esta dividida en once facultades, donde se dictan

unas 109 carreras de grado y pre-grado, mas 23 postgrados.

228 Universidad de Morén. Disponible en http://www.unimoron.edu

229 Universidad de Morén. Disponible en http://www.unimoron.edu
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Agronomia y Ciencias Agroalimentarias.

Arquitectura, Disefio, Arte y Urbanismo.

Ciencias aplicadas al Turismo y la Poblacion.

Ciencias Econémicas y Empresariales.

& J
( 2\

Universidad Ciencias Exactas, Quimicas y Naturales.
de Morén L )
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Derecho, Ciencias Politicas y Sociales.

Filosofia, Ciencias de la Educacién y Humanidades.
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Facultad de Ingenieria
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Medicina.
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Escuela Sup. Diocesana de Serv. Sociales.

(& J

Fig.1 Facultades de la Universidad de Moron

Para el analisis del organigrama se han estudiado los estatutos de la
Universidad de Mordn. El primer estatuto que sanciond la Universidad de Moron
data de 1960, ha sufrido varias modificaciones, siendo la ultima la que esta vigente

a la fecha.

Segun el Estatuto de la Universidad de Moron®'!, ésta se integra de la
siguiente manera:

a. Asamblea Universitaria

230 yniversidad de Moron. Folleto de difusion.

21 Universidad de Morén, Estatuto aprobado por Asamblea General Universitaria el 25--4-1970
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b. Rector

c. Consejo Superior

d. Facultades

e. Institutos y escuelas superiores
f. Departamentos

Cada Facultad, Instituto o Escuela Superior estara integrada por:

a) Decano o Director
b) Consejo Académico

El Consejo Superior esta integrado por:

a) Rectory Vicerrector
b) Decano, Vicedecano y un representante de los profesores de cada

facultad.
c) Director y un representante de cada Instituto y Escuela Superior

Los consejos académicos tendran las siguientes comisiones:

a) De ensefianza

b) De reglamento e interpretacion
c) De biblioteca y publicaciones
d) De asuntos académicos

La Universidad de Mordén contara con dos secretarias y con la cantidad de
departamentos que sean necesarios para el mejor cumplimiento de sus fines,
dependiendo del rector:

a) Secretaria de Asuntos Académicos
b) Secretaria de Asuntos Administrativos

232

Las modificaciones de la reforma del estatuto“™ con relacion al organigrama,

tiene que ver con el érgano de gobierno que se desdobldé en uno formado de la
siguiente manera:

a) Asamblea Universitaria
b) Consejo Superior
c) Rector

Y en la organizacion académica de acuerdo con lo siguiente:

a) Facultades

b) Institutos y Escuelas Superiores
c) Departamentos Universitarios
d) Colegios Universitarios

232 Universidad de Morén, Reforma del Estatuto aprobado por Asamblea General Universitaria el 11-
9-2003.
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A las comisiones del Consejo Superior se han agregado:

a) De Asuntos Administrativos
b) De Investigacion y Ensefanza Experimental
c) De Planeamiento Estratégico.

El Consejo Académico estara integrado por

a) Decano

b) Vicedecano

c) 4 Consejeros, profesores titulares o asociados
d) 2 Consejeros, profesores asociados o adjuntos.

Se ha realizado una modificacion con relacidn a la secretaria, solo contara
con una Secretaria General que sera designada por el Consejo Superior, que estara

formado por un Secretario y un Prosecretario.

El control y administracion del régimen econémico y financiero esta a cargo
de la Fundacion Universidad de Morodn, al igual que la administracion del patrimonio,
segun lo establece el articulo 2° del estatuto “la finalidad esencial y es especifica es a)
coadyuvar a la asistencia y promocién de la Universidad de Morén, para el cumplimiento de
los fines de la misma, b) administrar el patrimonio que pertenece a la Universidad de
Morén..., c) con sujecion al cumplimiento de los fines indicados, la Universidad de Moron
poseer capacidad juridica para el cumplimiento de sus fines Académicos en relacioén con lo
establecido en el Estatuto Universitario aprobado por el Honorable Consejo Superior
Universitario y el Ministerio de Cultura y Educacion de la Nacién, y la Fundacion Universidad

de Mordn ejercera la representacion juridica y el dominio formal y registral de los bienes.”**

Se ha consultado el estatuto de la Fundacién Universidad de Morén?** con el
fin de analizarlo y extraer los datos mas significativos que conlleve a su identificacion
como tal. En dicho estatuto se establece que el gobierno y administracion de la
Fundacién estara a cargo de un Consejo de Administracion compuesto por quince

miembros consejeros, conformado de la siguiente manera:

a) Presidente

b) Vicepresidente
c) Secretario

d) Tesorero

)

e) Vocales

233 Fyundacién Universidad de Moron. Estatuto, Morén 1960

24 Ibidem
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El Comité ejecutivo atendera los asuntos ordinarios de la administracion y
estara conformado por:

a) Presidente
b) Vicepresidente
c) Secretario
d) Tesorero
)

e) Vocal.

Gracias a la consulta, el analisis y el estudio de los organigramas de la
Universidad de Morén ANEXO VI y de la Fundacién Universidad de Moron ANEXO
VIl, se ha logrado confeccionar un cuadro de clasificacion hipotético para esta

Universidad.

2.4. Datos sobre Moron:

Con el fin de situar a la Universidad de Moron dentro de su contexto
geografico, se esbozan a continuacion, algunos datos sobre ella. En el ANEXO VIII
Mapa Mordn, se puede realizar la ubicacion fisica de esta localidad en el Gran
Buenos Aires, la Municipalidad de Moron a través de su pagina web, informa lo

siguiente:

“Morén es uno de los 134 municipios que integran la provincia de Buenos Aires. Esta
ubicado en el centro del Area Metropolitana de la provincia, al oeste de la Capital Federal.
Por su alto grado de concentracién de habitantes y recursas econémicos, es uno de los
principales centros urbanos del pais con un importante potencial de desarrollo social,
comercial y productivo. La comuna esta compuesta por cinco localidades, las cuales
cuentan con accesos ferroviarios y carreteros a la ciudad de Buenos Aires y los principales
centros urbanos de la provincia. Cuenta, ademas, con una amplia red de atencion sanitaria,
numerosos establecimientos educativos y una importante cantidad de espacios culturales y
recreativos. La ciudad cuenta con una superficie de 55,6 km2, divididos en 3.520 manzanas
y una poblacion de 322.477 habitantes con una densidad de 6.392 habitantes por kilometro
cuadrado. El distrito de Morén esta compuesto por cinco localidades: Castelar, EI Palomar,

Haedo, Morén y Villa Sarmiento”*®®

235 Municipalidad de Moron. Disponible en http://www.moron.gov.ar/laciudad/index.php
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3. Situacion actual del Archivo de la Universidad de Morén

3.1. Situacion fisica del Archivo.

El archivo de la Universidad de Moron (Ver ANEXO XXIV) se encuentra en el
mismo edificio donde se desarrollan las actividades administrativas, académicas, de
docencia y de investigacion. Situacion que favorece plenamente al desarrollo de la
gestion administrativa por un lado y por otro se observa al archivo como una unidad

mas dentro del sistema administrativo.

Actualmente la Universidad cuenta con una serie de propiedades que
conforman sus bienes patrimoniales, se trata de un conjunto de edificios formado
por el Edificio Central (10 pisos) de 25.000 mts.2; el edificio de laboratorios de 5000
mts2 y el campo experimental en Moreno para las practicas de agronomia. Ademas
de estos edificios emblematicos, la Universidad de Morén tiene los siguientes
espacios en la zona aledana: Extensidn Universitaria, Anexo Machado, Dto. de

planificacion, Anexo Cabildo entre otros.

Tanto en el edificio central como en el resto de los edificios y anexos, hay
oficinas administrativas y aulas donde los docentes imparten sus clases. La
Universidad de Moron, no cuenta con un unico lugar fisico donde concentre la

gestion y la administracién, por lo que se las encuentra casi en todos los edificios.

El archivo de la Universidad de Mordn se encuentra ubicado en el primer
subsuelo del edificio central. Funciona a modo de archivo central y con funciones de
archivo intermedio. Reune documentos a partir del ano 1960, fecha de creacion de la
Universidad. En la primera visita realizada al Archivo de la Universidad de Morén a
mediados del 2007, fue grato observar que el archivo estaba medianamente
organizado y limpio, esa fue la primera impresion que se tuvo al acercarme a esas

instalaciones.

Su archivo alberga documentos que dan cuenta de una realidad politica,
social y educativa de docentes y alumnos en un momento en que se comenzaba a

gestar la educacion universitaria privada. Sus documentos de archivo revelan no
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solo el crecimiento econdmico y pedagdgico de la Universidad, sino su influencia en

las actividades sociales y culturales de esa region del conurbano bonaerense.

Por tratarse de una institucion joven y de gestion privada sus administradores
se han preocupado por la organizacion de sus documentos para satisfacer las
necesidades administrativas y de gestion, lo que se ve reflejado en la organizacion

de legajos de alumnos y docentes.

Si bien el archivo ha sufrido dos mudanzas con el correspondiente traslado
de documentos, se logré mantener su organizacién. En esas mudanzas no se
registraron pérdidas de documentos, ni tampoco deterioros causados por los

movimientos y traslados.

De la observacion realizada no se advierte que los documentos hayan sufrido
alteraciones ni deterioros debido a cuestiones fisicos ambientales, lo que se percibe
es que han sufrido el deterioro propio del envejecimiento del papel por causas

intrinsecas de las materias primas.

Durante el mes de junio (invierno en el hemisferio sur) se han hecho
mediciones sobre las condiciones ambientales, dando como resultado que la
temperatura es de 23° y la humedad de 63%, se observa solo un grado de diferencia
entre la zona de depdsito y la sala de consulta. La medicidén de la luz se revela alta
en las zonas de trabajo y en los pasillos de las estanterias, la luz no cae
directamente sobre las unidades de conservacion. La iluminacion es a base de tubo

fluorescente sin filtros UV, distribuidos sobre los pasillos.

En el momento de la creacidon del Archivo de la Universidad de Morén no
habia un archivero profesional, su funcionamiento estaba a cargo de un bibliotecario
que organizd los documentos conforme a criterios bibliotecoldgicos. Esta situacion
se ve modificada de forma positiva por la incorporacién de un archivero, quien poco
a poco ha ido implementando algunos de los procesos archivisticos que se

analizaran mas adelante.
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3.2. Historia del archivo

El archivo de la Universidad de Moroén fue creado por resolucion 4759/80. Es
muy poco lo que se puede relatar sobre la historia del archivo, puesto que no se
encuentran registros sobre él. Lo que se conoce es a través de recuerdos de algun
empleado que trabajé anteriormente. El archivero anterior José Repeto, trabajaba
junto a 2 auxiliares, uno por cada turno. Ninguna de estas personas se encuentra

actualmente trabajando en la institucion.

Originalmente el Archivo se encontraba ubicado en el tercer piso, alli habia
una oficina administrativa, mientras que en el quinto piso habia un aula que se
usaba como depodsito. No existia una organizacion predeterminada, el archivo
funcionaba como Archivo Administrativo y la consulta estaba abierta para las areas

de recursos humanos y contaduria.

En el afo 1997 el Archivo fue trasladado al subsuelo, en un lugar ubicado
debajo de los ascensores. Durante el 2000 se produce un nuevo y definitivo
traslado a otro sector del subsuelo, donde funciona actualmente. Se realizdé la
mudanza en una semana con la ayuda de auxiliares y personal de maestranza
coordinados por el jefe del archivo. Se mantuvo la disposicién y ubicacién que tenia

tanto en las estanterias fijas como en las moviles.

A medida que se asentaba en este nuevo lugar, se ganaban nuevas
superficies, ocupadas por un obrador y materiales de construccion. Asi se consiguid

aumentar la superficie actual, que asciende a 300 mts.2.

Primitivamente los registros o asientos se hacian en fichas manuscritas, a
partir del afio 97 se comenzo6 a informatizar los registros y a otorgarle un numero
topografico a las unidades de conservacion. En este mismo afo se adquieren
estanterias compactas especificas para la guarda de legajos en carpetas colgantes.

A partir del afo 2003 se comenzd con la digitalizacion de legajos de alumnos.

Si bien el actual jefe del archivo comenzo6 a trabajar en la Universidad de

Morén a partir del afio 1980, recién en 1997 ingreso al archivo como archivero.

149

Universidad Internacional de Andalucia, 2011



3.3. Diagnéstico del depésito del Archivo:

Al realizar el diagnostico del depdsito se conoce la realidad fisica en la que
se encuentra el Archivo de la Universidad de Moron. Esto se ha logrado mediante la
recoleccion de datos en un formulario (tipo estructurado), de la toma de fotografias
de las que se seleccionaron las que se encuentran en el Anexo XXV y de la
observacion in situ. De ese formulario se obtienen los datos que se sefalan a

continuacion.

El Archivo de la Universidad de Mordon ocupa una superficie total de 300
mts.2 y posee 4664 mts. lineales de estanteria aproximadamente. En el ANEXO IX
Plano del Archivo se puede observar la distribucion de las estanterias en el sector
depdsito. A partir del afio 2008 se ha terciarizado espacios fisicos en los depdsitos
de un empresa que alquila depdsito para guarda de documentos a donde se han

enviado unos 266. mts. lineales de documentos.

Una escalera conduce al subsuelo donde se encuentra el Archivo, se ingresa
por una puerta principal al sector de recepcion y area de consulta. Hay un pasillo
que separa la recepcion del depdsito propiamente dicho, al que se accede por una
entrada amplia sin puerta. El depdsito tiene una superficie de 265 mts.2 que esta
sectorizado como: administracién, digitalizacion y depdsito, se trata simplemente de
division de espacios ya que no estan separados por paredes ni tabiques. El area de

consulta y recepcion cuenta con unos 35 mts.2 aproximadamente.

Con relacion a las medidas de seguridad el archivo cuenta con una salida de
emergencia debidamente senalizada, con la instalacion de matafuegos dispuestos
en el depdsito de acuerdo con las recomendaciones del Servicio de Higiene y
Seguridad en el trabajo. Posee un sistema inteligente de alarma contra incendios
que avisa donde esta el foco, para que la brigada de la universidad actué
oportunamente. Esta brigada realiza continuamente capacitaciones, sobre todo para
saber como actuar con relacién a los fondos de la biblioteca y del archivo. También
posee un sistema de detectores de humo y de luz de emergencia. Existe una buena
sefalizacion con carteles distribuidos en todo el perimetro del depdsito, donde se

lee: prohibido fumar e indicaciones sobre la salida.
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No existen ventanas por lo que la circulacion del aire se controla mediante
dos ventiladores de techo. No cuenta con aparatos que midan temperatura ni
humedad, tan solo poseen un equipo de aire acondicionado para bajar la
temperatura en verano. Las paredes y techo son de concreto pintado a color verde
cemento, los pisos son de cemento alisado en la zona de depdsito y de piso flotante

en el area de consulta. No se observan manchas de humedad.

El servicio de limpieza implementado es muy bueno, el que se hace en forma
semanal, mientras que la desinfeccion es mensual, tareas que se canalizan a través
de la oficina de Higiene y Seguridad en el trabajo, quienes también se ocupan de

los planes de emergencia, pero no se realizan simulacros.

El personal del Archivo estd compuesto por un equipo de nueve personas,

cuatro administrativos y cuatro pasantes que estan a cargo del jefe del archivo.

El mobiliario del depdsito esta compuesto de estanterias metalicas
convencionales y compactas. Solo dos modulos se encuentran adosadas a la pared,
el resto esta dispuesto en forma perpendicular a la entrada, respetando un pasillo
entre ellas de 1.20 mts. La altura maxima de ellas esta a 2.90 mts. Y el primer
estante estda a 0.15 cm. desde el piso. No posee planeras, ni gabinetes para
CD/DVD, solo unos ficheros para carpetas colgantes. El equipo tecnolégico con el
que cuenta se compone de cuatro computadoras con lectoras y grabadoras de
CD/DVD, dos impresoras, y tres scanners de medidas estandar, estos datos fueron
recabados conforme a la Planilla de Relevamiento de Datos de la Institucién, segun
lo registra el ANEXO X.

Del diagndstico relevado se puede sintetizar que el lugar de depdsito ofrece
condiciones ambientales adecuadas puesto que se trata de un lugar en que la
humedad y la temperatura son estables. La temperatura alta del verano se controla
por un aire acondicionado. El hecho de estar en el subsuelo favorece a que no se
produzca aumento de temperatura puesto que no recibe rayos de sol directos. La
construcciéon es firme, realizada en concreto y cemento con cimientos firmes y

reforzados para soportar y sostener los diez pisos que tiene el edificio. Sus paredes
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no lindan con cafierias de agua ni de desagues, por lo que no se observan

filtraciones de agua ni humedad.

Con relacion a la superficie del area del archivo, se ha detectado que el
espacio tiene limitaciones en su capacidad con relacion al crecimiento documental,
que las diferentes facultades estan produciendo. Razén por lo que han tenido que
alquilar depodsito en una empresa terciarizadora de archivos. Seria recomendable
que se hiciera un analisis y estudio del crecimiento anual para establecer variables
en cuanto a la cantidad de series documentales generados por area y a la cantidad
de documentos promedio que tiene cada serie. De esta manera se podria determinar
la superficie de depdsito que se necesitaria de acuerdo con el indice de crecimiento

previsible.

3.4. Diagnéstico de la organizaciéon del Archivo:

Realizar el analisis de la organizacion del archivo, permite identificar la
situacion real y actual de su estado. Esto se llevd a cabo a través de un estudio,
analisis y comparaciones, que dan como resultado el reconocimiento de la
organizacion del Archivo de la Universidad de Moron. Con los resultados obtenidos

del estudio, se logra formular una propuesta de mejora.

En este apartado se analiza cada uno de los procesos archivisticos que se
vienen implementando en este Archivo que son: la organizacion, las transferencias
y préstamos, seleccidn, eliminacién y conservacion. Este analisis permite realizar
comparaciones con las recomendaciones realizadas por la Comision de Archiveros
Universitarios (CAU) y los archivos de diferentes universidades espafiolas que

vienen trabajando sobre el tema por mas de una década.

Para el analisis documental se ha tomado como ejemplo la Oficina de
Contaduria, como muestra del proceso, funcionamiento y de las debilidades que

presenta.

El archivo de la Universidad de Mordn es una direccion que depende de la

Fundacion Universidad de Mordn, que cumple una doble funcidn como archivo
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central y como archivo intermedio. Como archivo central reune documentos de los
archivos de gestion de la Universidad de Morén y de la Fundacién Universidad de
Morén. Como archivo intermedio cumple y desarrolla procesos para la guarda,
conservacion, transferencia, selecciéon y eliminacion de los documentos que

custodia.

Si bien la Universidad de Morén es una universidad joven y como tal ha
creado su Archivo Central, es necesario también que tenga su archivo histérico para
la custodia, conservacion y difusién de su fondo para la investigacion y para la
historia. En este sentido seria conveniente ir planificando tareas de identificaciéon de
documentos para luego proceder a estudios la valoracion y establecer los criterios

para su conservacion permanente.

3.5. Proceso Archivistico de la Universidad de Morén

3.5.1. Identificacion y clasificacion de documentos

Durante febrero y marzo del 2007 el equipo del Archivo de la Universidad de
Mordn, ha realizado un relevamiento de documentos a través de un “Cuestionario
del Archivo General” que se puede ver en el ANEXO XI, con la intenciéon de obtener

datos para la realizacién de una tabla de plazos de guarda.

Se encuestaron 42 oficinas, los resultados de la encuesta revelan que solo un
14% de las areas encuestadas no conoce ni tiene contacto con el servicio de
archivo, y que en todos los casos no hay un encargado que se ocupe de las tareas
de archivo de oficina. Son los pasantes o el personal de menor antiguedad o

jerarquia los que se ocupan de dichas tareas.

Como resultado de dicha encuesta el Jefe del Archivo confecciond una “Tabla
de plazos minimos para la conservaciéon de documentos” que se encuentra en el
ANEXO XIl. Dicha tabla de plazos minimos fue presentada en una Reunién del
Comité Ejecutivo de la Fundacion Universidad Morén, y aprobada el 11 de

noviembre de 2008, segun consta en el ANEXO XIII.
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Del analisis realizado sobre esos cuestionarios se ha detectado que no se han
relevado todas las oficinas, ni tampoco todos los documentos producidos o recibidos
por cada dependencia, y que dicha encuesta se ha limitado unicamente a
documentos en soporte papel. En ninguno de los formularios consultados figuran

documentos en soporte electronico o en otro soporte.

Se podria afirmar que este es el primer paso que da el Archivo dentro del
proceso archivistico que muestra la produccién documental de las diferentes areas
de la Universidad. Los items solicitados en el formulario del cuestionario a modo
somero representan un avance de identificacion documental y de su tipologia, a
modo de identificar las series que reflejan algunas funciones y actividades de cada

oficina.

El formulario no prevé la identificacion de las diferentes secciones que
componen el fondo del Archivo, es decir la Universidad de Morén y la Fundacién
Universidad de Mordn, por lo que seria conveniente mejorar el formulario. De esta
manera se podra contar con la informacidn necesaria para conocer todas las

oficinas productoras y todos los documentos producidos y recibidos.

Dado que el relevamiento realizado no fue total sino parcializado, seria
conveniente volver a efectuarlo relevando todos los documentos producidos y
recibidos tanto en las oficinas de la Universidad de Morén como en la Fundacion
Universidad de Moron, tarea que se debera planificar como a mediano plazo. En la
medida en que todas las oficinas sean relevadas, se contara con los datos

necesarios para confeccionar un cuadro de clasificacion y un inventario general.

Después haber reflexionado sobre la organizacidon del archivo, se concluye
que han optado por una clasificacién organica, basandose en la procedencia de los
documentos. De la consulta realizada sobre las transferencias que se hacen desde
las diversas dependencias se concluye que solo las siguientes oficinas

administrativas (38) transfieren documentos al archivo:
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Administracion de postgrados y Gestion de Titulos

actividades Extracurriculares

Area de servicios Medios y comunicaciones

Asuntos institucionales Oficina de cooperacion internacional

Bedelia Orientacion Vocacional

Biblioteca Rectorado

Compras y contrataciones, CAYEP Recursos Humanos

Construcciones Relaciones Publicas Institucionales

Contaduria Secretaria Administrativa.

Decanato de Ciencias Economicas Secretaria Fundacion Univ. de Moron

Decanato de Derecho Secretaria general

Decanato de Filosofia Sistemas y telecomunicaciones

Decanato de Medicina Tesoreria cobros

Departamento de Actas Tesoreria Pagos

Departamento Docente Vicerrectorado de postgrado

Departamento de Becas Vicerrectorado, Secretaria Académica

Departamento de docentes Vicerrectorado y Desarrollo Control de
gestion. Departamento de Presupuesto

Facultad de Turismo Vigilancia y seguridad

Fig. 2 Oficinas que transfieren documentos

A pesar que del relevamiento realizado a través del cuestionario del Archivo,
se encuestaron 42 oficinas, son solo 38 las que actualmente estan remitiendo
documentos al Archivo, segun el listado que figura mas arriba. Seguramente la
diferencia del 14%, es el representado por las oficinas que no tienen contacto con el

archivo, segun lo relata en un informe el Jefe del Archivo.

3.5.2 Series y tipologia documental:

Las series deben reflejar las funciones y actividades de las diferentes oficinas
que producen y reciben documentos en cumplimiento de su mision y objetivos. Asi lo
dice Antonia Heredia: “las series son el testimonio documental y continuado de actividades

repetitivas desarrolladas por un érgano o en virtud de una funcién, se agrupan en torno a
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ellos. Son el resultado, la prueba de una accién de intervencién econémica desplegada en

actividades y constituyen todos juntos la seccion documental que corresponde a dicho

o'rgano”.236

El archivo de la Universidad de Mordn no cuenta con un inventario general,
que refleje la totalidad de los documentos en una sola planilla sino que esta
registrado en el software Paper Master, en forma de ficheros. Se trata de un fichero
virtual donde figura cada una de las oficinas que transfieren documentos, esto se
puede observa en el menu principal del Paper Master ANEXO XIV. Cada uno de
estos ficheros contiene carpetas virtuales, para representar y ejemplificar el
funcionamiento de este software, se elige la oficina de Contaduria, ejemplo que se
puede observar en el ANEXO XV, donde aparecen las series documentales de esta
oficina. Al abrir cada carpeta virtual aparece un listado con las diferentes series

documentales que fueron remitidas al archivo.

Como los Formularios de Remision de Documentos al archivo (consultar
ANEXO XVI) estan digitalizadas, al pinchar sobre ellas, la imagen del formulario
aparece en la pantalla para su consulta, lo que permite ubicar los documentos en las
estanterias del depdsito. La asignacion de la ubicacion topografica se realiza en el

momento en que llegan los documentos al archivo.

Este programa Paper Master permite por un lado registrar los ingresos de las
series documentales al archivo, y por otro realizar las busquedas de los documentos
solicitados por los usuarios internos (diferentes oficinas de la Universidad). El circuito

de este proceso se puede graficar de la siguiente manera:

2% Heredia Herrera, Antonia. Archivistica General. Teoria y Practica. Servicio de publicaciones de la

Diputacion de Sevilla. 6ta. Edicion. Sevilla, 1993
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[ Oficina Productora }—»[ Form. Remisiéon ]—{ Documentos ]

;

Archivo Asignacion Software Paper

topogréafica Master

[ Oficina Productora }4—{ Consultas ]4—[ Documentos }

Fig. 3 Proceso de Ingreso de documentos

Hay series que por sus caracteristicas se repiten en varias oficinas, es el caso
de las actas, las notas, memorandums, informes, comprobantes, expedientes,
legajos, resoluciones y otras mas, por lo que seria conveniente que se normalicen

los nombres de esas series en todas las oficinas donde se producen.

Las series documentales se ven reflejadas en los documentos que se
transfieren al archivo. Con el fin de conocer exactamente los documentos que se
remiten, trabajé varios dias cargando datos unos 1.200 registros, de los formularios
de remision de documentos. La carga la realicé en una planilla Excel, a modo de
inventario, para poder filtrar datos y hacer una comparacion con relacion a los
ficheros virtuales y a las diferentes series documentales que produce la oficina de
contaduria, que se puede consultar en el ANEXO XVII. De este trabajo se
comprueba que conforme a los formularios de remisién, Contaduria arroja las

siguientes series documentales:
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AGEUM

Aguas argentinas

Aguas, gas y Municipalidad de Mordn

Arqueos contables

Asientos contables

Balance general

Bienes de uso

Boletas recaudaciones Banco Francés
Comprobantes recaudacion Banco Francés y Nacion
Comprobantes banco

Conciliacion Cuentas Varias.

Conciliaciones. Amortizacion Bienes Uso, cierre 2001/2006
Conciliaciones Bancarias

Conciliaciones Bancos Galicia, Francés,
Conciliaciones Bancos Pcia, Credicoop, Nacién, Galicia, Frances, Ciudad, Caja
de ahorro

Conciliaciones Ejercicio 2006/2007

Contrato IBM viejos y otros

Débitos automaticos. ScotiaBanck’, Quilmes
Edenor, Edesur

Gas, aguas argentinas

Gas, Telecom, Telefénica

Impuesto municipal

Informes financieros

Laboratorio. Informatica, Inventario Bienes de uso
Liquidaciones maestro

Luz

Mayores

Medicus, informes Gast.

Notas a FUM,.

Operacion AGEUM,

Ordenes de pago

Planillas cajas diarias

Proveedores SICORE

Recaudaciones La Falda

Retenciones ing. Brutos, limpieza y seguridad
Tasa municipal

Telefénica

Teléfono, Edesur, EPEC. ABI

Trabajos a terceros

Transferencia de bines uso 2003/2004 1er. Inventario INFIMIUM

Fig. 4 Series documentales Contaduria
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En este listado se puede observar que la mayoria de estos documentos son
del tipo facilitativo®’ y que el plazo de conservacion es de 10 afios. También se
observa que no se utiliza el mismo nombre para llamar a los documentos que
corresponden a la misma serie documental. Asi por ejemplo dice AGEUM y luego
operacion AGEUM, Telefonica y teléfono, Edesur y luz, Tasa Municipal,

Municipalidad de Mordén y ABL, Conciliaciones Bancarias y Conciliaciones Bancos.

La oficina de Contaduria es la que sostiene de alguna manera la
administracion y la economia de la Universidad junto con la Tesoreria. La manera
continuada en que estos documentos se producen, forman las diferentes series
documentales que se dan de manera natural y continua en el proceso administrativo
y contable, necesario para el cumplimiento de las competencias, funciones,

actividades y acciones que le son propias dentro de la Universidad.

Las actividades y funciones de esta oficina de Contaduria en general se
pueden resumir en: compras, ventas, emision de pagos, controles de cuentas
(bancos y otros), confeccion de asientos contables que reflejan todos los
movimientos administrativos y contables, realizacién de balances, registro de datos
en los libros de comercio obligatorios (Diario e Inventario y Balance) y no obligatorios

(mayores, libros de caja, banco y otros).

En esta oficina de Contaduria se puede observar una variada tipologia
documental, entre ellas la siguiente:

Facturas
Inventarios
Informes
Conciliaciones
Balances

Asientos Contables
Mayores

Notas

Ordenes de Pago.

AN N N N N NN

%7 Vazquez Murillo, Manuel. Manual de Seleccion Documental. S&C Ediciones Carmona. Sevilla

1995: “Documentos facilitativos o comunes: son los que sirve a las funciones de apoyo de una
institucién. Siendo tales funciones, en gran parte, idénticas en todas las instituciones, tales
documentos se encuentran en todas ellas. Todas pagan sueldos, llevan legajos de personal, libros de
contabilidad, inventarios de bienes, administran edificios, pagan impuestos, efc.”

159

Universidad Internacional de Andalucia, 2011



Estos tipos documentales reflejan y materializan las actividades que realiza
esta oficina de contaduria en diferentes formatos. En este caso se trata de
documentos de tipo contable y financiero en diferente formato y soporte, si bien al

archivo solo llegan los que estan en papel.

Antonia Heredia dice al respecto que “... el tipo documental es indispensable a la
hora de reconocer y representar cualquier unidad documental. Su denominacion ayuda no

solo a fijar el nombre de cada unidad documental, sino el de la serie.”*%8

Es justamente el tipo documental el que permite reconocer los documentos
que tienen caracteristicas parecidas, muchas veces idénticas y con contenidos
similares. La oficina de Contaduria es un ejemplo de una variada tipologia
documental por las caracteristicas propias de las actividades y funciones que

cumple.

3.5.3 Ordenacion:

La ordenacion es una secuencia légica dentro de la serie, que permite la
relacion entre uno y otros documentos. En general la realiza la misma oficina,
justamente porque son los propios empleados que deciden que tipo de orden le
daran, de acuerdo a las caracteristicas de la serie y a las necesidades de

informacion que tienen sobre ella.

La oficina de Contaduria no escapa al hecho de establecer sus propios
criterios de ordenacién a las series producidas, es asi como para los documentos
de Contaduria, se ha usado la ordenacion cronoldgica, numérica, alfabética y
tematica. El siguiente cuadro refleja algunos de los diferentes tipos de ordenacion

que se esta usando:

238H<-:-rediaHerrera,Antonia.Entcnnoalatipologiadocwnerﬂal.BoIetinANABADT’om056N°3

2006
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Ordenaciéon | Ordenaciéon | Ordenaciéon | Ordenacion
Serie documental

Cronolégica Numérica Alfabética tematica
Servicios e impuestos X X
Asientos contables X X
Balance general X
Arqueos contables X
Comprobantes de bancos X X
Conciliaciones Bancarias X X
Contrato IBM viejos y otros X X
Informes financieros X
Mayores X X
Notas a FUM,. X X
Ordenes de pago X

Fig. 5 Ordenacion de Series de Contaduria

3.5.4 Valoracion:

Se considera que la valoracion es el proceso archivistico en el que se realizan
estudios que permiten juzgar los valores primarios y secundarios de los documentos.
Esta valoracion debe realizarse mediante la convocatoria de una Comision
Evaluadora de Documentos representada por los diferentes estratos de la

Universidad.

El resultado de estos estudios de valoracion consensuado, se trasladara al
Calendario de Conservacion, donde se registraran los plazos de conservacion de los
documentos en las distintas etapas del ciclo de vida y las fechas de transferencia de

los documentos.

No se han realizado estudios de valoracién en el Archivo de la Universidad de
Morén. Se ha limitado a realizar una encuesta en los archivos administrativos, que
permitié la confeccion de una Tabla de Plazos Minimos (Anexo Xll) que contiene en
forma parcializada las diferentes series documentales de las oficinas encuestadas
oportunamente (Anexo Xl). Esta encuesta ha servido para la identificacién de las

diferentes series documentales. El formulario contiene un item que dice: “necesidad
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estimada de tiempo de guarda de los documentos que se generan: ..... Meses, .... Afios, ....

Permanente.”

Evidentemente esta estimacion de guarda de documentos la establecen los
propios empleados, en algunos casos sin conocimiento de la legislacion vigente si la
hubiera, solo respondiendo a criterios simplemente administrativos determinado a

veces por la vigencia del tramite que le dio origen .

En la elaboracion de la Tabla de Plazos Minimos que se aprobo en la Reunion
del Comité Ejecutivo de la Universidad, segun consta en el Anexo Xl se
establecieron los plazos de guarda sin que se convocara a una Comision Evaluadora
de documentos, y sin que se hicieran los estudios de valores de las diferentes

series documentales.

Esto se puede observar en los documentos de Contaduria que es el que se
estd analizando a modo de ejemplo para esta investigacion. De las series
documentales que recibe el Archivo (fig. 4) casi todas han sido consideradas como
de guarda transitoria por 10 afos, puesto que los documentos de orden contable se

rigen por el Codigo de Comercio que en el Articulo 67 establece que:

“Los comerciantes tienen obligacion de conservar sus libros de comercio hasta diez
afnos después del cese de su actividad y la documentacion a que se refiere el articulo 44,
durante diez afios contados desde su fecha” y en Articulo 38, establece que “Los libros del
registro estaran foliados y todas sus hojas rubricadas por el que presidiere el Tribunal de
Comercio, en la época en que se abra cada nuevo registro.” Y el Articulo 44.- “Los
comerciantes, ademas de los que en forma especial impongan este codigo u otras leyes,
deben indispensablemente llevar los siguientes libros: 1. Diario; 2. Inventarios y Balances.
Sin perjuicios de ello el comerciante debera llevar, los libros registrados y la documentacion
contable que correspondan a una adecuada integracion de un sistema de contabilidad y que
le exijan la importancia y la naturaleza de sus actividades de modo que de la contabilidad y

documentacion resulten con claridad los actos de su gestion y su situacion patrimoniaf’.239

239 Cddigo de Comercio de La Republica Argentina, consultado en
http://www.portaldeabogados.com.ar/codigos/codcomercio.htm
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Sin embargo dentro del listado de series remitidas por Contaduria se
encuentran documentos que tienen caracter de sustantivos, que segun Manuel

Vasquez Murillo?*°

, son los que representan funciones especificas, en este caso
Contaduria. Una de esas series es Informes financieros, donde se relata el estado
financiero y su evolucion. Segun el formulario de remision, estos documentos se
eliminan a los 10 afos. Se tendria que hacer un estudio para evaluar el contenido
evidencial de estos documentos que segun las normas vigentes no es obligatorio
conservar como prueba con fines legales o fiscales, pero seguramente tiene valor
evidencial para la investigacion o la historia. A pesar de que en los formularios de
remision de documentos figura un plazo de conservacién de 10 anos, en la tabla de
plazos minimos figura como conservacion permanente, decision a la que se llegé en
forma consensuada con el Contador de la institucion.

.De la lectura de las series documentales de Contaduria se deduce que hay
documentos de guarda permanente que no han ingresado al Archivo, por ejemplo
los libros Diario e Inventario que son obligatorios conservar en forma permanente
segun lo estable el art. 44 del Cdédigo de Comercio y que se encuentran en las

oficinas administrativas.

Evidentemente el establecimiento de los plazos de conservacion de los
documentos producidos por Contaduria se ha hecho con los conocimientos que el
Contador tiene sobre la legislacion vigente para la conservacion de estos
documentos de caracter contable, esto no quita o priva realizar una valoracion de
estos documentos para determinar si a futuro pueden tener otro valor diferente al

valor primario, en este caso contable, financiero, fiscal y juridico.

3.5.4.1. Transferencias:

El archivo con el fin de normalizar los criterios para las transferencias de

documentos, a partir de julio de 1998, implementé el uso obligatorio de un

formulario, “Formulario de Remisiéon de Documentos” (Anexo XVI) que fue remitido

240 vazquez Murillo, Manuel. Manual de Seleccion Documental. S&C Ediciones Carmona. Sevilla
1995: “Documentos sustantivos o caracteristicos: son los que sirven a las funciones para las cuales
existe la institucion. En una empresa de ferrocarriles es un documento sustantivo el cronograma de
recorridos y tarifas de los trenes. En un teatro, los programas de las funciones artisticas.”
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a las diferentes oficinas, junto con un instructivo, donde se indicaba el tipo de caja

a utilizar, la etiqueta y los datos basicos a detallar.

El formulario fue confeccionado en Word, para que fuera remitida via correo
electronico, unas 72 hs. antes de que se enviaran las cajas con los documentos,
para que el archivo pueda asignarle los numeros de identificacion topografica y

poder ubicarlos dentro de la estanteria.

Con la idea de que el proceso se hiciera con eficiencia y para acelerar las
consultas y busquedas, se adquiri6 un software Paper Master, con un sistema de
scanner incorporado para digitalizar los Formularios de Remision de Documentos

recibidos de las oficinas.

Las transferencias se efectuan desde las oficinas al Archivo, que en este caso
actua como archivo intermedio. El proceso se realiza de la siguiente manera:

1. La oficina completa un formulario para la remisién de documentos (Anexo
XVI) el que esta en formato electronico, alli cargan los datos de los
documentos a remitir.

2. La misma oficina envia, via correo electrénico el formulario al Archivo.

3. La oficina llama y notifica al archivo la cantidad de cajas que tiene para
enviar.

4. EIl Archivo recibe las cajas junto con una copia del formulario de remisién
firmada por autoridad maxima (en general lo hace el Decano) y devuelve una
copia firmada por el archivo a la oficina productora.

5. El Archivo constata los datos del formulario con las cajas recibidas.

6. El Archivo recibe el formulario de remisién, y le asigna la ubicacion
topografica y numero de control de inventario (n° de planilla).

7. Archiva el formulario en un bibliorato destinado a tal fin.

8. El Archivo coloca una etiqueta identificatoria con la asignatura topografica y
lo ubica en la estanteria de acuerdo al numero asignado.

9. El Archivo digitaliza el formulario de remisién para colocarlo en el software
Paper Master en su correspondiente carpeta.

3.5.4.2. Seleccion y eliminacion:

El proceso de seleccion en el Archivo de la Universidad de Moron se realiza
teniendo en cuenta la Tabla de Plazo Minimos aprobada. Una vez transcurrido el
plazo establecido alli, se identifican anualmente las series documentales que deben

eliminarse.
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A principio de cada afo se hace un analisis para identificar los documentos
que se van a eliminar. Una vez que se tiene el listado para realizar dicha eliminacion
se envia un correo electrénico, donde se le adjunta copia del formulario de remision,
al responsable del area para que controle y revise las series documentales a elimina.
Se le otorga un plazo de 30 dias para que decida si se continua con el proceso de
eliminacién de acuerdo a la tabla. O si decide que se cancele la eliminacion
cuando considera que tiene algun otro valor para conservarlo, o pide una extension
del plazo de guarda preventivo. Si contesta y firma el documento de eliminacion, se
procede a desafectarlos de la estanteria y se destinan a eliminacion. Los
documentos a eliminar se entregan a una ONG sin fines de lucro que procede al

reciclado del papel.

El Archivo no realiza un acta de eliminacion, simplemente deja constancia de
los documentos eliminados mediante copia de la nota enviada al area, con el
formulario de remisién de documentos adjunto, que firma la autoridad maxima del

area, el jefe del archivo, y el director del Comité Ejecutivo.

3.5.4.3. Muestreo:

Es evidente que el Archivo de la Universidad de Moron se ha preocupado por
no incrementar el volumen documental dentro del depdsito, esto lo ha logrado
mediante la aplicacidon de plazos de conservacion que se han realizado sin observar
las normas archivisticas necesarias para este proceso. No obstante se ha ocupado
de conservar los documentos con vigencia administrativa por los términos
establecidos en normas legales y juridicas.  Por esa razon no se han establecidos
criterios de muestreo que permita obtener una pequefa parte representativa del total

de documentos a eliminar.

3.5.4.4. Conservacion:

Conforme a la tabla de plazos minimos aprobada por el Comité Ejecutivo se

pueden observar que los plazos de conservacion de los documentos son de 6

meses, 1 afo, 2 aios, 3 afnos, 5 afnos, 10 afos y permanente, para los documentos
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de de caracter académico, Fundaciéon Universidad de Morén, Documentos Varios,

Documentos Administrativos, Documentos de Recursos Humanos.

En la siguiente tabla se pueden observar las series documentales que son de

caracter permanente:

Tipo Documental Tipo Documental
Actas de Comité Ejecutivo Libros contables rubricados
@c@:}c;;ioe)rltes de trabajo con causa judicial (en Libros de Actas de examenes
Accidentes de trabajo sin causa judicial (en Libros de actas de Honorable Consejo
legajo) * Superior

. Libros de Actas de los H. Consejos
Actas de concursos realizados -

Académicos

Actas de Consejo de Administracion Libros de equivalencias
Actas de entrega de diplomas Licencia anual ordinaria (en legajo) *
Actas volantes Licencias especiales (en legajo) *

Articulos periodisticos referidos a la instituciéon Licencias extraordinarias (en legajo) *

: . . - Listados de egresados de las distintas
Asignacién de funciones (en legajo)

carreras
Balances impresos Nombramientos (en legajo) *
Boletines informativos Presupuestos

Cesantias (en legajo) * Promociones (en legajo) *
Copia de actas de examen Recibos de haberes

Copia de certificados analiticos finales Recibos de sueldos cobrados
Documentacion AFIP Recibos de Sueldos no cobrados
Documentacion sobre inventario Reingresos (en legajo) *
Embargos (en legajo) * Renuncias (en legajo) *

Expedientes y actas de elecciones de
autoridades académicas

Fallecimiento (en legajo) * Resoluciones rectorales

Resoluciones de decanatos

Fotos y filmaciones de eventos de la institucion | Resoluciones varias

Franquicias por maternidad (en legajo) * Reubicacion y reencasillamiento (en

legajo) *
Informacion financiera Sanciones disciplinarias (en legajo) *
Legajos de alumnos activos Sumarios

Sumarios cuando se produce cesantia o
exoneracion (en legajo) *
Legajos de Personal Titulos habilitantes (en legajo) *

Legajos de alumnos graduados

Legajos de profesores Traslados (en legajo) *

Fig. 6 Series de conservacion permanente®’

21 Universidad de Moron. Archivo Central. Tabla de Plazos Minimos. Anexo IX. Mordn, 2008.
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Es llamativo que la tabla de plazos minimos se haya confeccionado sobre
tipos documentales, y no sobre series. Tanto es asi que los documentos sefalados
con un * en la Tabla de Plazos Minimos, corresponde al legajo del personal. En

realidad se ha confundido tipo documental con series.

Este instrumento de control (tabla de plazos minimos) deberia reflejar todas
las series documentales producidas tanto en la Universidad de Moron como en la
Fundacion Universidad de Moron, y dentro de cada seccidn deberia mostrarse la
produccion de las diferentes oficinas (areas o dependencias) con los plazos de

conservacion durante el ciclo de vida de los documentos.

3.5.5. Descripcion:

El Archivo es el lugar donde se conservan los documentos producidos por la
Universidad con el fin de garantizar derechos y obligaciones de la misma. Como el
archivo esta medianamente organizado, sus documentos deben estar disponibles
para los potenciales usuarios. Para cumplir con este cometido, el Archivo ha creado

diferentes herramientas de descripcion.

Se estan usando dos herramientas informaticas para la descripcion: el
software Paper Master e Inventario de Series en una base de datos, que se puede
ver en el ANEXO XIX. El software Paper Master se usa a modo de inventario para
registrar las series documentales de todas las oficinas. A medida que ingresan
nuevas transferencias, se registran las series en cada una de esas carpetas
virtuales. Para el registro de las series legajos de alumnos, de personal y de
docentes se usa el programa AS400. Estas herramientas funcionan en forma
separada. En la base de datos se cargan los mismos datos que en el Paper Master,
se hace como soporte del otro programa, para el caso que ese programa sufra

alguna alteracién o no sea posible usarlo.

Gracias al uso de estos programas el personal del archivo puede ofrecer la
informacion contenida en los documentos cuando las unidades productoras lo

solicitan. Cumple asi con lo que sostiene Ramoén Cruz Mundet al referirse "La
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descripcion de los documentos constituye la parte culminante del trabajo archivistico y viene

a coincidir exactamente en su finalidad con la de la propia documentacion: informar."%*?

Si bien el Archivo tiene el control de todos los documentos que recibe y la
capacidad de brindar esa informacién a sus usuarios internos, éste no refleja la
estructura organica funcional de la Universidad, puesto que no cuenta con un cuadro
de clasificacion, que represente las caracteristicas y la informacion completa de su

fondo.

A pesar de que el Archivo no cuenta con un cuadro de clasificacion y que en
la descripcion no se han adoptado las Normas ISAD G, el archivo cumple con servir
los documentos de manera eficiente porque cuenta con los softwares mencionados
anteriormente. Gracias a ello responde de manera efectiva las demandas de

informacion que recibe de las diferentes oficinas de la Universidad.

Si bien el Archivo no utiliza los instrumentos de descripcién tradicionales
como las guias, inventarios, indices y catalogos, el software que esta utilizando le
permite dar cumplimiento a las consulta de las unidades administrativas y permite el

control y la consulta de las series documentales.

3.5.6. Difusion:

El Archivo de la Universidad de Morén cumple con la finalidad casi exclusiva
de ser fuente de informacién puesta al servicio de las diferentes areas de la
institucion como fuente de prueba, testimonio de las funciones y actividades que
realiza. Por eso sus usuarios por el momento son internos: la administracion de la

misma Universidad o el estado en cumplimiento de sus tareas de fiscalizacion.

Con relacion a la satisfaccion del cliente de la que habla Ana Dupla del

|243

Moral“*®, el servicio que presta el Archivo lo cumple con eficacia y eficiencia, esto se

%2 Cruz Mundet, José Ramoén. Manual de Archivistica, Fundacion German Sanchez Ruipérez.

Espafia. 5ta. edicién junio 2003

243 Dupla del Moral, Ana. Los profesionales ante el nuevo milenio. La calidad como factor fundamental
en el planteamiento de la concepcién, organizacion, funcionamiento y sintesis en materia de archivos.
Revista general de informacién y documentacion. Vol. 9 N° 2, 1999.
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revela a través de la encuesta que ha realizado el equipo de trabajo del archivo y por

los informes que ha elevado el jefe del archivo al Comité Ejecutivo de la Universidad.

La consulta de todos los documentos se hace in situ, es decir en el Archivo,
con excepcion de las series legajos de personal y de alumnos, siendo los unicos
documentos que se prestan a las oficinas. Se hacen algunas excepciones siempre y

cuando sea justificado por nota firmada por autoridad maxima.

3.5.6.1. Servicio de Préstamos:

El servicio de préstamos esta totalmente automatizado a través del software
AS400, el que esta instalado en todas las oficinas. Esta adaptado exclusivamente
para los legajos de alumnos y de personal. El usuario ingresa al sistema, alli carga
su solicitud estableciendo los legajos que necesita, lo puede pedir por numero de

legajo o el numero de matricula del alumno/docente. (ANEXO XVIII)

Una vez que se recibe el pedido, el personal constata en el sistema que ese
legajo no esté prestado, lo ubica en la estanteria, lo retira de alli y lo entrega en la
oficina que lo solicita, realizando un servicio tipo puerta a puerta. Se emiten dos
acuses de recibo uno para la oficina solicitante y otro para el Archivo. Las

respuestas a los pedidos pueden ser:

a) legajo no disponible en el Archivo
b) legajo ha sido entregado

c) legajo es inexistente en el archivo

El usuario puede utilizar los documentos durante el tiempo que necesite, el
Archivo no establece plazos para la tenencia de los legajos, tan solo establece que
debera devolverlos dentro del afio calendario. Cuando la oficina no usa mas los
documentos solicitados, vuelve a ingresar al sistema para notificar que esos
documentos van a ser devueltos al archivo. Para la devolucién de legajos es la
oficina solicitante la que lleva los legajos al archivo y el Archivo da de baja al

préstamo realizado.
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Las unicas series documentales que se ofrecen como préstamos son los
legajos de alumnos y de personal. Estos préstamos solo se hacen sobre
documentos vigentes. Se exceptua de esta norma legajos de alumnos que han

egresado o se dieron de baja.

Antes que culmine el afio, durante el mes de diciembre se realiza un balance
para determinar los legajos que han sido prestados y que no fueron devueltos
durante el aino en curso y se realizan los reclamos correspondientes. Antes de

terminar el ciclo lectivo, todos los legajos deben estar en el Archivo.
3.5.6.2. Servicio de Consulta:
Las consultas se pueden hacer a través de una base de datos AS400, donde

se registran las series legajos que ingresan al Archivo. El menu de consulta del

Archivo tiene las siguientes opciones:

Menu consulta Archivo

Consulta de Alumnos

Consulta de Docentes

Trabajar con pedidos

Estadisticas Movimientos Archivo

Trabajar con Tipo de Doc. Archivada

Mantenimiento de expedientes

Listado Alumnos sin pagos dede

Listado de Pendientes

Salir del sistema

Fig. 7 Menu consulta Archivo

El Departamento de Sistemas elabord para el programa AS400 la posibilidad
de enviar el pedido por correo interno, mediante el cual las distintas oficinas, desde
sus terminales pueden generar pedido de legajos al Archivo, visualizando la partida

de legajos solicitada y la ubicacién fisica de los mismos.
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4. Serie Legajos de Alumno:

Se analiza la serie de legajos, particularmente la de alumnos, puesto que es

una de las mas significativas de la institucion.

4.1. Analisis de conceptos:

En general en Argentina se usa la palabra legajo en lugar de expediente
cuando se trata de documentos de personal y de alumnos. Este tipo documental
esta tan generalizado que se usa en todas las administraciones tanto privadas como

publicas.

Para ir acotando el término se ha consultado las definiciones de algunos

diccionarios: “Legajo m. Conjunto de papeles que se guardan u ordenan juntos por tratar
de una misma materia.” ***
“Legajo. (De legar2). 1. m. Atado de papeles, o conjunto de los que estan reunidos

por tratar de una misma materia. n245

La Universidad Nacional de la Republica (Uruguay), en un trabajo realizado
sobre Legajo de personal define: “El legajo es un instrumento fundamental de la gestion
de personal que le permite a la organizacién conocer las caracteristicas y perfil de sus
funcionarios a los efectos de establecer politicas de personal, tomar decisiones, definir
criterios para el ascenso y movilidad, evaluacion Yy calificaciones, capacitacion,
desvinculacién laboral y aspectos sociales.

Los legajos de personal recogen informacion sobre el funcionario, becario o pasante en los
aspectos individuales que se relacionan con los laborales.

Es un documento de carécter oficial donde se registran los datos personales y familiares y la
trayectoria laboral a partir del ingreso en la Universidad de la Republica. Algunos de sus
datos como: domicilio, teléfono, estado civil e hijos son de caracter confidencial y sélo

podran ser informados de oficio. 7246

244 Diccionario de la lengua espafiola © 2005 Espasa-Calpe

% Diccionario de la lengua espafola Vigésima segunda ediciéon © Real Academia Espafola, 2003
Espasa Calpe, S.A., 2003 Edicién electrénica Version 1.0

® Universidad de la Republica. Comision sectorial de gestion administrativa. Direccion general de
personal. Areas de personal de los servicios universitarios. Legajo de Personal. Aprobado:
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Esta definicion de legajo de personal se podria aplicar a legajo de alumnos.
Se trata de un documento de tipo compuesto, formado por un conjunto de
documentos relacionados entre si. Es el legajo de alumno el que usa la Universidad
para registrar y archivar los documentos que justifican las gestiones administrativas
y para obtener datos e informacién sobre sus alumnos y su desarrollo académico

durante carrera de grado y postgrado.

4.2. ; Qué es un legajo en la Universidad de Morén?

La Universidad de Moron pone a disposicion de los posibles alumnos una
guia en su sitio Web para la inscripcidn, donde se establecen los documentos que

formaran parte del legajo del alumno:

“Inscripcion en Primer Afo. ¢ Qué tengo que hacer para formalizar mi inscripcion
en la Universidad? Acércate al Departamento de Alumnos ubicado en el 1er. Piso del
Edificio Central de la Universidad y presenta la siguiente documentacion:

e Formulario de inscripcion completo (para menores de 21 anos firmado por

madre, padre o tutor).

e Titulo secundario (original y fotocopia debidamente legalizada) o constancia de

titulo en tramite que especifique que no adeudas asignaturas.

e Oiriginal y fotocopia del D.N.l. (hojas 1 y 2) debiendo constar la actualizacion

correspondiente a los 16 afos.

o 3 fotografias (color 4 x 4 de frente).

Con toda esta documentacién se armara tu legajo personal y se te adjudicara un

numero de matricula.”?*’

La serie legajos de alumnos, es una de las mas importantes dentro de la
universidad, pues refleja la composicién de su alumnado, siendo un vehiculo que
recorre los niveles por los que va pasando el alumno, portando informacion tanto de
nivel académico como personal.

4.3. Procedimiento para los legajos

Resolucién Nro. 3 del Consejo Ejecutivo Delegado de fecha 20/08/2007. Uruguay Disponible en
www.psico.edu.uy/novedads/legajo.pdf

27 Universidad de Morén. Guia para el Alumno, disponible en
http://www.unimoron.edu.ar/Home/GuiaParaEIAlumnoGPEA/InscripcionPrimerAnioGPEA/tabid/81/Def
ault.aspx
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Esta serie es una de las pocas que esta normalizada en el ambito de la
universidad. En sus comienzos cada facultad tenia los legajos de sus alumnos,
puesto que cada una de ellas realizaba las inscripciones. Los legajos de alumnos en
ese entonces era enviado al archivo cuando el alumno se daba de baja por
abandono de sus estudios, traslado a otra institucion o bien cuando terminaba sus

estudios al obtener su titulacion de grado.

A partir del afio 1980 se decide que las inscripciones se realicen desde un
solo lugar: el Departamento de Alumnos, desde entonces es este departamento que
se ocupa de hacer la apertura del legajo, de controlar los documentos que debe
contener y de enviarlo al Archivo una vez que esta completado el tramite. Los
legajos anteriores a 1997 estan clasificados por facultades y dentro de ellos por
numero de legajo (matricula de alumno), se mantienen asi dentro de la estanteria

compacta en carpetas colgantes.

Hasta el afio 1997 cada facultad e instituto superior tenia una Secretaria
Administrativa, a partir de ese afo se produce una reestructuracion en la
administracién de la Universidad, se unifican las secretarias de las diferentes
facultades en una sola creandose la unica Secretaria Administrativa para toda la
Universidad. Por esta razén y debido al cambio mencionado anteriormente, el
Archivo comienza a recibir todos los legajos de alumnos ni bien se completa la
inscripcion y cuando el Departamento de Alumnos verifica que estén todos los

documentos que lo conforman.

Cuando el legajo pasa al archivo se procede a asignarle un numero de
inventario que es correlativo y se le da un lugar dentro de la estanteria. Este numero
de inventario lo emite automaticamente el programa AS400. Una vez que ingresa al
archivo, el personal procede a colocarle un sello identificatorio en la carpeta que

contiene el legajo.

Actualmente los legajos ya no se separan por facultades sino que se ordenan
de forma correlativa respetando el numero de legajo. Con este nuevo sistema
correlativo, se ha evitado la repeticion de legajo, por ejemplo cuando un alumno

cursaba carreras en facultades diferentes, tenia uno en cada facultad.
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El numero de inventario que le asigna el archivo sirve para control interno.
Hasta el momento el archivo cuenta con unos 150000 legajos de alumnos y
personal. A continuacion se muestra como se conforma el numero de legajo 5511-

0490 a modo de ejemplo:

55 » Caddigo de la Facultad
11 » Caddigo del Ao
0490 » Numero de legajo

Fig. 8 Numero legajo

La Universidad se ha preocupado por la conservacion de estos legajos, de ahi
gque se consideren de conservacion permanente, y que sea una serie continuada sin
lagunas desde la creacion de la Universidad. Es asi que se conserva el primer

legajo.

4.4. Digitalizacion de legajos:

El archivo conciente del movimiento promedio diario de unos cien legajos
presento un proyecto de digitalizacion con el fin de evitar el deterioro producido por
la manipulacion y para mejorar el servicio brindado a las diferentes areas. El
proyecto fue aprobado y a partir del afo 2000 se comenzé a digitalizar los legajos
de alumnos activos, es decir de aquellos alumnos que estuvieran realizando sus

carreras de grado o postgrado.

Se pidid la asistencia del equipo del Departamento de Informatica de la
institucion, y de manera colaborativa se disefid el programa informatico que
respondiera tanto a las necesidades del Departamento de Alumnos como del
Archivo. El programa que se utiliza para la digitalizacion se llama Legajo Digital y fue
creado por el personal del Departamento de Sistemas, quienes realizan una vez a la

semana el resguardo (back up) de las imagenes digitalizadas.
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Originalmente los legajos de alumnos contenian los siguientes documentos:

e Certificado médico

e Solicitud de ingreso con foto

e Certificado analitico de Estudios secundarios
e Solicitudes varias

o Certificados de becas

e Cambios de domicilios

Segun resolucion de la Universidad del 28 de febrero de 2003 (ANEXO XX),
atento al pedido que hiciera la Universidad de Moron al Ministerio de Educaciéon de
Nacién con relacion a los legajos que tuvieran mas de 10 afnos de antigiedad, se
decidié6 por noma la eliminacion de parte de los documentos que componen el
legajo, reduciéndose basicamente los documentos del legajo a 4 documentos

basicos. Hoy en dia esos documentos se han reducido a:

a) Titulo secundario
b) Solicitud de inscripcion
c) Fotocopia del DNI

d) En el supuesto de ser egresado, su titulo analitico.

La digitalizacion ha sido planteada a corto y mediano plazo. A corto plazo se
ha implementado sobre los legajos que estuvieran activos o vigentes, para ello se
contrataron pasantes que se capacitaron para esas tareas y se compraron dos
Scanners de alta resolucion, tarea que ya se ha terminado. A mediano plazo se ha
planificado digitalizar los legajos mas antiguos de los egresados de la Universidad,

tarea que se llevando a cabo actualmente.

Hoy en dia estan digitalizados y puesta la consulta en linea los legajos desde
el afio 2000 al 2008, se han digitalizado unos 12300 legajos con un promedio de 84
legajos por dia. La consulta en linea solo la pueden hacer el Departamento de

Alumnos, el Departamento de Graduados y Tesoreria.
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El proceso que se lleva a cabo ha sido planificado para obtener el mejor
rendimiento en tiempo y calidad de las imagenes, que se efectua de la siguiente

manera:

e El Departamento de Alumnos cuando realiza el ingreso de alumnos, le
otorga un numero de matricula, que queda registrado en el programa
Legajo Digital.

e Se retiran de la estanteria los legajos a digitalizar, se toma cada 10 afos.

e De acuerdo con la resolucion de la Universidad, se revisan los legajos y se
eliminan aquellos documentos que no son considerados como los basicos
para el legajo, se retiran los ganchitos, clips, y el Nepaco (gancho metalico
para sostener los diferentes documentos), se aplanan aquellas hojas que
estan doblados.

e Luego pasan al sector de digitalizacion donde se procede al grabado de
las imagenes en el programa Legajo Digital.

e Se ingresa al programa bajo la opcion “escanear”, alli aparece un cuadro
donde se coloca el numero de matricula e inmediatamente aparece el
nombre del alumno, una vez verificado eso, se procede a digitalizar los
documentos, que reciben un numero de imagen que otorga el propio
sistema, y guarda todas las imagenes bajo al mismo numero de matricula.

o La digitalizacion se hace a 100 dpi, pero se puede hacer a otras opciones
(72, 200, 300 dpi).

e Para finalizar el proceso se coloca un sello en la carpeta que dice “Legajo
digitalizado”).

e Al finalizar el dia se anota en un libro de registro los datos del proceso de
digitalizacion: fecha, cantidad de legajos digitalizados, desde y hasta que
numero de matricula se digitalizé, nombre de la operadora quien firma, y

refrenda el jefe del archivo.
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Los siguientes documentos son los que se digitalizan para conformar el legajo
digital (ANEXO XXI):

v

AN N NN

Portada con datos identificativos del alumnos, de la facultad, en nimero de
legajo e inventario.

Solicitud de inscripcion a la Universidad

Certificado de estudios secundarios (legalizado)

Fotocopia del DNI

Solicitud de baja definitiva

En caso de egresado: titulo analitico.

En el archivo se conserva el primitivo libro de registros de legajos que se

usaba a modo de libro inventario de legajos, el que se llevaba en forma manuscrita,

alli se anotaban el nombre del alumno, su numero de matricula y el numero de

inventario.

A continuacién se brinda un esquema con el movimiento general de legajos

no solo de alumnos sino también los de personal, durante el periodo 2007/2008:

. Rece_pciér_l,’ Rec?'?"i"’f‘: Consulta Consulta
Legajo Clasificacion, | clasificacion, 2007 2008
guarda 2007 | guarda 2008
Alumnos 3.055 5.359 16.653 30.519
Docentes 402 264 2.198 5.068
Administrativos 126 0
Otros docum. Sin datos Sin datos 434 3.773

Fig. 9 Estadisticas movimiento de legajos
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5. Reglamento del Archivo:

En 1980 se reglamenta el funcionamiento del Archivo a través de la elevacion
que hiciera el encargado del sector a las autoridades de la Universidad segun
expediente 4759/79. Consulta el Anexo XXII.

Este primitivo reglamento ha sido redactado por el bibliotecario, quien estuvo
a cargo del archivo afos atras. De ahi que se observen varias falencias, que surgen
de la lectura del mismo a saber:

Art. 1. Fines del archivo, inciso c) “la conservacién de todo otro material que a
juicio de las autoridades deba ser depositada en el Archivo General®*®. Pareciera que el
archivo pudiera estar conformado por otro tipo de documentos diferentes a los documentos
de archivo, como ser documentos bibliograficos y objetos varios.

Art. 3. Estructura Organica, inciso b) “todo el haber del Archivo debe ser
descrito en el catdlogo que se llevaré por materia y orden alfabético. “*** Se observa la
incidencia de la bibliotecologia en la clasificacion por materia.

En su redaccion se usa la palabra material, para referirse a los documentos
de archivo. Es interesante destacar que en este reglamento se establece la funcién
del archivero que se encuentra en el Capitulo V: “el Archivo tendra un Encargado y el
personal técnico necesario°. También deja asentado el lugar que ocupara dentro del
organigrama en el Capitulo VII: “El Archivo General de la Universidad, depende de la

Secretaria de Asuntos Administrativos™®®’

La importancia de contar con un Reglamento de Archivo reside en que es un
instrumento fundamental e indispensable para la conservacion del patrimonio
documental de la universidad. Sera la norma general que permita garantizar la
organizacion, conservacion, accesibilidad y difusion de su patrimonio documental. El
reglamento debera complementarse y ajustarse a la legislacion nacional, provincial,
municipal segun el caso, junto a todas las reglamentaciones que emanan de la

propia universidad.

8 Universidad de Moron. Reglamento del Archivo General. Exp. 4759/79. Morén, 1980
9 |bidem
2% 1bidem
1 Ibidem
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Con el fin de darle un marco legal el jefe del Archivo redact6 a modo de
proyecto un nuevo reglamento (ANEXO XXIIl) para ser aprobado por el Consejo de
Administracion de la Fundacién Universidad de Mordn. Este reglamento intenta de
alguna manera instrumentar y enunciar las funciones del archivo; su estructura
organica; delimitar los conceptos de patrimonio documental, de principios
archivisticos, de documento; la organizacibn de un sistema archivistico; las
funciones de los diferentes archivos (gestion, central, intermedio e historico) y de la
Comisién Evaluadora de Documentos. Ademas de enumerar los diferentes procesos
archivisticos ya sefialados, también se ocupa de los puntos referidos al servicio de

préstamo, reprografia, digitalizacion, transferencias, conservacion, expurgo.

Para un mayor entendimiento del reglamento se consultd las
recomendaciones que la CAU hiciera en las V Jornadas de Archivos Universitarios,
donde establece a modo de ejemplo los siguientes puntos que se debera incluir en

los reglamentos de Archivos Universitarios:

“1. JURISDICCION Y ORGANIZACION.
1.1. Definicion de documentos y archivos.
1.2. Definicién de documentos publicos y privados
1.3. Inalienabilidad e imprescriptibilidad de los archivos publicos
1.4. Sistema archivistico.
1.5. Funciones y organizacion del servicio de archivo.
1.6. Responsabilidad y adscripcion.
1.7. El 6rgano asesor o consejo de archivos.
2. LAS FUNCIONES DE GESTION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS
2.1. La gestion de documentos y archivos
2.2. Evaluacién y transferencias
2.3. Clasificacion y ordenacion
2.4. Descripcién
2.5. Conservacion
2.6. Reprografia
2.7. Acceso
3. REGIMEN SANCIONADOR™*

Después de la lectura del proyecto de reglamento, se hace un analisis del

mismo para poder comprender y evaluar las debilidades que tiene, a saber:

%2 CAU. Conferencia de Archiveros Universitarios. Estructura Marco del Reglamento de Servicio de
Archivo Universitario. V Jornadas de Archivos Universitarios, Cérdoba 1999. Disponible en
http:/www.cure.org/CAU/gestion.htm#1
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1. JURISDICCION Y ORGANIZACION: con relacién a los conceptos que se
deben tratar en este punto no se ha definido claramente los conceptos de archivo y
fondo, pero se ha definido documento y patrimonio documental (pag. 285). En la
misma pagina se incluye la definicion de Sistema archivistico, mientras que las
funciones y organizacion esta detallada bajo el titulo Organizacion y funcionamiento
del Sistema Archivistico (pag. 285). La Responsabilidad y adscripcidn se encuentra
en la pagina 284 como Estructura Orgéanica. Las funciones del Organo Asesor estan
en la pagina 287 bajo el titulo Comision Evaluadora de documentos.

2. LAS FUNCIONES DE GESTION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS: en el
proyecto de reglamento no esta contemplado la gestion documentos como una tarea
integradora, simplemente se contemplan: el acceso (pag. 287) las transferencia y
reprografia (pag. 288), la conservacion (pag. 289). No se ha tenido en cuenta los

procesos de evaluacion, clasificacion, ordenacion ni descripcion.

3. REGIMEN SANCIONADOR: este punto no esta contemplado en la

propuesta.

Después del analisis e interpretacidén del reglamento propuesto por el jefe del
archivo de la Universidad de Mordn, se ha realizado un estudio comparativo a partir
de las recomendaciones de la CAU y de los reglamentos de los archivos de las
siguientes Universidades: Universidad Publica de Navarra, Universidad de Alcala,
Universidad de Burgos, Universidad de Cadiz, Universidad Complutense de Madrid,
Universidad de Castilla La Mancha, Universidad Auténoma de Barcelona,
Universidad Pompeau Fabra, Universidad de La Corufa, Universidad Carlos IIl de
Madrid, Universidad de Granada, Universidad San Pablo-Ceu, Universidad de Jaén,
Universidad de Malaga, Universidad de Vigo, Universidad de Santiago de

Compostela, Universidad de Salta.

A partir de todo el proceso realizado se propone una alternativa superadora
que respeta el espiritu motivador de la propuesta del Jefe del Archivo pero

enriquecido por el analisis antes realizado.
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5.1. Propuesta de Reglamento del Archivo.

EXPOSICION DE MOTIVOS

Teniendo en cuenta que el Servicio de Archivo de la Universidad, esta
normado bajo el Reglamento aprobado, segun expediente 4759/79, se hace
necesario la modificacién y reglamentacion del mismo, debido al incremento en su
estructura académica y administrativa, que se ve representado en el aumento de los

documentos que produce la Universidad.

El Reglamento es un instrumento que permite describir la naturaleza y
estructura del archivo, que regula la organizacion y funcionamiento del mismo, que
contribuye a la mejora de la gestion administrativa y que favorece la difusion del

mismo entre la comunidad educativa y la sociedad en general.

Por tal motivo el reglamente facilitara la organizacién del Archivo de la
Universidad, que contribuira a garantizar y facilitar la organizacién, conservacion,
accesibilidad y difusion de su Patrimonio Documental de acuerdo con los principios y
técnicas de la archivistica moderna, con criterios que redunden en eficiencia y
economia de recursos.

TiTULO I. DISPOSICIONES GENERALES

Capitulo I. Naturaleza.

Art. 1: El Archivo General de la Universidad de Moron es el servicio administrativo
que se ocupa de la recepcion, organizacion, conservacion y difusion de los fondos
de la universidad de cualquier naturaleza y soporte, asi como también de los
posibles ingresos extraordinarios que puedan provenir de donaciones, legados y
cesiones.

Capitulo Il. Definicién.

Art. 2. Documento universitario es “toda expresion textual en lenguaje oral o escrito,

natural o codificado, asi como toda imagen grafica o impresién sonora, recogida en un

soporte material de cualquier tipo que constituya un testimonio de las actividades y

funciones de la universidad’?>®

23 Borras Gomez Joaquim, Llansé San Juan Joaquim, Moreno Lépez Angeles. Los archivos de las

universidades espafiolas: entre la historia y la sociedad de la informacion. Boletin ANABAD, 2000
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Art. 3: Patrimonio documental es “el conjunto de documentos producidos o recibidos
por:

- los o6rganos de gobierno y de representacion universitarios, tanto de los servicios
administrativos centrales como de las facultades, escuelas, departamentos o institutos o
cualquier otro 6rgano creado para facilitar las funciones que tiene la universidad;

- las personas fisicas al servicio de la universidad en el gjercicio de sus funciones docentes,
investigadoras y administrativas;

- las personas fisicas o juridicas que hagan cesion o donacién expresa de sus

documentos”?**

Art. 4: Fondo documental es “ el formado por series documentales comunes a toda la
administracion de la universidad, como por ejemplo los expedientes de contratacion, legajos
de personal, expedientes de compra de bienes muebles, etc.; y las series documentales

especificas derivados de las funciones propias de la universidad: estudio, docencia e
investigacion”. %>
Art. 5: Archivo universitario es “el conjunto de documentos de cualquier fecha, formato o
soporte material, producidos o reunidos en el desarrollo de las funciones y actividades de los
diferentes miembros y Organos universitarios, organizados y conservados para la
informacion y la gestion administrativa, para la investigacion y para la cultura. Se entiende
igualmente por archivo universitario el servicio especializado en la gestién, conservacion y

difusion de los documentos con finalidades administrativas, docentes, investigadoras y
culturales de la universidad™®®

Capitulo lll. Ambito.

Art. 5: El Archivo General de la Universidad de Mordn es una unidad de gestion que
queda adscrito a la Fundacion Universidad de Morén, dependiendo jerarquicamente
del Consejo de Administracion, siendo el responsable operativo del area, el director
del Archivo General.

Capitulo IV. Funciones.

Art. 6: La mision del Archivo General es planificar, evaluar e implementar un
sistema de gestion de documentos para todo el ciclo vital. Su mision es conservar,
organizar, describir, y hacer accesible los fondos documentales de la universidad.

Sus principales funciones son:

%% CAU, Conferencia de Archiveros de Universidades. Recomendaciones para Archivos

Universitarios. Ill Jornadas de Archiveros de Universidades, Barcelona, 1996. Boletin Anabad XLVII
225997), n°® 3-4.

Ibidem
26 Borras Gomez Joaquim, Llansé San Juan Joaquim, Moreno Lépez Angeles. Los archivos de las
universidades espafiolas: entre la historia y la sociedad de la informacion. Boletin ANABAD, 2000
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o Recibir, identificar, organizar, conservar y difundir los documentos que tengan
valor administrativo, legal, fiscal o historico de la universidad, conforme a las
directrices del Consejo Internacional de Archivos, a la legislacion vigente y a la
normativa de la Universidad de Mordn y la Fundacion Universidad de Mordn.

o Establecer normas y directrices sobre clasificacion, ordenacion, descripcion,
valoracion, transferencias, reprografia.

e Valorar, seleccionar y proponer la eliminacidon de los documentos que han
perdido su valor primario, y que no sean necesarios para el desarrollo de las
actividades administrativas de la universidad, ni para la garantia de derechos, y
que no tengan valor secundario o evidencial para la investigacion o para la
historia.

e Gestionar los documentos administrativos en cualquier soporte o formato durante
todo el ciclo de vida, hasta su eliminacion o conservacién permanente.

e Colaborar con la administracion de la Universidad para lograr una mejor eficacia
y eficiencia de sus recursos.

e Contribuir a la difusiéon de patrimonio documental de la universidad a través del
servicio de consulta e investigacion de sus fondos.

e Impulsar actividades de difusion (talleres, cursos, exhibiciones, etc.) para dar a
conocer su fondo documental a los miembros de la comunidad universitaria y
comunidad en general.

TITULO 1Il. ORGANOS DE DIRECCION

Capitulo I. Organo de Gobierno

Art. 1: Un Director Funcional (Director General), que sera un Miembro integrante del

Comité Ejecutivo del Consejo de Administracion de la Fundacion Universidad de

Morén y un Director Operativo que sera un archivero profesional.

Art. 2: Una Comision Evaluadora de Documentos, a la que le correspondera

dictaminar sobre las normas de valoracion y seleccion.

Capitulo Il. El director Operativo del Archivo General.

Art. 3: El director Operativo del Archivo sera nombrado por el Rector de la

Universidad, y lo sera de los distintos archivos que conformen el Archivo General.

Art. 4: “Las funciones del Director del Archivo son:

e Colaborar con los Organos de Gobierno y Administracién de la Universidad en el
establecimiento del sistema archivistico.

e Proponer los procedimientos para las transferencias, consultas y préstamo

183

Universidad Internacional de Andalucia, 2011



e Asesorar en la organizacion de los distintos archivos de la Universidad
e Proponer las medidas de sequridad para la proteccion, tratamiento y conservacion de los
documentos.
o Elaborar y proponer, para su aprobacion o reforma, el reglamento y la normativa de uso
interno del Archivo General.
o Presentar a la Comision Evaluadora de Documentos las propuestas de conservacion y
eliminacion de .series documentales
e Participar en la Comision Evaluadora de Documentos para la Identificacion, Valoracién y
Seleccion de Series Documentales™®’
Capitulo lll. La Comisién Evaluadora de Documentos
Art. 5: La Comisién Evaluadora de Documentos es un dérgano colegiado e
interdisciplinario que asesora y colabora con el Director Operativo en lo relacionado
a los documentos de archivo.
Art. 6: La Comision Evaluadora de Documentos tiene las siguientes funciones:
o Establecer los plazos de conservacion de los documentos durante el ciclo de
vida, de acuerdo con los valores administrativos, juridicos, fiscales, evidenciales
e historicos.
o Determinar y establecer los criterios y directrices para la accesibilidad de los
documentos.
e Dictaminar sobre la eliminacion y conservacion permanente de los documentos.
e Dictaminar sobre documentos esenciales.
Art. 7: La Comision Evaluadora de Documentos se compondra de la siguiente
manera:
e El Director Funcional, como presidente
e El Director Operativo, como secretario.
o El asesor juridico de la Universidad.
e Un Historiador, un Contador, un Administrativo
TiTULO lll. ESTRUCTURA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
Capitulo I. Estructura
Art. 1: El Patrimonio Documental de la Universidad, que forma el Archivo General se
gestionara y organizara como un Sistema de Archivo Universitario, a través del ciclo
de vida, desde la creacion o recepcion de sus documentos, hasta su eliminacion o

conservacion definitiva.

%7 Universidad de Malaga. Reglamento. Disponible en www.uma./es/archgeneral/Reglamento.htm
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Art. 2: El Sistema de Archivo Universitario estara formado por todos los Archivos de

Gestidn (de Oficina y Central), el Archivo Intermedio y el Archivo Histérico, junto con

los servicios técnicos y administrativos relacionados con ellos.

Art. 3: Le corresponde al Director Operativo del Archivo General las siguientes

funciones:

o Redactar directrices y normas para la organizaciéon de los Archivos de Gestion,
Archivo Intermedio e Histérico y supervisar su funcionamiento.

e Proporcionar la capacitacion del personal con relacion a organizaciéon y
tratamiento de los documentos.

e Custodiar y gestionar los fondos documentales depositados en sus
instalaciones.

Art. 4. Los Archivos de Gestion, estan formados por el conjunto de documentos

generados en los archivos de los o6rganos de gobierno, servicios, facultades,

institutos, colegios y demas centros o unidades universitarias.

Art. 5: Los Archivos de Gestidon reunen y custodian los documentos producidos en

las propias unidades administrativas y permaneceran alli mientras dure la

tramitacion de los asuntos y por los plazos estipulados en las Tablas de

Conservacién de Documentos y luego seran transferidos al Archivo Intermedio

cuando su uso ya no es tan frecuente, para pasar después al Archivo Histérico. La

responsabilidad de estos documentos estara a cargo de los jefes de cada unidad

administrativa.

Art. 6: Son funciones de los Archivos de Gestidn:

e Organizar y conservar los documentos de acuerdo con las directrices fijadas por
el Director Operativo del Sistema de Archivo.

e Cumplir y hacer cumplir las normas fijadas por el Archivo General.

o Controlar el movimiento de los documentos generados en su propia unidad.

Art. 7: El Archivo Intermedio esta formado por los documentos que han finalizado su

tramite, que todavia tienen vigencia y cuya consulta es poco frecuente.

Art. 8: Son funciones del Archivo Intermedio:

e Tratar archivisticamente los documentos recibidos para su custodia, como
soporte a la gestion administrativa.

o Efectuar el servicio de préstamo y controlar sus movimientos.

e Proceder a la transferencia de los documentos de valor secundario al archivo

historico, de acuerdo con el Calendario de conservacion.
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e Realizar la eliminacion total o parcial conforme a las normas de eliminacion.

Art. 9: EI Archivo Historico estara formado por los documentos que una vez

evaluados son considerados de conservacion permanente por su valor historico,

evidencial, informativo. Y por fondos y colecciones que se puedan recibir en caracter

de donacion, legado, comodato o cualquier otra forma juridica.

Art. 10: Son funciones del Archivo Histérico:

e Recibir y custodiar los documentos recibidos.

e Facilitar el acceso y la consulta de los documentos que lo conforman.

e Crear y reglamentar normas sobre clasificaciéon, ordenacion, descripcion,
valoracion y difusion

e Redactar los instrumentos de descripcidn necesarios para facilitar la consulta.

e Reglamentar politicas de accesibilidad, de acuerdo a la legislacién vigente,
teniendo en cuenta los derechos de las personas y la voluntad de los donantes.

e Promover politicas de preservacion y prevencion de desastres.

Capitulo Il. Organizacion y funcionamiento

Il a. Ingreso y Préstamo de Documentos

Art. 1: El ingreso de documentos se realiza mediante transferencia, donacion,

comodato o cualquier otra forma juridica, conforme a las normas de organizacion,

conservacion y servicio.

Art. 2: Se entiende por transferencia a la remision periddica de los documentos, que

se realiza de modo organizado y planificado, desde los Archivos de Gestion al

Archivo Intermedio y desde el Archivo Intermedio al Archivo Historico. Las

transferencias se formalizaran a través del formulario correspondiente.

Art. 3: Se realizara un calendario de transferencias de acuerdo a los plazos

establecidos en el Calendario de Conservacion de Documentos.

Art. 4: Se redactaran normas de transferencias para realizar los envios de un archivo

a otro.

Art. 5: Se entiende por préstamo al servicio que presta el archivo, en cumplimiento

de las solicitudes de documentos que realizan las distintas unidades productoras,

para cumplir con tramites, busquedas de antecedentes e informaciéon administrativa

para la toma de decisiones de los diferentes sectores de la universidad.

Art. 6: La unidad productora que reciba los documentos en caracter de préstamo

queda obligada a devolverlos una vez finalizado su uso, a mas tardar dos meses,
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que puede prorrogarse por razones justificadas. También sera responsable de
devolverlos en la misma condicidon que los recibio.

Art. 7: Si una persona ajena a la administracién solicita documentos en préstamo
debera ser autorizado por la autoridad correspondiente.

Art. 8: La salida temporal de documentos del Archivo Historico con fines de
restauracion, reproduccion o difusion, podra hacerse, con aprobacion del Director
Operativo del Archivo.

Art. 9: El Archivo General podra reclamar de oficio los documentos que no fueran
devueltos en plazo acordado por nota escrita.

Il b. Gestion Documental:

Art. 10: El Archivo General establecera la politica general para la identificacion,
organizacion, valoracion, seleccion, descripcion y difusién de sus fondos.

Art. 11: El Archivo General estara constituido por dos secciones: Universidad de
Morén y Fundacion Universidad de Moron.

Art. 12: El Archivo General elaborara los instrumentos de informacion, control y
descripcidn que sean necesarios para la gestion del archivo. Se consideraran
instrumentos de informacion: el Reglamento del Archivo, el Cuadro de Clasificacion,
la carta de servicios y los manuales de procedimientos. Son instrumentos de control:
el inventario, los formularios de transferencia de documentos, los calendarios de
transferencias y de conservacion, los listados de préstamos y de usuarios. Son
instrumentos de descripcidn: las guias, inventarios, indices y catalogos.

Art. 13: Se realizaran estudios de identificacion de documentos y de series como
documento base para el cuadro de clasificacion y para la elaboracion de las tablas
de conservacion de documentos.

Art. 14: La Clasificacion sera funcional, se respetara el principio de procedenciay se
organizara de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion.

Art. 15: Para la ordenacion de los documentos se seguiran criterios cronologicos,
alfabéticos, numéricos o los que se consideren pertinentes de acuerdo a la
estructura interna de cada serie documental.

Art. 16: La instalacidon de los documentos se realizara en unidades de conservacion
que garanticen su adecuada conservacion y se identificaran por una signatura
topografica.

Art. 17: Se efectuaran estudios de valoracion de series, con el fin de elevar

propuestas de seleccidén de documentos ante la Comision Evaluadora.
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Art. 18: Se procedera a la eliminacion de los documentos que figuren en el dictamen
emitido por la Comision Evaluadora de Documentos. Se realizard un acta
(inventario) donde figuren los documentos que se van a eliminar y se establecera el
mecanismo que se usara para efectuar dicha eliminacion.

Art. 19: Se estableceran técnicas de muestreo para determinadas series, que debera
constar en las Tablas de Conservaciéon de Documentos.

Art. 20: La descripcion de los documentos se hara aplicando las Normas ISAD G, se
elaboraran los instrumentos de descripcion necesarios para facilitar las busquedas
de informacién

Il c. Acceso alos documentos:

Art. 21: Se llama acceso a la forma de disponer de los documentos para su
consulta. Sera la Comision Evaluadora de Documentos la que determine el régimen
de acceso a las series documentales.

Art. 22: Los documentos administrativos solo podran ser consultados por la oficina
que los que generd, y con autorizacién de ésta, por otra oficina o usuario.

Art. 23: Tendran derecho de acceso y consulta a los documentos del Archivo
Histérico: la comunidad universitaria y educativa y los ciudadanos en general.

Art. 24: Las consultas del fondo documental se realizara exclusivamente en las
salas de consulta del Archivo General. No se admitira el ingreso a los depdsitos a
personas ajenas al personal del archivo.

Art. 25: Para que los ciudadanos puedan acceder y/o reproducir documentos del
Archivo deberan presentar una solicitud al Archivo General de la Universidad.

Art. 26: Se emitira tarjeta de investigador a los usuarios que tenga que hacer
trabajos de investigacidn que supere los siete dias.

Il d. Reproduccion de documentos

Art. 27: Se entiende reproduccién al conjunto de técnicas y procedimientos que
permiten la copia de documentos.

Art. 28: El Archivo General realizara la reproduccion de documentos en la medida de
lo posible, con la capacidad y medios disponibles.

Art. 29: El usuario que desee una reproduccion, se ajustara al procedimiento
establecido a tal efecto y a las condiciones, limitaciones y restricciones de
accesibilidad que se establezca en cada caso.

Art. 30: El Archivo General podra restringir la reproduccion de documentos cuyas

condiciones de conservacion se vean amenazadas.
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Il e. Conservacion e instalaciones.

Art. 31: Las instalaciones del Archivo General deberan reunir las condiciones de
seguridad, espacio y equipamiento para garantizar el cumplimiento de las funciones
asignadas y para evitar posibles alteraciones fisicas o deterioro de los fondos
documentales.

Art. 32: Los documentos depositados en el Archivo General se conservaran de
acuerdo con las recomendaciones internacionales que se realizan para documentos
y archivos, que garanticen la perdurabilidad y de acuerdo al soporte en que se
encuentre.

Art. 33: Se establecera una politica de conservacion de documentos esenciales,
aquellos que son indispensables para el funcionamiento de la Universidad.

Art. 34: Se redactaran normas de conservacion y prevencion de desastres.

Il f. Personal del Archivo General.

Art. 35: El Director Operativo del Archivo General debera ser un archivero
profesional y capacitado para ejercer dicha funcion.

Art. 36: El Archivo General debera contar con personal técnico especializado para el
correcto desarrollo de sus tareas.

Art. 37: Los Archivos de Gestion estaran a cargo del personal de la unidad
productora, de acuerdo con las directrices emanadas de la direcciéon del Archivo
General.

Art. 38: El personal del Archivo General debera mantener la discrecion oportuna
sobre la informacion a la que tiene acceso, conforme al Cédigo de Etica del Consejo
Internacional de Archivos.

TiTULO IV REGIMEN SANCIONADOR

Art. 1: “La responsabilidad que pudiera derivarse del incumplimiento de lo regulado en el
presente Reglamento, del mal uso, negligencia o dafios que se ocasionen al Patrimonio

Documental de la Universidad, tanto por parte de los integrantes de la comunidad

universitaria como por parte de terceros, se exigira de conformidad con lo dispuesto en la

normativa vigente de aplicacion en cada caso.”*>®

TiTULO V DISPOSICIONES TRANSITORIAS

%8 Universidad de Alcala. Reglamento del Archivo. Aprobado en Consejo de Gobierno de 25 de
marzo de 2004. Disponible en:
http://www.uah.es/servicios/servicios_ayudas_prestaciones/publicaciones/documentos/ReginterSPubl
icaciones.pdf
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Primera: Esta prohibida la eliminacion total o parcial de las series documentales que
forman parte del Patrimonio Documental de la Universidad de Moréon cuando no se
hayan efectuado los dictamenes correspondientes por la Comision Evaluadora de
Documentos de la Universidad.

Segunda: Cuando sea necesario acceder a una serie documental que no haya sido
valorada por la Comision Evaluadora de Documentos de la Universidad, se
establece un plazo de 25 afios desde la fecha del documento para poder acceder al
mismo, salvo que se establezca otro periodo en una norma de rango superior. Sera
el Director funcional el que resuelva las solicitudes de acceso para documentos con
una antiguedad inferior a la sefialada anteriormente.

DISPOSICION FINAL UNICA

El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente a su aprobacion por el

Consejo de Administracion de la Fundacién Universidad de Moron.
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6. Gestion Documental

Para dar cumplimiento al objetivo general planteado para este trabajo
“‘Promover la Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos” para el
Archivo de la Universidad de Mordn, se ha realizado el analisis y evaluacion del
procedimiento que se esta aplicando en este momento. De ese analisis surge el
siguiente analisis FODA que servira para orientar la propuesta de un Sistema de

Gestion documental acorde a las necesidades de la Universidad.

Fortalezas Oportunidades Debilidades Amenazas
Archivero Asistencia a Conformacion de

. Falta de un s
profesional y Congresos y . .. | una Comision

. - e sistema de Gestion
equipo técnico que | Seminarios de Documental Evaluadora de
lo acompana. Archivos. ' documentos.
Conciencia de las .
Desconocimiento Normas de

autoridades sobre

Capacitacion en

del personal

procedimiento para

la necesidad de | Archivistica, e . L
i administrativo de la organizacion de
contar con un | Conservacion. : )
; las tareas propias | los archivos de
archivo ; .
. del archivo. gestion.
organizado.

Excelente relacion
con el

Dictado de cursos
de capacitacion al

Reglamento del

Carencia de
unidades de
conservacion con

Archivo no . X
Departamento de personal de la calidad de archivo
Ci o . aprobado.
Informatica. administracion. para documentos
permanente.
Creacion de Falta de
Presupuesto normas para Tabla de Plazos Identificacion de
asignado al clasificacion, Minimos documentos
Archivo. ordenacion y incompleta. esenciales
descripcion.
Normas de . .
. . . Inexistencia de un
transferencias y Disposicion para
] . . Cuadro de
préstamo realizar cambios. PN
Clasificacion.

implementado.

Fig. 10 Analisis FODA

El Archivo General de la Universidad de Morén es un servicio mas cuyo
objetivo es servir de apoyo a la administracion, a la docencia y a la investigacion. Su
mision es la gestion, la organizacion, el control, el acceso, la difusién y la

conservacion del Patrimonio Documental de la Universidad de Mordn. Esto se
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lograra mediante la normalizacion de los siguientes procesos: identificacion,

organizacion, valoracion, descripcion y acceso.

Con la aplicacion de un Sistema de Gestion de Documentos (SGD), se
buscara normalizar y racionalizar el ciclo de vida de los documentos desde su
produccion hasta su eliminacién o conservacion permanente, lo que redundara en
eficiencia, eficacia y economia en la gestién y tratamiento de los documentos de la

Universidad de Mordn. El sistema lograra que:

1. Las unidades administrativas dispongan de los instrumentos necesarios

para que puedan organizar con eficiencia y calidad la gestion de sus documentos.

2. Se racionalice los recursos humanos y econémicos al reducir el volumen
de documentos que llegan al Archivo, evitando gastos en insumos (cajas Yy
carpetas), estanterias y tiempos de trabajo.

3. La Identificacion y preservacion de los documentos esenciales de la
Universidad, para lo que se convocara a la Comisién Evaluadora de Documentos y
se dictaminara cuales son y de que manera se identificaran y ubicaran dentro del
deposito.

4. Las transferencias se hagan de acuerdo con el Calendario de
Conservaciéon para controlar y organizar de forma coherente e integral el creciente
volumen de documentos que se generan en la Universidad, preservando aquellos
que tienen valor administrativo, legal, fiscal o de investigacion.

5. Normalizar el proceso de descripcién, haciendo reajustes en los dos

softwares existentes Paper Master y AS400, adecuandolos a la Norma ISAD G.

Con el fin de dar cumplimiento a los puntos establecidos anteriormente, a
continuacién se exponen diferentes modelos y procesos para realizarlo. Para lograr
que el Sistema de Gestidon Documental sea exitoso, es necesaria la integracion de
los diferentes procedimientos que se llevan a cabo en el Archivo, que se inicia en
las diferentes unidades administrativas y se continia en el Archivo Intermedio y en

el Archivo Historico.
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6.1. Organizacion

Como se senalara en Marco Teorico de esta Investigacion en la pagina 42 “La
organizacion es el conjunto de técnicas y procedimientos archivisticos encaminados a dotar
de un orden légico a un fondo, basado en los principios de procedencia y ciclo de vida de
acuerdo con la disposicién organica y/o funcional de la institucion productora de los
documentos. La organizacién consiste en reconstruir el proceso natural por el cual los
documentos han sido creados, involucra dos facetas: una intelectual, que es la clasificacion

y otra mecanica que es la ordenacion, la organizacién de archivo®

En el marco metodoldgico de esta investigacion se desarrolla la propuesta de
un Sistema de Gestion Documental, que se detallara a continuacion. En este
proceso es fundamental establecer criterios de normalizacion en las unidades
administrativas. Para ello se hace necesario dictar normas que tengan que ver con
pautas generales a ejecutarse en las oficinas administrativas, a continuacion se

recomienda una serie de disposiciones para ser cumplimentadas.

6.1.1. Propuesta de Normas generales para el archivo de oficina®®

Esta norma se establece con el fin de evitar que llegue al archivo un volumen
de documentos que requeriria recursos econdomicos y humanos no necesarios, de
esta manera se contribuye con eficiencia y eficacia en los procesos. Las oficinas
administrativas podran eliminar sin necesidad de pedir autorizacion los siguientes

documentos, puesto que no tienen ningun tipo de valor:

1. Las copias y duplicados de documentos originales que estén perfectamente
localizados en el archivo o en sus respectivas oficinas (ejemplo las copias y

duplicados de documentos contables).

*9Para la elaboracion de esta norma se ha consultado los siguientes manuales: Universidad de
Cadiz, Normas basicas de organizacion de los archivos de oficina o gestion de la UCA. Disponible en
http://www?2.uca.es/orgobierno/secretaria/archivo/archivosgestion.htm

Universidad Carlos Il de Madrid. Manual de Organizacion y Tratamiento de Documentacion para
Archivos de oficina. Disponible en
http://www.uc3m.es/portal/page/portal/archivo/Manual%20oficina_0.pdf

Universidad de Alicante. Manual de Organizacion de Archivos de Oficina. Disponible en
http://www.ua.es/es/servicios/ayr/archivo_general/docs/Manua_de_archivos_de_oficina-UA.pdf
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2. Las notas internas, cuando no forman parte de un tramite y no contengan
informacion relativa a algun procedimiento administrativo.

3. Los mensajes electronicos impresos que incluyan una comunicacion
equivalente a una comunicacion telefénica. Sin embargo, se conservaran los
documentos adjuntos al mensaje de correo, cuando hagan referencia a un
procedimiento.

4. Los borradores de documentos utilizados para elaborar un documento
definitivo.

5. La propaganda u otros documentos impresos de entidades externas. Se
enviaran al Archivo todos los folletos, carteles, fotografias o publicaciones
impresas relativas a la Universidad de Morén y a las actividades organizadas
por la Institucién.

Los catalogos, lista de precios, folletos y publicaciones comerciales.

Los faxes, siempre que se conserven los originales del documento. Los faxes
que formen parte de un tramite y del que no se tenga el original, se hara una
fotocopia.

8. Los documentos de apoyo informativo (fotocopias de Boletin Oficial,
Resoluciones del Ministerio de Educacién u otras publicaciones oficiales, etc)
que puedan estar en la Biblioteca de la Universidad de .Morén o en otras
bibliotecas.

9. Copias de textos bibliograficos.

10.Los documentos que han servido para confeccionar un documento definitivo
(ej. encuestas, cuestionarios. para elaborar un informe cuyos datos recoge)

11.Documentos originales multiples producidos como comunicaciones internas y
de difusién general entre oficinas. Estos solo los deben conservar y remitir al
Archivo General la unidad productora, mientras las receptoras las
conservaran el tiempo que estimen conveniente en sus archivos de oficina

(ej.: comunicaciones del Area de Personal, Presupuestos, etc.)

6.2. Clasificacion

Los instrumentos de gestion que se implementaran tienen que ver con la

organizacion del fondo, por un lado la clasificacién que se efectuara a través del
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cuadro de clasificacién (hipotético y sujeto a modificaciones) y por otro lado la

ordenacion, para lo que se implementaran normas de ordenacion.

La propuesta de Cuadro de Clasificacién que figura a continuacion, surge del
analisis efectuado de los organigramas existentes y de los estudios de los cuadros
de clasificacion de las universidades espafolas senaladas en la pagina 180 referido

al Reglamento del Archivo.

6.2. Propuesta de Cuadro de clasificacion

Fondo: Archivo de la Universidad de Morén
Seccion
1. UNIVERSIDAD DE MORON
1.1. Gobierno
1.1.1 De la Universidad
1.1.1.1 Asamblea Universitaria
1.1.1.2. Rectorado
1.1.1.2.1. Control de Gestion
1.1.1.2.2. Comunicaciones y Relaciones Institucionales
1.1.1.3. Vicerrectorado
1.1.1.3.1. Extension universitaria
1.1.1.3.2. Biblioteca y editorial
1.1.1.4. Consejo Superior
1.1.4.1. Comision de Ensefianza
1.1.4.2. Comision de Reglamento e Interpretacion
1.1.4.3. Comision de Biblioteca y Publicaciones
1.1.4.4. Comision de Asuntos Administrativos
1.1.45. Comision de Investigacion y Ensefanza Experimental
1.1.4.6. Comision de Planeamiento Estratégico
1.1.2. Gobierno de las Facultades
1.1.2.1. Decanatos
1.1.2.1. Consejos Consultivos
1.2. Administracion

1.2.1. Secretaria General
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1.2.1.1. Mesa de Entrada

1.2.1.2. Titulos

1.2.1.3. Graduados

1.2.1.4. Asuntos legales y técnicos

1.2.1.5. Asistencia Consejo Superior

1.2.2. Prosecretaria

1.2.3. Secretaria Académica

1.2.3.1. Departamento de Actas

1.2.3.2. Disefo Curricular

1.2.3.3. Departamento de Articulacién con ensefianza media

1.2.3.4. Departamento de evaluacion externa y Acreditacion

1.2.3.5. Departamento de Perfeccionamiento docente
1.2.3.6. Departamento de cursos, grado y postgrado
1.2.3.7. Departamento de Orientacion vocacional
1.2.3.8. Departamento de Lenguas Extranjeras

1.2.3.9. Departamento de Laboratorio (faz educacional)

1.2.3.10. Departamento Cientifico (faz educacional.

1.2.4. Secretaria Administrativa

1.2.4.1. Departamento de Alumnos

1.2.4.2. Departamento de Docentes

1.2.4.3. Departamento de Anexos y subsedes

1.2.4.4. Departamento de comisiones y aulas

1.2.4.5. Departamento de Administracion de postgrados

1.2.4.6. Departamento de Bedelia

1.2.5. Secretaria de Ciencia y Tecnologia

Seccion:

1.2.5.1. Departamento de Investigacion
1.2.5.2. Departamento de Doctorado
1.2.5.3. Laboratorios experimentales (faz investigacion)

1.2.5.4. Departamento Cientifico (faz investigativa)

2. FUNDACION UNIVERSIDAD
2.1. Gobierno

2.1.1. Presidencia

2.1.1.1 Compras y Contrataciones
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2.1.1.2 Becas
2.1.1.3 Concesiones
2.1.2. Vicepresidencia
2.1.2.1. Vigilancia
2.1.2.2. Desarrollo de Recursos
2.1.2.3. Auditoria interna
2.2. Gestion Administrativa
2.2.1. Recursos Humanos
2.2.2. Departamento de Actas
2.2.3. Oficina Av. De Mayo
2.3. Gestion Econémica
2.3.1. Contaduria
2.3.2. Presupuesto
2.3.3. Tesoreria Cobros
2.3.4. Tesoreria Pagos
2.4. Gestion de Servicios y Mantenimiento
2.4 1. Planificacion
2.4.2. Mantenimiento
2.4.3. Campus Moreno
2.4 4. Intendencia
2.5. Gestion de la Informaciéon y Comunicacién
2.5.1. Vinculacion y Cooperaciéon
2.5.2. Imprenta
2.5.3. Archivo
2.5.4. Sistemas y Telecomunicaciones
2.6. Gestion Juridica
2.6.1. Asuntos juridicos
2.6.2. Higiene y Seguridad
2.6.3. Medicina Legal
2.6.4. Depdsito y suministros
2.7. Gestion de Medios
2.7.1. Medios y Comunicacién
2.7.2. Casa Calle Alem
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6.3. Ordenacion

Una vez realizada la clasificacion sera necesario ordenar los documentos
dentro de las series. La propuesta de Normas de Ordenacion que se detalla en el
punto siguiente, surge de la lectura y reflexion realizada sobre los diferentes
manuales de organizacion de Archivos de Oficina, en particular el de Ana Dupla del
Moral260, de los manuales de archivos universitarios y de la necesidad observada en

las series documentales del Archivo de la Universidad de Moron.

6.3.1. Propuesta de Normas de Ordenacion:

Las oficinas deberan mantener organizados sus documentos para lo que
deberan actuar conforme a lo siguiente:

1. Separar los documentos de apoyo informativo de los documentos de
archivo. Se define documentos de apoyo informativo a “Existen en todas las oficinas, y
podemos definirlos como el conjunto de documentos que han sido recogidos para servir de
ayuda a la gestion administrativa. Normalmente se trata de publicaciones, fotocopias de
legislacion, folletos, eftc., que una vez han cumplido su misién pueden ser destruidos en las
propias oficinas. En ningtin caso pasaran al Archivo Central. 261

2. No mezclar los documentos de una oficina con los documentos de otras, de
esta manera se mantendra la procedencia de los documentos.

3. Designar un responsable en cada oficina para que se centralicen las tareas
y para que sea el contacto con el Archivo General.

4. La oficina conservara sus documentos mientras dure el tramite, solo
cuando la tramitacion haya finalizado estara en condiciones de transferir los
documentos al Archivo Central.

5. Se organizaran los documentos estableciendo series, para lo que debera
consultar el cuadro de clasificacion y el inventario. Si no esta establecido ahi, debera
crearse una serie nueva y notificar al archivo de su creacion.

6. Las series documentales podran ordenarse segun los siguientes criterios:

numeérico, cronoldgico, alfabético. Cada oficina sera asesorada por el Jefe del

260 Dupla del Moral, Ana. Manual de archiveros de oficina para gestores. Comunidad de Madrid.

Marcial Pons, ediciones juridicas y sociales. Madrid, 2001
%1 Universidad de la Rioja. Disponible en http://biblioteca.unirioja.es/biblio/ser/serarch.html
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Archivo en cuanto la conveniencia de uno u otro criterio de ordenacion, eleccion que
se hara en forma consensuada.
7. Se mantendra el criterio de ordenacion elegido para cada serie documental,

a no ser que el Jefe del Archivo considere efectuar alguna modificacion al respecto.

6.4. Descripcion

En el Capitulo Il, 3.6. pagina 80 de esta investigacion se ha puntualizado al
hablar de descripcion que se trata del “conjunto de operaciones que representan
las caracteristicas fisicas y el contenido de un fondo de archivo, de sus series o de
sus documentos, que se realiza para satisfacer las necesidades de informacion de

sus usuarios. “

Se ha sehalado que el Archivo de la Universidad de Mordn cuenta con
herramientas informaticas donde se registran datos a modo de descripcidn, una de
ellas es software Paper Master donde se consignan las series documental que se

transfieren al archivo. A través de este software se obtienen los datos de la serie:

e Nombre de la dependencia

¢ Nombre de la serie

e (Codigo de la oficina productora
e Numero de caja

¢ Fechas extremas

e Plazo de conservacion

e Ubicacion topografica

Estos datos son suficientes para la confeccion de un inventario general de

series, que se propone a continuacion.
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6.4.1. Propuesta de Inventario de Series

Fondo: Archivo Universidad de Morén Inventario
Oficina Fechas Extremas | Signatura Topografica
Seccion Nombre de la serie Tipo documental |Descripcion ~
productora Desde |Hasta Estanteria |N° Estante
Firma del Jefe del Archivo Lugar y fecha

Se recomienda que el Formulario para la remision de documentos que ya esta

implementado y que cada oficina completa en un documento electrénico |,

relacionarlo en forma automatica con el programa Paper Master, en lugar de

digitalizarlo, evitando asi una tarea que ahorraria tiempo y trabajo. Seria conveniente

que se creara una tabla relacionada que tomara los campos necesarios para

convertirlo en un inventario general del archivo, esta tabla surgiria de la relacion

entre los datos ingresados por las diferentes oficinas con el formulario de inventario

que se creara a tal efecto. Se grafica de la siguiente manera:
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Formulario Remision
de documentos

1

Oficina 1

L Seccion
Oficina Productora

Oficina 2 Nombre de la Serie
_ @ Tipo Documental

Descripcion
Oficina 3 Fechas Extremas
— Signatura
Topografica
Oficina
42
|

Fig. 11 Diagrama de Flujo Inventario

A 4

Inventario

Con el fin de dar a conocer y difundir el fondo del Archivo, seria conveniente

realizar una guia del archivo una vez que se organice el Archivo Histoérico.

La aplicacién de la norma ISAD G deberia hacerse a nivel de fondo en una

primera instancia y a nivel de serie en segundo término. A modo ejemplificador se

propone la siguiente descripcion para el fondo.

6.4.2. Propuesta para Descripcion del fondo documental

1. Identificacion:

1.1. Cédigo de referencia: AR AGUM UM

1.2. Titulo: Fondo Universidad de Moron

1.3. Fechas: 1960-

1.4. Nivel de descripcion: Fondo

1.5. Volumen y soporte: 4.664 metros lineales
2. Contexto:

2.1. Nombre del productor: Universidad de Morén
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201



2.2. Historia institucional: La creacién de la Universidad de Mordn data del
afo 1960, en el que un grupo de hombres de ciudad de Mordn se reunieron
para “la creaciéon de una universidad que fuese de todos y para todos”. Sus
fundadores se apoyaron en la Ley 14557 de Régimen de Universidades
Privadas. El 18 de mayo de 1960, se estableci6 el Honorable Consejo
Superior y se organiz6 la Facultad de Derecho y Ciencias Sociales y la de
Filosofia y Letras.

A fines de 1961 se cred la Facultad de Ingenieria, de Ciencias Econdmicas y
la Escuela de Ciencias de la Educacioén, en los anos siguientes se crearon las
demas facultades hasta llegar a las once que tiene hoy en dia.

A nivel institucional por decreto 2227 del 29 abril de 1968, se consigue la
autorizacion gubernamental provisoria para funcionar, que termina
consolidandose en agosto de 1972, cuando por decreto 4958, se le concede
la autorizacion definitiva.

2.3. Historia archivistica: El archivo de la Universidad de Morén fue creado por
resolucién 4759/80, pero las tareas en el archivo comenzaron afios anteriores
a cargo de un bibliotecario. Desde los afios 70 ha sufrido varias mudanzas,
hasta que en 1997 quedo instalado en el subsuelo del Edificio Central de la
Universidad. En ese afio se comenzd a informatizar los registros. Hoy el
archivo se perfila como una unidad mas en el organigrama de la institucion,
quedando a cargo de un archivero.

24. Forma de ingreso: transferencias periodicas desde las unidades
administrativas y de los 6rganos universitarios.

3. Contenido y estructura:

3.1. Alcance y contenido: El fondo documental Universidad de Mordn esta
formado por los documentos producidos y recibidos por la Universidad de
Morén y por la Fundaciéon de Morén desde su creacion.

3.2. Valoracion, seleccion y eliminacion: No se han realizado estudios de
valoracion. Se ha confeccionado una Tabla de Plazos Minimos y conforme a
ella se ha seleccionado y eliminado.

3.3. Nuevos ingresos: los ingresos se realizan por transferencias realizadas
desde las oficinas administrativas, pero no conforme a calendarios de

conservacion.
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3.4. Sistema de organizacion: la clasificacion es organica. No se ha redactado
el Cuadro de Clasificacion.

4. Condiciones de acceso y utilizaciéon

4.1. Condiciones de acceso: Acceso restringido, solo para las oficinas
remitentes de documentos.

4.2. Condiciones de reproduccion: No se han establecido normas para la
reproduccion de documentos.

4.3. Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos: las consultas se realizan en
torno digital para lo que las oficinas. Para ello cuenta con las herramientas
tecnolégicas adecuadas.

4.4. Instrumentos de descripcion: Paper Master y base de datos AS400 son
las herramientas informaticas que permiten la descripcion a modo de
inventario.

5. Control de la descripcién

5.1. Reglas o normas: Norma ISAD (G

5.2. Fecha de la descripcion: mayo 2009.

6.5. Valoracion

Realizar estudios de valoracion contribuira a garantizar la conservacion de los
documentos que tienen valor permanente. Mediante el analisis de los valores
primarios y secundarios se logra establecer los plazos de conservacion de las
diferentes series documentales a través de su ciclo de vida. Si se efectuara la tarea
de identificacion de documentos, la tarea de valoracidon resultaria mas facil de

efectuarla. Se tendrian que realizar los siguientes analisis:

e Estructura de las funciones: con los organigramas de la Fundacion
Universidad de Mordn y de Universidad de Moron

e Series documentales: mediante formularios de identificacién

e Procedimientos en la tramitacion: confeccionar un manual de procedimiento

administrativo
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Con relacion a la estructura de las funciones habra que usar los
organigramas. Se entiende que el organigrama es la representacion de la estructura
organica de la institucion, su estudio permitira reconocer de forma esquematica las
unidades administrativas que la integran y la relacion que existe entre ellas. El
estudio del organigrama se complementara con el estudio de las funciones que
realiza cada una de las unidades administrativas. = Con relacién al estudio de
identificacion de las series se propone mejorar el Cuestionario de Archivo
confeccionado por el equipo del Archivo, para lo cual se propone el siguiente

formulario:

6.5.1. Propuesta de Identificacion de Series
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UNIVERSIDAD DE MORON
Formulario para la identificacion de series documentales

PLANILLA N® ..

SECCION: Universidad de Moron D Fundacién Universidad de Mardn I:}
UNIDAD PRODUCTORA: -
RESPONSABLE: )
SERIE SUBSERIE:
1. BREVE DESCRIPCION DE LA SERIE:
2. TIPO DOCUMENTAL: 3. SOPORTE:

FECHAS EXTREMAS:

7.1 Orginal

7.2 Dupilicado-fotocopia:
7.3 Triplicado:

7.4 Cuadruplicado:

4, EL EJEMPLAR QUE SE CONSERVA EN SU OFICINA ES:

LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA REGISTRADA EN :

5. FRECUENCIA DE CONSULTA

9.1 Frecuente 9.2 Poco frecuente

9.3. Esporadica

6. CONSULTA:
10.1Restringida

10.2  lrrestricta

7. PRODUCCION ANUAL:

8. UNIDADES DE CONSERVACION

Bibloratos DCarpetas DCagas DCarpetas colgantes D Atados D Otros D

8. ORDENACION

Adfabética D Numérca D Cronolbgica D Temdtica D

QOtros D

10. AUXILIARES DESCRIPTIVOS:

inventario [:l indice D

Otros

D Ninguno D

11. LEGISLACION PLAZOS DE GUARDA:

12. PLAZOS DE CONSERVACION DEL
DOCUMENTOS SUGERIDO PCR EL AREA.

ARCHIVO
ADMINISTRATIVO

ARCHIVO PERMANENTE

[

13. OBSERVACIONES:

14. LUGAR Y FECHA:

Firma y Sello
Responsable de Area/Sector
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Una vez aprobado el Reglamento del Archivo de la Universidad de Morén, se
convocara la formacién de la Comision Evaluadora de documentos, conforme al

Titulo Il de ese reglamento.

A modo de ejemplo se hace la siguiente propuesta de Valoracién de Series
conforme a las recomendaciones de la CAU?®?, para Identificacion y valoracién de
series y a las series valoradas en la Universidad Carlos Il de Madrid®®®. A modo de

ejemplo se toma la serie legajos de alumnos que se dieron de baja.
6.5.2. Propuesta de Valoracién de Series
UNIVERSIDAD DE MORON

Comision Evaluadora de Documentos

Resolucion N°
FORMULARIO DE VALORACION DE SERIES DOCUMENTALES

A. DATOS DE LA SERIE DOCUMENTAL
1. Denominacién de la serie

Legajos de Alumnos no activos

2. Unidad productora

Departamento de Alumnos

3. Objeto de la gestion administrativa
Reunir la informacion académica y personal del alumno.
4. Aihos que abarca la serie

1960-2000

5. Tipo de soporte

Papel

6. Volumen de la serie

%2 Conferencia de Archiveros Universitarios. Propuesta de identificacién y valoracion de series CAU

Disponible en
http://cau.crue.org/Quehacemos/gruposdetrabajo/identificacionyvaloracion/estudiosdeseries/index.htm
%3 Universidad Carlos Ill de Madrid. Series documentales valoradas.Disponible en
http://www.uc3m.es/portal/page/portal/archivo/archivo_general/Series%20documentales
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7. Documentos que integran la serie

Documentos probatorios del alumno para el ingreso a la Universidad.-

- Copia autenticada del certificado de estudios secundarios

- Fotocopia D.N.I. primera y segunda hoja

- Fotografia

Documentos de matricula:

- Formulario de inscripcion

- Recibo de pago de la matricula

Documentos de finalizacion de vida académica en la Universidad:

- Solicitud de traslado de expediente

- Resolucion de admision de otra Universidad

- Certificacion de estudios terminados (solicitud, liquidacién de tasas, certificado)

- Fotocopia de solicitud de titulo

8. Ordenacion

Numérica, por numero de legajo (matricula)

9. Legislaciéon

Estatutos de la Universidad de Mordn

Tabla de Plazos Minimos

10. Procedimiento administrativo

Para la inscripcion a la Universidad y obtener la matricula el alumno debe presentar:

Formulario de inscripcion completo (para menores de 21 afios firmado por
madre, padre o tutor).

Titulo secundario (original y fotocopia debidamente legalizada) o constancia
de titulo en tramite que especifique que no adeudas asignaturas.

Original y fotocopia del D.N.l. (hojas 1 y 2) debiendo constar la actualizaciéon
correspondiente a los 16 afos.

3 fotografias (color 4 x 4 de frente).

Copia del pago de matricula

Con esos documentos el Departamento de Alumnos abre el legajo del alumno, al

que le asigna un numero de matricula que lo proporciona el programa. En ese

legajo se van agregando los documentos referentes a solicitudes y peticiones del

alumno a lo largo de su vida académica (solicitud de pedido de calificaciones, de

programas, de curricula, cambios de domicilio, solicitud de certificacion académica

personal, etc.).

Cuando se produce la baja de un alumno al legajo se le agrega los siguientes

documentos:
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- Solicitud de baja temporaria para alumnos no titulados: puede ser por traslado (en
ese caso se incluye en su expediente la solicitud de traslado mas la carta de
admision de la nueva Universidad), o bien por abandono genérico. En ambas
circunstancias el expediente puede reactivarse en cualquier momento.

- Baja de alumnos titulados: se incluye en su expediente de alumno el certificado
analitico.

11. Ubicacion de la serie

Archivo General de la Universidad de Morén

12. Series antecedentes o relacionadas

Relacionadas:

- Registro de pago de matricula y cuotas

- Actas de examenes

- Libro registro de titulos

13. Documentos duplicados

- Registro de matricula y cuotas

- Resoluciones (Decanato)

14. Propuesta de evaluacion que se presenta a la Comision

Periodo de permanencia en el archivo administrativo: hasta que el alumno cumple
con los requerimientos de presentacion de los documentos.

Valor administrativo: 50 afios a partir de la fecha en que se da de baja del alumno,
ya sea por su titulacion o por no continuar sus estudios de grado.

Valor histérico: a partir de los 50 afios, unicamente los expedientes de aquellos
alumnos que han sido baja por conseguir la titulacion por la Universidad de Morén.

El valor administrativo otorgado por 50 afos se fundamenta en que los legajos de
bajas por el abandono de la carrera por los alumnos, pueden ser requeridos para
certificar los estudios académicos sin titular. Lo mismo se aplica para las bajas de
alumnos titulados, puesto que en cualquier momento a lo largo de su vida pueden
solicitar una certificacion académica personal o un traslado de expediente a otra
Universidad.

En cuanto a su valor histérico, el Archivo General propone que éste sea permanente
unicamente para todos los legajos de alumnos de la Universidad.

15. Propuesta de accesibilidad por parte de los usuarios que se presenta a la

Comision
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Libre: para la administracién

Restringido (50 afios) para usuarios externos a la universidad, como reserva de los
datos personales.

El Archivo General propone a la Comision un plazo de 50 afios desde la baja del
alumno sea cual fuere la causa.

16. Propuesta de resolucion que se presenta a la Comision

El Archivo General propone a la Comisidon conservar permanentemente los legajos
de todos los alumnos de la Universidad.

17. Observaciones

Debido a que existen dos formas de ordenaciéon de legajos de alumnos, los
anteriores a 1997 estan clasificados por facultades y dentro de ellas por numero de
legajo. Del 97 en adelante con la creacion del Departamento de Alumnos y la
normalizacion de los legajos, su ordenaciéon comenzo a hacerse en forma secuencial
de acuerdo con el numero de legajo. Seria conveniente que se unificara el criterio de
ordenacion y se procediera al reordenamiento de los legajos anteriores a 1997.

B. DATOS A CUMPLIMENTAR POR LA COMISION

18. Resolucion de evaluacion

Periodo de permanencia en los archivos de gestion: hasta que el alumno cumple con
los requerimientos de presentacion de los documentos

Valor administrativo: 50 afios a partir de la fecha de baja del alumno.

Valor historico: a partir de los 50 afios desde la fecha de la baja del alumno, toda la
serie.

19. Resolucion de accesibilidad por parte de los usuarios

Libre para usuarios internos

Restringido: 50 afos

20. Resolucion de disposicion final:

La Comision dictamina la conservacion permanente de los legajos de alumnos.

C. DATOS DEL EXPEDIENTE DE VALORACION Y EXPURGO

21. Namero del expediente

22. Sesion

23. Asistentes

Presidente: Director Funcional

Secretario: Director Operativo (jefe del Archivo General)

Asesor juridico de la Universidad.
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Historiador de la Universidad

Contador de la Universidad

Administrativo: jefe del departamento de alumnos
24. Fecha del dictamen de la Comisién 27. Firmas

25. Fecha de aprobacion por la Comision de Gobierno:

6.6. Documentos esenciales:

Teniendo en cuenta la magnitud y responsabilidad que embarga a la
Universidad con relacion a la proteccién y conservacion de los documentos que
conforman su patrimonio documental, se hace necesario la creacion de una norma
que establezca cuales seran los documentos que se consideraran esenciales, y

cuales seran las condiciones para su resguardo en caso de emergencia y desastre.

Se entiende por documentos esenciales “a aquel documento indispensable para
el funcionamiento de la Universidad, como por ejemplo las actas de organismos de gobierno
, los legajos de alumnos y todos aquellos documentos que deban ser considerados como

tales y que permitan la continuidad de los servicios y actividades de la institucién en caso de

un desastre.”?%*

Para realizar la norma de Documentos esenciales se recomienda lo siguiente:

e Determinar e identificar los documentos esenciales.

e Confeccionar una lista con los documentos a considerar como esenciales.

e Convocar a la Comision Evaluadora de documentos para que evalue la
lista con los documentos propuestos como esenciales.

o Elaborar un plan general de prevencion de desastres.

o Dictaminar sobre la forma de conservacion de los documentos esenciales

Para esta investigacién no se ha realizado los estudios para identificar los

documentos esenciales por una cuestion de tiempo.

%4 Universidad Pompeau Fabra. Documentos esenciales. Disponible en

http://www.upf.edu/arxiu/gestio/documents.html
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6.7. Servicio de préstamos y consulta

Debido a que el servicio de préstamos y consulta de documentos esta muy
bien implementada en el Archivo de la Universidad de Morén, cosa que se ha
detallado en los puntos 3.5.6.2.1 y 3.5.6.2.1 de esta investigacion, no se hace una

propuesta explicita para este punto.

Sin embargo seria conveniente que luego de la aprobacién del Reglamento
del Archivo, se inicien acciones relacionadas con la difusién del fondo de la
Universidad mas alla de sus usuarios internos. Para ello sera necesario que la
Comision Evaluadora determine cuales seran los documentos de valor historico

que seran puestos a la consulta de los usuarios externos.

Como resultado de la identificacion de documentos con valor histérico, se
conformara entonces el Archivo Historico de la Universidad. En tal sentido habra que
reformular algunos procedimientos, sobre todo aquellos que tienen que ver con el

servicio de difusion.

Como primera instancia para la difusion del fondo se recomienda la redaccion
de una guia de archivo, que sea concisa y atractiva para publicitar las funciones y

actividades del archivo.

6.7.1. Propuesta de Folleto:

Para el disefio de este folleto, se han recorrido los portales de las diferentes

paginas de los Archivos pertenecientes a la CAU, y de Archivos Nacionales. Se

presenta a modo de triptico.
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Transferencias

Las transferencias periddicas desde
las oficinas al Archivo Universitario se
realizan mediante del cumplimiento del
Formulario de Remision de
Documentos.

Los documentos deben enviarse en
las cajas que deberan ser numeradas
y concordar con los datos del
formulario de remision.

Otros Servicios

Asesoramiento a los archivos de gestion.
Capacitacion del personal

Formacién de usuarios.

Apoyo a la docencia .

Contactos

El Archivo General presta servicios en:

Universidad de Morén. Edificio Central
Cabildo 134, Subsuelo

1708 Moron Buenos Aires

Telf. 011-5627-2000 int. 195
archivo@unimoron.edu.ar
www.unimoron.edu.ar

Horario

Lunes a Viernes: 8 .00 a 21.00 hs.
Séabados: 8.00 a 13.00 hs.

ARCHIVO GENERAL

UM uNIVERSIDAD
DE MORON

e Recibir, identificar, organizar,
conservar y difundir los documentos.

e Establecer normas y directrices
sobre la organizacion, descripcion,
valoracion, y transferencias.

e Gestionar los documentos
administrativos en cualquier soporte
o formato durante todo el ciclo de
vida, hasta su eliminacion o
conservacion permanente.

e Colaborar con la administracion de
la Universidad para lograr una mejor
eficacia y eficiencia de sus recursos.

e Contribuir a la difusién del
patrimonio documental de la
Universidad a través del servicio de
consulta de sus fondos.

en 1960, en el ejercicio de sus funciones.
Su fondo se conforma por 4.500 mts. lineales
de documentos.

ACCESO

El acceso a la consulta de los
documentos esta restringida a la
Administracion de la Universidad para
los documentos que mantienen la
vigencia administrativa.

Los documentos del Archivo Histérico

podran ser consultados por la
comunidad universitaria y por los
ciudadanos en general, mediante
solicitud  presentada al Archivo
General.

en la Sala de Consulta del Archivo
General.

Préstamos:

Los préstamos de legajos se realizan
por solicitud conforme al formulario del
programa AS400.

Digitalizacion:

Los legajos de alumnos se encuentran
digitalizados a partir del afio 2000 los
que estan disponibles en linea bajo el
programa Legajo Digital.

Fig. 12 Folleto de difusion
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6.8 Transferencias:

Al igual que ocurre con el servicio de préstamos y consulta, el proceso de
transferencias implementado por el Archivo de la Universidad de Morén es eficiente,
puesto que con la puesta en marcha del formulario de Remisién de Documentos vy el
instructivo para la guarda de los documentos en unidades de conservacion, las

oficinas cumplen con enviar en forma periédica sus documentos.

Si bien no hay un calendario que establezca las fechas en que se tienen que
hacer estos envios al Archivo, hasta el momento esto no ha comprometido los
trabajos del personal del archivo. Por el motivo expuesto, no se hace necesario

realizar una propuesta de mejora.
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CAPITULO IV:
CONCLUSIONES
Y RESULTADOS
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1.1. Conclusiones

Después de haber realizado el trabajo de campo expuesto en el Capitulo IlI

de esta investigacion y de acuerdo con los datos recolectados y obtenidos mediante

la metodologia aplicada: la observacion, los cuestionarios y las entrevistas

realizadas en el Archivo de la Universidad de Mordn, se presentan las siguientes

conclusiones:

Que se hace necesario llevar adelante un relevamiento completo de todas las
unidades administrativas, puesto que los resultados de la encuesta realizada
por el jefe del archivo demuestran que no todas las oficinas envian sus
documentos al Archivo, seguramente porque no estan enterados de sus
funciones. Razoén por la cual se corre el riesgo de que se estén eliminando
documentos que pueden tener valor evidencial.

Que la aplicacion de un Sistema de Gestion Documental es viable, ya que
existen factores positivos para que se realice su implementacion, como lo
demuestra:

- el apoyo institucional de la autoridades de la Universidad,

- el equipo de recursos humano que trabaja colaborativamente,

- la disposicion de instalaciones e infraestructura adecuadas para
albergar el patrimonio documental de la Universidad,

- el uso de las nuevas tecnologias en los procedimientos,

- el aporte y conocimiento del Archivero.

Que seria positivo aplicar un Sistema de Gestion Documental por el aumento
del volumen de documentos que se viene observando en las ultimas décadas,
de esta manera se lograria normalizar los procesos y asi mejorar la calidad y
eficacia en la organizacion y acceso a los documentos.

Que seria beneficiosa la creacion de instrumentos de descripcidn archivistica
como el Inventario, el Cuadro de Clasificacion y la Guia, puesto que a futuro
permitiria que investigadores y comunidad en general puedan acceder a los
documentos que alberga este archivo.

Que si el Archivo de la Universidad de Mordn adopta alguna de las mejoras
propuestas en esta investigacion, seguramente sera pionera a nivel nacional
en la organizacion integral de su Archivo, conforme a las recomendaciones
que la CAU viene realizando para las universidades espafnolas y que se han

sefalado en este trabajo.
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Que es oportuno presentar el proyecto de Reglamento de Archivo, por los
beneficios que traeria_en la organizacion del Archivo General.

Que se debe realizar el proceso de valoracion de documentos para lo que
habra que conformar la Comision Evaluadora de documentos, para que
dictaminen sobre los documentos de valor evidencial y sobre los documentos
esenciales.

Que se hace imperiosa la creacion del Archivo Histérico para conservacion de
los documentos que formaran parte del patrimonio documental de la
universidad.

Que se proyecte un Plan de Emergencia ante desastres.

Que se aproveche la disposicion de autoridades y personal de la
administraciéon para hacer nuevas propuestas que tengan que ver con la
organizacion de documentos, redactando normas de clasificacion,
ordenacion, conservacion, valoracion, seleccion y difusion.

Que la infraestructura con la que cuenta el Archivo, reune los requerimientos
basicos que lo hacen seguro para la conservacion del patrimonio documental
de la Universidad.

Que el proceso de préstamo, consulta y transferencia se realiza
eficientemente, gracias a la aplicacion de un procedimiento dirigido y creado
por el Jefe del Archivo.

Que se podria elaborar un manual de procedimiento para la mejora de los
procesos administrativos, lo que beneficiara a la gestion administrativa como
asi también a la gestion del archivo.

Que el proceso de digitalizacion que se esta efectuando se hace solo para
satisfacer las consultas de los usuarios internos, con el fin de agilizar los
requerimientos de las diferentes oficinas administrativas.

Que no se ha pensado en la digitalizacion como preservacién, de ahi que se
esté digitalizando a baja resolucion (100 dpi).

Que es necesario hacer un relevamiento de documentos electrénicos, puesto
que es el formato de muchos de los documentos que esta produciendo la

Universidad.

Que se debe planificar un programa de organizacién, conservacion,

descripcion, valoracion, seleccién de documentos electronicos.
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1.2. Recomendaciones

Conforme a las conclusiones sefaladas en el punto anterior, se recomienda lo

siguiente:

o Adoptar la propuesta mejorada de reglamento y presentarla ante el Comité

Ejecutivo para su aprobacion.

e Revisar el software Paper Master, puesto que su tecnologia esta un tanto
desactualizada, por lo que seria conveniente analizar otros programas

disponibles en el mercado para gestion de archivos.

e Confeccionar un inventario Unico que integre la serie de legajos con el resto

de series documentales.

e Realizar los primeros avances relacionados con los documentos electronicos.

o Presentar diferentes alternativas para una mayor difusién del Archivo mas alla
de los usuarios internos, por ejemplo la creacion de un portal dentro de la
Web de la Universidad, folletos informativos, visitas guiadas, y todo tipo de
instrumento de difusién que permita el conocimiento de este aspecto de la

Universidad en el mas amplio marco.
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Organigrama del Ministerio de Educacion de la Nacion?®®

ANEXO |

Las universidades privadas estan ligadas al Ministerio de Educacion de la

Nacién a través de la Secretaria de Politicas Universitarias, que es la que se ocupa

de la normativa al respecto.

Consejo Macional de
Educacion - Trabajo
COMNE-T

Subsecretana de
Coordinacion
Administrativa

Arg. Daniel Iglesias.

Administracion descentralizada

MINISTERIO DE EDUCACION

Prof. Juan Carlos Tedesco

SECRETARIA

EDUCACION
Prof. Alberts E. Sileoni

Unidad de

Auditoria Interna - LA
CPN. Horacio M. Molina

SECRETARIA
DE FOLITICAS
UNIVERSITARIAS
Dr. Alberio R. Dibbern

Subsecretaria de
Equidad y Calidad
Prof. Ester 5. Montaldo

Subsecretaria de
Planearmésnio Educativo
Lic: Osvaldo E. Dewries

Institute Nacional de
Formacion Docente
Prof. Maria Inés
Abrile de Volimer

CONEAL
Or. Miguel Talento

FUNDACION
MIGUEL LILLD

EDUC.AR
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Elementos de ISAD G y EAD*®®

Elementos

ISAD(G) Descripcion Elemento EAD

Permite localizar fisicamanta la unidad de descripcidn en el

fondo.

3.0.1. Codigo de Debe incluir el cddigo del pals codificado segdn la narma :;m?fg:}f-’
referanda I50 31686, seguido del cddigo del archivo {Indicado segdn fm?ﬁd:

las normas naclonales) vy la signatura de la unidad

documental proplamente dicha.

3.1.2 Tiwk Titulo descriptivo que idantifica a la unidad de descripcidn. <unittithe >

Fecha de creacidn del documento o de la unidad de
3.1.3. Fechas descripcidn (fachas de constituckin de la unidad de <unitdate >

descripcidn o acumulacidng.

3.1.4. Nivel de Indica sl estamos describlendo una serie, expediente, fando, carchdese lavel="">
descripcidn subfondo o unidad documental.

3.0L.5. Extenslon y | Namero de unidades fisicas o alternatvamente, el espacio <physdases

soporta lingal o clbico de la unidad de descripckin. ¥s

Nombra de la insttucidn, organizackin, familia o persona P
32.1. Productor gue produjo la unidad de descripciin.. <origination>
3.2.2. Histaria :

Datos blograficos o histricos sobre el productor. Pemmite e
insttucional/Resafia . <Bioghist>
biblografica contestualizar ala unidad de descripcidn.

3.2.3. Histaria Infarmacidn sobre los camblos de prapledad vy custodia de la caustodhist>
archivistica unidad de descripcidn, slempre que estos sean sianificativos.
ﬁ'ufn;dgu;ll‘f Procedencia, método y farma de ingreso de la unidad de
adquisidén/Farma descripcldn en el archivo. Se Indicara la fuente iInmediata de | <acginfo=
de Ingreso adquisicidn o transferencia.
3.3.1 Alcance y Se refiare al contenido proplamenta dicho de la unidad de . —
cantenido descripcidn. scopecon
: Indicacionas sobme la valoracikin de los fondos, v las
;iigg?;?ﬁgﬂ operacionas de seleccidn y eliminacidn de documentos que <gppralsal

5@ hayan realizado o que estén orogramadas.
i‘j‘riohi”em Transferencias de documentos o ingresos previstos. <acorualss
3.3.4. Organizadién Ség;;l::ﬁ;ﬂl;‘n u ordenacidn de la unidad, sistama de <organization>
3.4 1 Candiclanes Informacidn sobre condiciones de acceso y utilizacidn de los
dé éc;:esn documentos desde los puntos de vista legal, fisicoo <acessrestrict>

intelectual.

3.4.2. Condiclones . .
de reproducddn Restricclones relativas a la reproduccion de los documentos. | <userrestrice>
343 Idiomas en los que se encuentra la documentackin, <langmaterial>

Lengua/escrituras

Tambkén se utliza este elemento para indicar tipos de letras

fangmaterial="">

del matenal a simbolos utlzados.
g;;terisucas Indican sila unidad de descripcidn presenta caracteristicas
flcieas fislcas que pueden afectar a la accesibilidad y utlizaddn, asi <phystech>

¥ coma la necesidad de utlizar alguna herrmmianta o ¥s
requerimientos dispositivo para leera
téonicos P P -

Se enumeran los instrumentos de descripcidn que of rezcan
345, Instru_mentcs infarmacion sobre la unidad de descripcidn: Imventanos, <atherfindald>
de descripcidn b
indicas, etc.

3.5.1. Existencia y | En aquellos casos en los que la unidad de descripcidn sea
localizacion de los una copla, este elemento indicara dande se encuentran los <anginalsoc>
ariginales documentos ariginales..
3.5.2. Existencla y | Recogera informaddn sobre la existencla de coplas dela
localizacikin de documentaddn que se describe, cualquiera que s&a sU <altformavail>
caplas saparte fisico.
3.5.3. Unidades de .
descripcidn Establece relaciones con otras unidades de descripcidn. :m.’atedgﬁrg{ab
asociadas scpaim ater
3.5.4. Nota de Recoge referencias bibliograficas de publicaciones en las .
publicacion que se haya utilzado o analizado |a unidad de descripckdn. <hibliography=
36 1. Nota Cualguier infarmacidn adicional sobre la unidad de codds

descripcidn gque no tenga cablda en el resto de elemantos.

Area 7. Contral de
la descripcidn

Nombre del archivero autor de la descripcidn, fecha de
creacidn y normas en las que se basd.

Se corresponde con
elementos dela
cabecera
<ecadheader=
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Cuestionario, entrevista al Jefe del Archivo 2’ ANEXO Il

Se hace este cuestionario con el objetivo de conocer la organizacion y
funcionamiento de los diferentes procesos archivisticos aplicados en al Universidad
de Mordn. Es decir la manera de analizar metodologicamente la informacion
recibida. Este cuestionario se completd en diferentes entrevistas realizadas al jefe

del Archivo.

1. Nombre del Jefe del Archivo: Enrique Guardati

2. ¢Cuantas horas trabaja en su funcion? Seis horas

3. ¢Cuantas personas trabajan en el archivo?

Nueve personas, repartidas en dos turnos.

4. ;Cuales son las principales funciones que cumple en el archivo?

Recibir, organizar, regular y gestionar los documentos del archivo.

5. ¢De que Area depende el Archivo?

Depende de la Fundacién Universidad de Morén, Comité Ejecutivo, Vocal .

6. ¢Ha realizado estudios en Archivologia? ;Cuales?

Si, terciarios, soy Técnico Superior en Archivos.

7. ¢Considera que es importante que el Archivo capacite al personal de la
institucion? ;Por qué? Es importante la capacitacion del personal porque de esta
manera se toma conciencia de la importancia que tienen los documentos y el
Archivo.

8. ¢Cual es sistema de clasificacion que se aplica en el Archivo?

La procedencia de las diferentes oficinas.

9. ¢Cual es la ordenacion que se aplica a los documentos?Depende de las
diferentes oficinas, puede ser numérico, cronolégico, alfabético, tematico.

10. ¢El Archivo tiene asignado presupuesto propio?Si tiene presupuesto asignado.
11. ¢Como soluciona los problemas de infraestructura?

Los inconvenientes de este tipo los soluciona el Departamento de Mantenimiento, se
plantean y se solucionan a la brevedad.

12. ;. En este momento hay algo que necesite para el Archivo?

Un sistema de climatizacion y tener un portal en la Web de la Universidad.

%7 Zurita, Olga Noemi. Propia produccion.
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13. ¢;Cudles son los problemas que se le presentan habitualmente?

Tienen que ver con la organizacion del archivo y la toma de decisiones, como lo fue
cuando se determind que el espacio fisico no alcanzaba para el volumen
documental, y se decidio terciarizar deposito de archivo.

14. ;Cual es el volumen documental que produce la institucion?

No se sabe exactamente.

15. ¢ Ofrecen servicio de consulta? ;A quienes?

Si, es para las oficinas administrativas y las autoridades

16. ¢Hay registro de usuarios? Si, lo hace el sistema, es una estadistica que se
puede pedir por fecha y cantidad de consultas.

17. ¢En que plazo se entregan los documentos solicitados a la consulta?

Se entregan de inmediato, en general en el mismo dia del pedido.

18. ;De que forma se solicitan los documentos?

Por teléfono y por correo electrénico mediante un formulario de pedido.

19. ¢Usan instrumentos de control para el préstamo de documentos?

Si, usamos el programa AS400.

20. ¢;Realizan valoracion, seleccion y eliminacion de documentos? ;Coémo se hace?
Se hace seleccién y eliminacién aplicando la Tabla de plazos minimos.

21. ;Coémo se hace la descripcion?

Los datos se cargan en el programa Paper Master, donde cada una de las oficinas
tiene una carpeta que contiene los datos de los documentos que estan en el archivo.
22. ;Se guardan los documentos en solo lugar, tienen varios depositos?

Si, todos pasan al Archivo. A partir del ano pasado se ha terciarizado espacios en
empresa de depdsitos.

23. ¢Hay documentos fuera del Archivo?

Si, hay en las oficinas y en las distintas facultades.

24. ;Existen normas para la conservacion de documentos? No por el momento.

25. ¢El Archivo tiene un sistema de base de datos?

Si, son dos el Paper Master, una base de datos en Access para la consulta de
documentos.

26.¢,Le parece que este sistema es bueno para cumplir con las necesidades del
trabajo en el Archivo? Si, aunque puede mejorarse.

27. ¢Qué opinion tienen las autoridades sobre el archivo?
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Es buena, le dan importancia puesto que la jefatura del archivo tiene contacto con
las oficinas y las autoridades. Participa en algunas reuniones del Comité Ejecutivo.
28. ¢;Cual es su opinion con relacion al funcionamiento del Archivo?

Es eficiente puesto que cumple con las necesidades que tiene la Universidad sobre
sus documentos.

29. ¢Es importante el Archivo? ;por qué?

Considero que el Archivo es memoria de la Universidad desde su fundaciéon y
creacion. Es importante porque contribuyen con el mejor funcionamiento y gestiéon

del sector académico y administrativo.
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Mapeo de Universidades privadas?®®

ANEXO IV

Buenos Aires

Entre Rios

Instituto Universitario Naval
Universidad Atlantida Argentina
Universidad Austral

Universidad Catolica de la Plata
Univ. Catdlica de Santiago del Estero
Universidad CAECE

Universidad de Moron

Universidad de San Andrés
Universidad del Salvador
Universidad FASTA

Pontificia Universidad Catdlica Argentina,
Universidad Adventista del Plata
Universidad Catolica de la Plata
Universidad de Concepcién del Uruguay
Universidad del Norte "Santo Tomas de
Aquino

Capital Federal

Capital Federal

Instituto de Ensefianza Sup. del Ejército
Instituto Tecnologico de Buenos Aires
Instituto Universitario CEMIC

Instituto Universitario de Cs. de la Salud
de la Fundacioén Barceld

Instituto Univers. Fundaciéon ISALUD
Instituto Univers. de la Policia Federal
Instituto Universitario ESEADE

Inst. Univers. Escuela Arg. de Negocios
Instituto Universitario Nacional del Arte
Instituto Universitario Naval

Pontificia Universidad Catdlica Argentina,
Universidad Abierta Interamericana
Universidad Argentina "J. F. Kennedy"
Universidad Argentina de la Empresa
Universidad Austral

Universidad CAECE

Universidad de Belgrano

Universidad de Ciencias Empresariales y
Sociales (UCES)

Universidad de Flores

Universidad de la Marina Mercante
Universidad de Palermo

niversidad del CEMA

Universidad del Cine

Universidad del Museo Social Argentino
Universidad del Norte St.o Tomas de Aquino
Universidad del Salvador

Universidad del San Andrés

Universidad Favaloro

Universidad Maimoénides

Universidad Torcuato Di Tella

Cordoba Corrientes
Instituto Universitario Aeronautico Inst. Univ. de C. de la S. de la Fundacién
Universidad Blas Pascal .Barceld

Universidad Catdlica de Cérdoba
Universidad Empresarial Siglo XXI

Universidad del Salvador
Universidad de la Cuenca del Plata

Jujuy La Rioja
Universidad Catdlica de S. del Estero Inst.Univ. de C. de la S. de la Fund.Barcel6
Mendoza Santa Fe

Pontificia Universidad Catdlica Argentina,
Universidad del Aconcagua

Universidad "Juan Agustin Maza"
Universidad Champagnat

Universidad de Congreso

Universidad de Mendoza

Pontificia Universidad Catdlica Argentina,
Universidad Abierta Interamericana
Universidad Austral

Universidad Catolica de La Plata
Universidad Catélica de Santa Fe
Universidad Catdlica de Santiago del Estero
Univ.l Centro Educativo Latinoamericano

Misiones

Salta

Instituto Universitario Gastéon Dachary

Universidad Catolica de Salta

San Juan

Santiago del Estero

Universidad Catélica de Cuyo

Univ. Catdlica de Santiago del Estero

Rio Negro

Tucuman
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Folleto de la Universidad de Morén

UNIVERSIDAD DE MORON

shnalinta Univeriitana en “ege

UNIVERSIDAD DE MORON

LISTADO
DE CARRERAS

FACULTAD DE AGRONOAMIA Y CIENCIAS AGROALUMENTARIS
. Agronomics 4 sey

. en dlemenios § ahos

Ing. #n Meaniiaimt d¢ 1 ‘-.'Aiu.:-.'t‘li('.cr.u.ll WY ™

FACULTAD DE ARQUITECTURA, DISEND, ARTE ¥ URBANEMO
rguitacturs 3 ahos y | coathimestre

Lic. en drbes Voustey 4 anog

Lic. en Do de Wndumentaris 4 afos |*

“Lic. & Deeha o interiored 4 ahet ()

Lic # Artes Deamatice 4 ahos (*)

Prod. er drtes Dramatics 4 shad y | cuslreneite [*)

Tet. Lerveristaric m Gaition Urtmno Ambeental 1 aho:

Téc. Unirerutana en Segundad Vil y Traniporte 1 aice

FACULTAD DE CIEWCIAS APLICADAS AL TURISMO Y LA POBLACION
Lie, &4 Turnma 3 ahoy

Lic. e Cestidn Hotelers « afe y 1 semesive [°)

Tec. Unirernitario o0 Gestidn Gaitionomica § shos

Tec Uriverstanc en Turtuna (Gula) ] anos

Carrera con Requisio Espocial de ingreso

Lig, &0 Cstion Hotelers (R0 1) 2 anos

FACULTAD DE CIEMCIAS ECONOMICAS ¥ EMPRESARIALES
Lontaccr Pblico 4 wio

Lic. on Adminmtrazién 4 1o )

*Lic. on Comercialimcion § 5
Ug. on Comencia Infernaconac 4 anos (%
Lic. en Eronoma 4w *
+Lig. i Recursos Wumano:
Lic. & Retagianey Pusio
Tt Univeriatene @ (o

W
BN
N
N

N
)
Cr
CRC
LR
L EL]
N

FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS, QUIMICAS Y NATURALES
Beoquamics 5 whed

Farmacis 5 afhos

Lic. en Bintecoologia 4 afios %)

Lic. en Blologia 4 afics.

Lic. #m Clencias Quirnicas § s

Lic. en Cenitica 3 abo %)

Lic. e Optica Oftdimica 4 3fen

{irstirn Ternice Espocisifzadn en Lentes de Contact § afes £
Tex. Universitario en Cosmetologia, Cosmistria y Eitética 1 ahon

FACULTAD DE DERECHO, CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
dzeqacia B spmestres

Lic e Clencias Politica 4 sfcs

Lic, #n Criminalistica § sesnestres

Lic. en Aelaciones Intermarionales: 4 ahos

Lie. #n Sequridad § smpstres

hgtariado 1 modulen *

Carrera con Requasito Expecial de ingresc:

Lic. en Sequridad - Clela de Licencistion fRLEI | § semestres =

T Titan de dugads
= Bepanity Epecial de bagern: puarisiad o Titu

ESCUELA SUPERIOR DIOCESANA DE SERVICID SOCIAL
Lic. an Servici Social § afen

Carrera con Requisito Especial de Ingreso

Lie. en Servicia Saclal (RLE.L) 2 aha

FACULTAD DE FILOSOFIA, CIENCIAS DE LA

EDUCACION Y HUMANIDADES

Lic. en Clencias de b Educacion 4 ahn

Lic. en Filowolia 4 shoy

Lie. e Historia 4 @i

Lic. en Letras & shi

4 en Prioalogia 4 afen ()

Lic. en Pricomotricided 4 s )

Lic. en Paicopedagogia 4 afs 1)

i en Sociologia 4 ahok

Proi. de inglén 4 afen (°)

Frof. en Clencies de Lt Eduraciin 4 afm y | atrimestre

Bl en Fimofie 4ahm

P 2n Hasdoria 4 shol

Prof. en Letrm 4 afow
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Bl s =5
s -
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)
MI FACULTAD DE INFORMATICA, CIENCIAS DE
LA COMUNICACION ¥ TECNICAS ESPECIALES
% Area de mformitics

Lic. o0 Cleactas de Ia Comunicaesem 4 afcs (°)
® | L. en Diseio Grifico Muftimedial 4 a5 (")

L. ov Pesiadisma & afas ()

Lic, en Publicidad 4 afios (')
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Lic, e Higiene y Seguridad e &l Trabaje 4 shes [7)
msador, Martiliers Puiico y Comedor 3 st
Tradactor Publico de Ingies 4 st ()

Carrera con Aequinito Especial de Ingreso
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~
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| WedicEE b ans

1w w Carrenn eon Requisito Especial de ngresc

w0 | e e Enfermenia (LEL) 3 cumtrimestres

s | Lic en irstrmentaciin Quirlrgica (1LE.1.) 1 cuatrimestres

-:. 6P Carrema o Mgy Tapeacial de spemais. e Copn i deSert
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Organigrama de la Universidad de Morén

OFICNA DE ,
CONTROL DE GESTION

OFICINA DE COMUNICACIONES
Y RELACIONES
INSTITUCIONALES

ANNDED ANIAN INITEDNANAIANIAL

ANEXO VI

ASAMBLEA
HONORABLE CONSEJO
CONSEJO DE DECANOS
RECTOR
| CONSEJO CONSULTIVO
EXTENSION
VICERRECTO — BIBLIOTECAY
-MESA DE ENTRADAS
SECRETARIA GENERAL TITULOS
PROSECRETARIA -GRADUADOS
cormy -ASUNTOS LEGALES Y
TECNICO
-ASISTENCIA CONSEJO

l

FACULTADES
-INFORMATICA, CIENCIAS DE LA
COMUNICACION Y TECNICAS
ESPECIALES

-DERECHO, CIENCIAS POLITICAS Y

SOCIALES

-INGENIERIA

-CIENCIAS ECONOMICAS Y
EMPRESARIALES

-FILOSOFIA, CS. DE LA EDUCACION Y

-AGRONOMIA Y CS.
ADROALIMENTARIAS

-CS. APLICADAS AL TURISMO Y LA
POBLACION

-ARQUITECTURA, DISENO, ARTE Y
URBANISMO

-CS. EXACTAS, QUIMICAS Y

NATURALES
-MENICINA

SECRETARIA ACDEMICA

-ACTAS

-DISENO CURRICULAR
-ARTICULACION CON ENSNANZA
MEDIA

-EVALUACION EXTERNA Y
ACREDITACION
-PERFECIONAMIENTO DOCENTE
-CURSOS DE GRADO Y
POSTGRADO

-ORIENTACION VOCACIONAL
-LENGUAS EXTRANJERAS

SECRETARIA ADMINISTRTIVA

-ALUMNOS

-DOCENTES

-ANEXOS Y SUBSEDES
-COMISIONES Y AULAS
-ADMINSTR. DE POSTGRADOS Y --
EXTRACURRICULAR

-BEDELIA (COORDINACION DE
LABOR

SECRETARIA DE CIENCIA
Y TECNOLOGIA

-INVESTIGACION

-DOCTORADO DE LA UM
-LAORATORIOS EXPERIMIENTALES
(FAZ INVESTIGATIVA)

-CIENTIFICA (FAZ INVESTIGATIVA)
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rundacidn Universidad de Moron

Groanigrama a partir cel 1 ce abril de 2608

Organigrama de la Fundacion Universidad de Morén

Consejo de Administracion de la
Fundacion Universidad de Morén

Comiié Ejecutivo

ANEXO VI

i

Presidente Vicepresidente Secretario Tesorero Vocat! Vocal ll Vocal IH Vocal IV
Dr. J. Mirenna Dr. M. A. Sauro Dr. A. C. Ferranti Dr. J.R. Lemos Don M. R. Aguirre Dr. C. L. Gowland Dr. H. A.Costamagno Lic. A, F. Gavric
| | Departamento de L Vigitaacia Departamento de Departamento de Departamento de Unidad de Vinculac. Asuntos Medios y
Cormnpras y Contrai. Recursos Humanaos Contaduria Planificacidn Cooperac.y Asist. Jurldicos Comunicacion
Dr. A. A. Raco C.{Re) 0. H. Vergara Lic. J. J. Taboada Dr.D. R, Am. 0. A. Borachia Dr. C. L. Gowland Dr. H. A Costamagno Sr. S E, Ratto
| Area de Desamofio de || Secetarlade Departamento de Depardamento de Imprenta Higiene y Casa de la Calle
Becas Recursos Actas Presupuesto Mantenimiento Segurigad Alermn 946
Srta. S B. Brown Lic, M. G. Vivas Sr. J. A, D. Friggeri Dra. L. Cabrera Sr. E. J. Litovich Sr. A. B. Pistocchi Dr. E. H. Denegre Or. J. 0. Almanza
. Auditoria Interna Dficinas de Tesoreria Campus Universit . Servicio de
— Concesiones — — Archivo Saas
y Control de Gestidn Av.de Mayo Cobros de Moceno Medicina Legal
Dr. C. R, Figueroa Sr. J. A D. Friggeri Sra, M. L. Mavarrine Dr. J. Q. Almanza Dr. E. D. Guardati Dra. M. A. Milano
Tesorerla \mtendencia Sistemas y | Consultoric
Pagos Telecomunicaciones Médico
Sra. E.F._Heinz Or. J. 0. Almanza Lic. M. M. Picttt Dra. M. A. Milano
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Mapa del Partido de Morén? ANEXO Vil

PARTIDO DE MORON
PLANO BASE

{I.

f!iEH[E-}"

i L pE 1

29 Municipalidad de Moron. Mapa disponible en  http://www.moron.gov.ar/laciudad/mapa.php
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Plano del Archivo de la Universidad de Morén?"®
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Planilla de Relevamiento de datos de la institucion®’

Este relevamiento se realiza para recabar la informacién relacionada con el

edificio del archivo. Muestra las condiciones fisicas en que se encuentra.

DATOS IDENTIFICATIVOS:

Nombre de la Institucion

Universidad de Moron

Tipo de institucion educativa
Direccion Cabildo 134, (B1708JPD) Morén, Bs. Aires,
Argentina

Nombre del archivo

Archivo Central de la Universidad de Morén

Teléfono 0054-11-5627-2000 int. 195
Fax 0054-11-5627-2000 int. 188
E-Mail archivo@unimoron.edu.ar

Web del archivo

No tiene

Web de la institucion

http://www.unimoron.edu.ar

DATOS DESCRIPTIVOS

Metros lineales: 4.664

Fechas de los documentos 1960 hasta la fecha
Reglamento no

Otras Normas Resol. 4759/80 (11/02/80)

1. PERSONAL

1.1 Del archivo

Tipo de personal Forma de ingreso

Director/a: no Concurso oposicion ofro x
Jefe/a Si Concurso oposicion otro X
Archivero/a Si Concurso oposicion ofro x
Auxitiares /Pasantes 4 Concurso oposicion otro X
Administrativos 4 Concurso oposicion otro x
1.2 De la institucion

Directivos, personal superior 76

Administrativos 329

271

modificaciones realizadas por Olga N. Zurita
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Docentes 1.476
Pasantes 80
2. LOCALES E INSTALACIONES
2.1 Localizacion del archivo:
En la instituciéon Si No x
Fuera de la institucion Si No X
Edificio creado para archivo Si No x
Edificio integrado Si x No
Indique si tiene por separado:
Zona de trabajo Si X No
Zona de consulta Si X No
Zona de depdsitos Si X No
¢ Cuantos depésitos tiene? 1 (uno)
Situacién de:

sétano Planta baja Otras plantas.
Zona de trabajo X
Sala de consulta X
Depositos X

Indique la superficie en m2:

300 mts2

2.2. Zonas complementarias:

Muelle de descarga Si No X
Biblioteca auxiliar Si No X
Sala de Exposiciones Si No x
Espacio para actividades culturales Si No x
2.3. Instalaciones de deteccién y extincidon de incendios
Sala de
Zona de trabajo consu | Depdsito
lta

Deteccion incendio |Si x No Si X No Si X No
Extincion de incendio:

Gas Si No x Si No x | Si No x

Agua Si No x Si No x |[Si No x

Polvo carbonico Si No x Si No x | Si No x

Otros Si No x Si No x | Si No X
N° extintores 9 Si x No Si x No x |Si x No
Detectoresde humo |Si x No Si x Nox |Si x No
2.4. Instalaciones de aireacién y climatizacion

Sala de
Zona de trabajo consu | Depdsito
lta

Calefaccion Si X No Si No x | Si No X
Refrigeracion Si X No Si x No Si x No
Termometro Si No x Si No x | Si No x
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Termihigrometro Si No x Si No x |[Si No x
Deshumidificador Si No x Si No x | Si No x
Humidificador Si No x Si No x | Si No x
Sistema de deteccion | Si No x Si No x | Si No x
de humedad
Salida de emergencia | Si No x Si No x |Si x No
En los depdsitos, la aireacion es:

Forzada Si x No

Natural Si No x

No existe Si No x

2.5.Servicios de limpieza, desinfeccién y desinsectacion:

Limpieza Desinfeccion Desinsectacion
Periddica Si x No Si No x |Si No X
semanal Si x No Si No x | Si No X
quincenal Si No x Si No x |[Si No x
mensual Si No x Si x No Si x No
trimestral Si No x Si No x | Si No x
semestral Si No x Si No x |Si No X
anual Si No x Si No x |Si No X
No periddica Si No x Si No x |Si No X
2.6. Planes de evacuacion y emergencia :
Planes de emergencia Simulacros de evacuacion :
Si X No Si No x Cantidad:
3. EQUIPOS TECNOLOGICOS
3.1.Especifique el numero en cada local
Zona de Sala de .
trabajo Ic;onsu Depdsito
a
Computadoras: 4 1 no
Con lectoras de CD Si Si no
Con grabador de CD Si Si no
Con lectora/grab. DVD Si Si no
Impresoras: No No
En blanco y negro 2
En color no no no
Fotocopiadora no no no
Escanner 3 no no
Lector reproductor microfilm no no no
Equipo de digitalizacion Si no no
Destructora de papel no no no
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4. SOPORTES

4.1 Sobre que soportes estan realizados los documentos?

Tradicionales Si x No
Tecnoldgicos Si x No
4.2. De los soportes tradicionales ¢ sobre cuales?

Papel artesanal Si No x
Papel fotografico Si No x
Papel permanente Si No x
Papel sintético Si No x
Papel vegetal Si No x
Otros 4 cuales? Si No
4.3. De los soportes tecnolégicos ¢ cuales son los usados?
Cintas Si No x
Disquetes Si x No
CDs Si X No
DVDs Si x No
Otros 4 cuales? Si No

4.4. Se han hecho transferencias al Archivo de documentos electréonicos

Actas del Consejo Superior

[Si x

| No

4.5. Se realiza la migraciéon de informacion a otros soportes?

| si

| No x

5. TINTAS E IMPRESION

5.1. ;Qué tintas o que medios de impresidon se usan o se han usado?

Tintas tradicionales Si x No
Tintas en polvo (tonner) Si x No
Tintas grasas (boligrafos) Si X No
Tintas mecanograficas Si x No
Tintas sintéticas Si No x
Acuarelas Si No x
Tintas chinas Si No x
Anilinas Si No x
Otros 4,cuales? Si No X
6. MOBILIARIO
6.1. Estanterias convencionales

metalicas Si x No 4.664

De madera Si No x Mts. Lin.
6.2. Estanterias compactas

Ocupadas [Si x No | 4400 mts.
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Disponibles [Si x No | 264 mts.

6.3. Prevision de aumento

| Si No X  |Cuantos mts.

6.4.; Tiene planeros

| Si No x [Tipo:

6.5. ¢ Tiene archivadores?

Para fichas y carpetas colgantes Si X No

Para microfilm/microfichas Si No x
Para fotografias Si No x
Para contactos Si No x
Para negativos Si No x
Para cintas magnéticas Si No x
Para disquetes Si No x
Para videos Si No x
Para CDs Si No x
Para DVDs Si No Xx

7. UNIDADES DE INSTALACION

7.1. ¢ Tiene cajas hechas de material para archivo?

Para expedientes sin calidad archivo Si X No
Para libros Si No X
Para microfilm/microfichas Si No X
Para videos Si No X
Para CDs Si No X
Para DVDs Si No X
Para disquetes Si No x
Para fotografias Si No x
Para padrones Si No x

8. PRESUPUESTO

8.1. ¢ El archivo tiene presupuesto propio?

Si x No

254
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Cuestionario del Archivo?’?

ANEXO XI

Este cuestionario fue realizado por el equipo del Archivo de la Universidad de

Morén, con el fin de relevar la produccién documental de las oficinas.

CUESTIONARIO DEL ARCHIVO GENERAL

- -~ Nombre de la Dependencia: /LS TEA=H) L5 2 S
- — Apellido y nombres del responsable del drea: Liz. ADLIAY pErEY

- -~ Volumen documental que se maneja:

T ALTO X MEDIO 0 ESCASO < / ’

—~ - Detalle de la tipologia documental: ELS G0

- ~ Forma de guarda:

X SECUENCIAL 0 PORFECHA 1 OTRAFORMA: ...

-~ Necesidad estimada de tiempo de guarda de los documentos que se
generan:

78l X NO

Si lo hubiera, consignar:
Apellido y NOMDBIres: ...
Antigledad en el puesto de trabajo: .........cccoiviiiiiiiiii

- - ¢Han derivado en alguna oportunidad documentacion al Archivo Centra.?
X Sl 0O NO

-~ ¢ Conoce los servicios que hrinda e! Archive General de la Fundacion
Universidad de Moron?

' NO LOS CONOCE
X ALGUNOS
I LA MAYORIA

-~ Asucriterio, i,en qué aspectos o con cudles mejoras se lograria un
mayor grado de servicio por parte dei Archivo Central?

2 Guardat, Enrique. Cuestionario del Archivo General. Universidad de Morén. 2007
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Tabla de Plazos Minimos?"® ANEXO XII

La Tabla de Plazos Minimos fue elaborada por el jefe del Archivo conforme al
relevamiento efectuado en las oficinas productoras, fue presentado ante el Comité

Ejecutivo y aprobado por resolucion del 11 de noviembre del 2008.

TABLA DE PLAZOS MINIMOS PARA LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS
TIPOS DE DOCUMENTOS TIEMPO DE GUARDA

Documentos de caracter Académico

Libros de actas de examenes Permanente
Fotocopias de actas de examenes Permanente
Actas volantes Permanente
Legajos de alumnos graduados Permanente*1

Se pasaran a formato
Legajos de alumnos con baja definitiva con mas de 10 | digital (partes principales

afios de inactividad del legajo) y se
conservaran*2
Legajos de alumnos activos Permanente
Legajos de profesores Permanente
Planilla de asistencia de alumnos 3 anos
Planilla de asistencia de profesores 5 anos
Libro de actas del H. Consejo Superior Permanente
Libro de actas de los H. Consejos Académicos Permanente
Libro de equivalencias Permanente

1 ano, salvo indicacion
en contrario de la

Pruebas escritas, parciales o finales : .
respectiva unidad

Académica
Copia de certificados analiticos finales Permanente en Legajo
Copia de certificados analiticos parciales de materias
aprobadas 2 anos
Solicitud de alumno regular 2 afos
Solicitud de justificacion de inasistencias 2 afos
Solicitud de cambios de horarios en el cursado de
materias 1 afo
Solicitud de readmision como alumno regular 2 anos

3 Guardat, Enrique. Tabla de Plazos Minimos. Universidad de Moron, octubre 2008
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Solicitud de inscripcion a examenes finales

1 ano

Solicitud de mesas especiales de examenes finales 1 afno
Antecedentes de docentes para concursos 2 anos
Actas de concursos realizados Permanente
Actas de entrega de diplomas Permanente
Listados de Egresados de las distintas carreras Permanente
Planillas de distribucién de aulas 1 afo
Sumarios Permanente

Solicitud de inscripcion a cursos y/o examenes

1 ano, salvo indicacion
en contrario de la
respectiva unidad

Académica
Expedientes y actas de concursos de profesores Permanente
Expedientes y actas de elecciones de autoridades
académicas Permanente
Resoluciones Rectorales y decanatos Permanente
Dictamenes Comision de Ensenanza Permanente
Expedientes de becas otorgadas 5 afnos
Expedientes de becas denegadas 2 anos

10 afos a partir del

Convenios académicos vencimiento

Monografias, trabajos de investigacion y tesis

10 anos en biblioteca

Articulos periodisticos referidos a la Institucion Permanente
Fotos y filmaciones de eventos de la Institucion Permanente
Contratos de servicios a terceros (originales) Permanente
Boletines informativos (un ejemplar) Permanente
Fundacion Universidad de Morén
Actas Comité Ejecutivo Permanente
Actas Consejo de Administracion Permanente
Resoluciones varias Permanente
Documentos Contables
Ordenes de pago originales 10 anos
Ordenes de provision 10 afnos
Adjudicaciones 10 afios
Recibos de sueldo no cobrados (a prescribir) Permanente
Recibos de sueldo cobrados Permanente
Documentacion D.G.I. Permanente
Boletas de servicios publicos 15 afos
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Documentacion sobre inventario Permanente
Libros contables rubricados Permanente
Balances impresos Permanente
Costos de imprenta 2 anos
Duplicados de planillas de caja 2 anos
Notas a sectores 3 afnos
Informacién financiera Permanente
Comprobantes de cobro de cuotas y otros cobros 5 afios
Analisis de fondo 5 afios
Registro de movimientos de Bienes de uso 10 afios
Presupuestos (originales) Permanente

Documentos de Recursos Humanos

Accidentes de trabajo sin causa judicial

Permanente en Legajo

Accidente de trabajo con causa judicial

Permanente en Legajo

Asignacion de funciones

Permanente en Legajo

Cesantias

Permanente en Legajo

Embargos

Permanente en Legajo

Fallecimiento

Permanente en Legajo

Franquicias por estudios, maternidad, incapacidad

Permanente en Legajo

Suministro de Seguro de vida Obligatorio y Colectivo 10 anos

1 afo desde la fecha de
Justificacion de inasistencias justificacion
Legajos de personal Permanente

Licencia anual ordinaria

Permanente en Legajo

Licencias especiales

Permanente en Legajo

Licencias extraordinarias (excepto para realizar
estudios o investigaciones)

Permanente en Legajo

Licencias extraordinarias para realizar estudios o
investigaciones

Permanente en Legajo

Nombramientos

Permanente en Legajo

Partes de asistencia

1 afno desde su fecha

Permiso de salida

1 afno desde su fecha

Justificacion de inasistencia

2 anos

Promociones

Permanente en Legajo

Reingresos

Permanente en Legajo

Recibos de Haberes

Permanente

Renuncias

Permanente en Legajo
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Reubicacion y re-encasillamiento

Permanente en Legajo

Sanciones disciplinaria: Apercibimiento y suspension
(que no sea consecuencia de sumario)

Permanente en Legajo

Sumarios- con consecuencias patrimoniales

10 anos desde la notif.
del acto dispositivo

Sumarios- cuando se produce cesantia o exoneracion

Permanente

Titulos habilitantes

Permanente en Legajo

Traslados

Permanente en Legajo

Documentos varios

Comprobantes de correspondencia certificada

6 meses desde su fecha

Expedientes Internos

2 anos desde fecha del
mismo

Planillas de control de remitos de documentos

2 ano desde la ultima
fecha incluida en la

planilla
2 afios desde la fecha

Remitos de documentos del remito
Memorandum internos 2 afos
Notas internas 3 afos
Orden del dia 1 afo
Ordenes de trabajo (sistemas) 3 afnos
Citaciones 1 afo
Informes varios 3 afos
Libros de novedades (vigilancia) 10 afios

*1:Planilla de inscripcién a la carrera, fotocopia titulo secundario, fotocopia del

DNI,equivalencias y copia del analitico final.

*2: Planilla de inscripcién a la carrera, fotocopia titulo secundario, fotocopia del D.N.I,

equivalencia. Resto de documentos de gestidn bajo formato digital.
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Reunién del Comité Ejecutivo®™* ANEXO XIII

Dictamen el Comité Ejecutivo de la Fundacion Universidad de Mordn

para la aprobacién de las Tablas Minimas de Plazos de Guarda de documentos.

FUN

Losortee i

Y

CABILDO 134
(B17CA.IPD) MZRON - Peia. Bs. As
5327-2000 {Lineas Rotativas)
FAX: 5527-4523

REUNION DEL COMITE EJECUTIVO, MORON, 11 DE NOVIEMBRE DE 2008.-
Presentes los Consejeros miembros del Comité Ejecutivo:
Presidente: Dr. Juan Mirenna; Secretario: Dr. Aquiles Carlos
Ferranti; Tesorero: Dr. Jorge Raul Lemos; Vocales: Don Manuel
Ramén Aguirre, Dr. Carlos Luis Gowland, Dr. Miguel Angel Sauro
y Dr. Héctor Alberto Costamagno.-———-——————————————————————————_
INFORMES SECTORIALES: —————=——==————— == mm— e

* Expte. 141890 -~ Tabla de Plazos Minimos para la
Conservacidn de Documentos - Archive Central: EL Dr.
Carlos Luis Gowland trae nuevamente a consideracién dsl
Cuerpo la propuesta elaborada en el Archivoe Central
sobre los plazos minimos para la conservacidn de
documentos y, con la presencia del Arch. Enrigue
Guardati se analiza el citado documento. Finalmente, el
Comité Ejecutivo aprueba todos los plazos propuestos
para la guarda de documentos de las 4areas y sectores
dependientes de esta Fundacién vy remite el presente
expediente a Secretaria General, a efectos de que se
recabe la opinién de las &reas y sectores dependientes
de Rectorado. Cumplidc, wvuelva para su tratamienta. Se
retira el Arch. Guardati.----—---———

274

Fundacién Universidad de Morén. Comité Ejecutivo. Resolucion del 18-11-2008. Morén 2008
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Menu principal de Paper Master?”® ANEXO XIV

Esta es la pantalla es la del menu principal del programa Paper Master, donde se registran los ingresos de documentos al Archivo.

] Archivo Central M= E3
Fichero  “er Hemamientas “entana Ayuda
¥ e Iy
v | 32| ==& )]s +] | 2
= = =DE
= T~ = =
= = = = = =
Sall Alumnos Graduados Posd Contaduria Sistemas v Teled |Secret Administ Biblioteca “icerrectoracdo A
€08 $ = +] =]l
= = = = = = =
Tesareria F. Tesoreria Caja | [Wic. Posgrado w Pkc:adem.\-"icere CILCEE. . KMEDIOS Becas
#ihi 5 = L] e <& Sa
= = = = = = =
Fecursos Hum. | | Relac. Pablicas Dec. Deraecho Fectorado Fectorado Antigy |Area de Serviciol [Relaciones Instit
o -
<X = (Ti= 4= ¢ o
= = = = = = =
Fac. Econormicea: Turismo Ewaluacion Acac AGELR Cs=. Exactas Flaneamiento Coop. Internacion
el o %
i Y £ & P
= = = = = =
Coop. Interunive Fd b, CaANEP. “ic. Desarr. w Co| | O -“ocacional Actas Asuntos [nstitucic
| _*l_l
Freparadao
TFETT T IT oo T o T e k= | S kA T

gmlniciunjﬁllﬂiﬂi@ﬁ

[ B 11:31 am

%% Universidad de Moron, softaware Paper Master. Programa informatica.
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Paper Master, Series de oficina Contaduria®™

ANEXO XV

Fue elegida la oficina de Contaduria a modo de ejemplo para reflejar las diferentes series documentales que se reciben en

el Archivo.

B= Contaduria [_ [ ] =]

Fichera Wer Herramientas  Ayuda
T b
v | O] | )]

P|Asientas Contahlesg]

Buenes de uso

Cajas diarias

Coches vendidos

Comp. de Recaudacion

Conciliaciones

W\T\w

Convenios

Impuestos v servicios

Inventario Fisico

hMayores

Ordenes de pago

Preparado

M”J@ﬂ“ﬁm |J ||Eﬁ@ 11:34 am.

276

Universidad de Morén, softaware Paper Master. Programa informatica
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Formulario para la remisiéon de documentos®”’
7 ARCHIVG  CENTRAL

Lind wyrSigked ole blonbn

MNombee e la IH_]mHE'III.'lI—r".TFII-E_ﬁ.PE

Eafmulario pera B emision focumentos

' 'llq:l'dr.' Bocumamin el

WL HARR SRy o
11 197

g Bimdey 1 e S
Satid alied AR HOMIE

N et GeTERT LrsCarrente Urul, gl ree Do e O e Dl e enas]

Drepartamenio Doconic Plamallas Asistencia Docenie de Anevos
Fecha de los Doc Remitsdos. Mre. D ordamn de Do -G-u_l_rr-' RESERVADD PARA ARCHIVD EEII'I'_IAI.
Mra., el loma Indormaciin Adicional de loa Doe, Hasta
c Femhicios [FECHA) _— .
[ Hasla donchn Hasta Céuligr Mro.De | MWro. Conred
sochor exlardoria sstinis Iearng.
1 TIaNE 24M1106 Camara Inmobsliaria- 1108 \
Tecs Espciales

1 2T THITOS B e Modani-De s o 11409

1 10070 1TH10E Sarvicio Peanfenciaric-Derecho 11me

1 T8 1011106 Villa Urquiza-Dersche | 1108 Las - 951 -1

] Ll e d 221208 Encuels de Folicia-Derecho 1109

] TG 1TH10E Gandarmaria Nac -Derecha 1109 _|'I

q 7RG 1TH10E Arawy Moreno_Derecho 1109 l.

1 || renees 1511708 Edit Externo Gendrico-Durscha 1108 \ .
i y

i 5108 LRl ] Edif.Ext. i 11088 !

1 111508 240108 Inta Casislar-Agronomia 11488 r’f

2 Edif Externa Gendrico-Filosofia 1109 435 5 F57=4
%n-u-'
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Inventario de Documentos de Contaduria®’®

ANEXO XVII

Esta planilla fue confeccionada en Excel, después de haber cargado todos los datos de los formulario de remision de

documentos que recibe el Archivo para tener una imagen global de todos los documentos del Archivo, es decir para confeccionar

el inventario, luego de se aplico la funcion filtro para obtener solo los datos de contaduria, a fin de conseguir una planilla con las

series de contaduria.

Dependenc . Tipo de documento conser. cod. . n® n° fecha de no. Cod.
- N° caja desde hasta " Sect | estanteria | estan . hoj | Secto
ia remitido Hasta or te control |[envio a r
01/12/200 [ 31/03/200 11/08/200
contaduria |2053a57 |0 4 AGEUM 31-03-14 D 31 3 |708-4a8 4708 | 420
26/06/200
contaduria |12188 Aguas argentinas 31-12-15 C 23 1 791-6 6] 791 | 420
10/08/200
contaduria |2439 Aguas, gas y Municip. Morei |10 anos B 141 4 [935-7 71935 420
30/06/199 | 30/03/200 11/08/200
contaduria [2052 2 1 arqueos contables 31-12-14 D 31 3 |[708-3 4708 | 420
26/06/200
contaduria |[2192 asientos contables 31-12-15 C 23 1 791-10 6791 420
01/04/200 | 31/03/200 11/08/200
contaduria [2050a 51 |1 3 asientos contables 31-03-05 D 31 3 |708-1a2 41708 | 420
1944 a 01/03/200
contaduria |[1946 01/0497 |0 asientos contables 30-12-11 N 139 4 |467-1a 467 | 420
1949 a 01/04/199
contaduria | 1950 6 3003*96 | balance general 31-12-11 N 139 4 1465-1y2 465 | 420
contaduria |[2455 a bienes de uso 10 afios B 141 6 [937-1a3|10/08/200]| 937 | 420
218 Zurita, Olga Noemi. Inventario de documentos de oficina Contaduria, sobre la base de los formularios de remisidon de documentos, implementada por el
Archivo de la Universidad de Moron.
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2457 7
10/08/200
contaduria |[2454 bienes de uso 10 afos B 141 5 1936-11 71936 | 420
2318 a 31/07/200
contaduria |2321 bienes de uso 31-12-17 B 142 1 924-3 a6 71924 420
01/02/200 | 28/02/200 | boletas recaudaciones Bco. 10/08/200
contaduria [2435a36 |6 7 Frances 10 afos B 141 4 1935-34 71935 420
2205 a compr. Recaudacion Bco. 26/06/200
contaduria | 2208 Frances y Nacion 31-12-15 H 69 3 |864-1a4 6] 864 | 420
1952 a 31/12/01 11/08/200
contaduria | 1954 comprobanco bancarios 4 D 31 2 1699-2a4 41699 | 420
11/08/200
contaduria | 1951 Conc. Ctas. Vas. 31-12-14 D 31 2 1699-1 41699 | 420
Concil. Amortizacion BU, 10/08/200
contaduria |[2442 cierre 2001/2006 10 afos B 141 4 1935-10 71935 420
2061 a 01/03/200 | 31/03/200 11/08/200
contaduria |[2065 1 4 concil. Bancarias 31-03-14 D 31 4 |(709-1a5 41709 | 420
26/06/200
contaduria [2313 concil. Bancarias 31-12-16 H 69 4 |865-3 6865 420
2433 a 01/01/200 [ 28/02/200 | concil. Bancos Gallicia, 10/08/200
contaduria |[2434 4 7 Frances, 10 afios B 141 4 193512 71935| 420
concil. Bancos Pcia,
Credicoop, Nacion, Galicia,
2445 a Frances, Ciudad, Caja de 10/08/200
contaduria |[2248 ahorro 10 afos B 141 5 1936-2a5 71936 | 420
10/08/200
contaduria | 2443 concil. Ejercicio 2006/2007 10 afios B 141 4 [935-11 71935 420
03/08/200| 100
contaduria | 2585 a87 conciliaciones bancarias 31-12-18 C 21 5y 6 |1005-a 8 8] 1 420
26/06/200
contaduria [2198 conciliaciones bancarias 31-12-15 N 138 5 1800-5 6800 | 420
26/06/200
contaduria |[2186 conciliaciones bancarias 31-12-15 C 22 6 |791-4 6791 420
2058 a 31/12/199 | 31/03/200 708-9 a 11/08/200
contaduria |2060 3 3 conciliaciones bancarias 31-03-14 D 31 3 1 41708 | 420
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11/08/200

contaduria |1955 conciliaciones bancarias 31-12-14 31 2 |699-5 41699 | 420
11/08/200

contaduria | 1961 conciliaciones bancarias 31-12-14 31 3 1699-10 41699 | 420
10/08/200

contaduria | 2441 Contrato IBM viejos y otros 10 afios 141 4 [935-9 71935 420
débitos autom{atico. 26/06/200

contaduria [2193 ScotiaBanck Quilmes 31-12-15 23 1 791-11 6791 420
10/08/200

contaduria |[2438 Edenor, Edesur 10 afos 141 4 1935-6 71935| 420
01/01/200 [ 31/12/200 11/08/200

contaduria | 2067 2 2 gas, aguas argentinas 31-03-14 31 4 [709-7 41709 | 420
26/06/200

contaduria |[2187 Gas, Telecom, Telefonica 31-12-15 23 6 |791-5 6791 420
10/08/200

contaduria (2437 Impuesto municipal 10 afos 141 4 [935-5 71935 420
01/01/200 | 31/12/200 11/08/200

contaduria |2068 2 3 Impuesto municipal 31-03-14 31 4 |[709-8 41709 | 420
26/06/200

contaduria | 2204 Impuesto municipal 31-12-15 138 5 1800-11 6] 800 | 420
01/03/200 [ 31/03/200 10/08/200

contaduria |[2453 4 5 informes financieros 10 afios 141 5 1936-10 71936 | 420
2069 a 01/01/200 | 16/01/200 709-9 a 11/08/200

contaduria |2071 1 2 informes financieros 31-03-14 31 4 11 41709 | 420
800-9a |26/06/200

contaduria |[2202 a 03 informes financieros 31-12-15 138 4 10 6(800( 420

01/02/200 | 30/11/200

contaduria |[2072 2 2 informes financieros 30-11-07 31 5 710-1 710 [ 420
Lab. Informatica, inv. Bienes 31/07/200

contaduria |[2322 de uso 31-12-17 142 1 924-7 71924 420
26/06/200

contaduria |2209 liquidaciones maestro 31-12-15 69 4 |864-5 6] 864 420
26/06/200

contaduria [2189 luz 31-12-15 23 1 791-7 6791 420

contaduria |1956 a mayores 31-12-06 31 2 |699-6a9(11/08/200| 699 | 420
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1960 4
01/01/199 | 31/12/199
contaduria  [1952 5 5 Medicus inf. Gast. 30-12-11 N 139 6 |471-2 471 | 420
notas a FUM, 26/06/200
contaduria |2191 conciciliaciones banc. 31-12-15 C 23 1 791-9 6791 | 420
2449 a 01/04/200 | 28/02/200 10/08/200
contaduria |2452 5 7 operacion AGEUM, 10 afos B 141 5 [936-6a9 71936 | 420
2199 a 26/06/200
contaduria |2201 operacion AGEUM, 31-12-15 N 138 5 1800-6a8 6(800( 420
2551 a 1022-1 a | 03/12/200| 102
contaduria  [2561 ordenes de pago 31-12-18 | C 22 3y4 (11 8| 2 420
2540 a 1021-1 a | 28/11/200| 102
contaduria | 2550 ordenes de pago 31-12-18 C 22 1a3 (|11 8] 1 420
2529 a 1020-1 a | 28/11/200| 102
contaduria  [2539 ordenes de pago 31-12-18 | C 22 7y1 (11 8] O 420
2518 a 1019-1 a | 28/11/200| 101
contaduria | 2528 ordenes de pago 31-12-18 C 21 7 |11 8] 9 420
2507 a 992-1a | 28/07/200
contaduria [2517 ordenes de pago 31-12-18 C 21 4 |11 81992 | 420
2422 a 934-1a | 31/07/200
contaduria |2432 6rdenes de pago 31-12-17 B 141 3 |1 71934 | 420
2411 a 933-1a |[31/07/200
contaduria 2421 ordenes de pago 31-12-17 B 141 2y3 |11 71933 | 420
2400 a 932-1a | 31/07/200
contaduria |12410 6rdenes de pago 31-12-17 B 141 2y3 |11 71932 | 420
2389 a 931-1a |[31/07/200
contaduria  [2399 ordenes de pago 31-12-17 B 141 2y3 |11 71931 | 420
2378 a 930-1a | 31/07/200
contaduria | 2388 6rdenes de pago 31-12-17 B 140 2y3 |11 71930 [ 420
2367 a 929-1a | 31/07/200
contaduria  [2377 ordenes de pago 31-12-17 B 140 2y3 |11 71929 | 420
2356 a 928-1a | 31/07/200
contaduria | 2366 6rdenes de pago 31-12-17 B 140 2y3 |11 71928 | 420
2345 a 927-1a | 31/07/200
contaduria  [2355 ordenes de pago 31-12-17 B 140 2y3 |11 71927 | 420
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2334 a 926-1a |[31/07/200

contaduria |2344 6rdenes de pago 31-12-17 B 140 2 |11 71926 | 420
2323 a 925-1a | 31/07/200

contaduria |2333 6rdenes de pago 31-12-17 B 140 2 |11 71925 420
2212 a 855-1a |[26/06/200

contaduria | 2222 ordenes de pago 31-12-16 H 68 1 11 6|855| 420
2223 a 856-1a |[26/06/200

contaduria |2233 6rdenes de pago 31-12-16 H 68 2 |11 6] 856 | 420
2234 a 857-1a | 26/06/200

contaduria | 2244 ordenes de pago 31-12-16 H 68 3 [11 6| 857 | 420
2245 a 858-1a |[26/06/200

contaduria | 2255 6rdenes de pago 31-12-16 H 68 4 (11 6] 858 | 420
2256 a 859-1a |[26/06/200

contaduria  [2266 ordenes de pago 31-12-16 H 68 4y5 |11 6(859 | 420
2267 a 860-1a |[26/06/200

contaduria | 2277 6rdenes de pago 31-12-16 H 68 5y6[11 6] 860 | 420
2278 a 861-1a |[26/06/200

contaduria  [2288 ordenes de pago 31-12-16 H 68y69 |6Yy1 |11 6(861| 420
2289 a 862-1a |[26/06/200

contaduria |1 2299 6rdenes de pago 31-12-16 H 69 1y2 |11 6] 862 | 420
2300 a 863-1a |[26/06/200

contaduria 12310 6rdenes de pago 31-12-16 H 69 3 |11 6] 863 | 420
26/06/200

contaduria 12311 a12 ordenes de pago 31-12-16 H 69 3 |865-1a2 6] 865 | 420
2073 a 781-1a | 26/06/200

contaduria | 2083 6rdenes de pago 31-12-15 C 21 5 [11 6] 781 | 420
2084 a 782-1a | 26/06/200

contaduria | 2094 ordenes de pago 31-12-15 C 21 6 [11 6782 | 420
2095 a 783-1a | 26/06/200

contaduria | 2105 6rdenes de pago 31-12-15 C 21 6 [11 6] 783 | 420
2106 a 784-1a | 26/06/200

contaduria |12116 ordenes de pago 31-12-15 C 21 6 [11 6]784 | 420
2117 a 785-1a | 26/06/200

contaduria |2127 6rdenes de pago 31-12-15 C 21 6 [11 6] 785 | 420

contaduria 2128 a 6rdenes de pago 31-12-15 C 21 6 |786-1a [26/06/200( 786 | 420
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2138 11 6
2139 a 787-1a | 26/06/200

contaduria [2149 ordenes de pago 31-12-15 C 21 6 |11 6| 787 | 420
2150 a 788-1a | 26/06/200

contaduria |2160 6rdenes de pago 31-12-15 C 21 6 [11 6| 788 | 420
2161 a 789-1a | 26/06/200

contaduria  [711 ordenes de pago 31-12-15 C 21 6 |11 6789 | 420
790-1a | 26/06/200

contaduria [2172a 82 6rdenes de pago 31-12-15 C 21 6 [11 6] 790 | 420
26/06/200

contaduria 12183 a 85 ordenes de pago 31-12-15 C 22 6 |791-1a3 6791 | 420
2039 a 707-1a | 11/08/200

contaduria | 2049 6rdenes de pago 31-12-14 C 21 4 [11 41707 | 420
2028 a 706-1a | 11/08/200

contaduria {2038 ordenes de pago 31-12-14 C 21 3y4 |11 41706 | 420
2017 a 705-1a | 11/08/200

contaduria | 2027 6rdenes de pago 31-12-14 C 21 3 |1 41705 | 420
2006 a 704-1a | 11/08/200

contaduria [2016 ordenes de pago 31-12-14 C 21 1y2 [11 41704 | 420
1995 a 703-1a | 11/08/200

contaduria | 2005 6rdenes de pago 31-12-14 |ByC| 20y21 |6y1 |11 41703 | 420
1984 a 702-1a | 11/08/200

contaduria | 1994 ordenes de pago 31-12-14 B 19y 20 6 |11 41702 | 420
1973 a 701-1a | 11/08/200

contaduria | 1983 6rdenes de pago 31-12-14 B 20 5 [11 41701 | 420
1962 a 700-1a | 11/08/200

contaduria | 1972 ordenes de pago 31-12-14 B 19y 20 5 [11 41700 | 420
26/06/200

contaduria 12194 a 95 planillas cajas diarias 31-12-15 N 138 5 1800-1a2 6] 800 | 420

31/12/200 30-12-

contaduria | 1951 01/01/011 |0 proveedores SICORE 011 N 139 6 4711 471 | 420
26/06/200

contaduria 2210 a 11 recaudaciones La Falda 31-12-15 H 69 4 (864-6y7 6] 864 | 420
retenc, ing. Brutos, limpieza y 10/08/200

contaduria |2444 seguridad 10 afos B 141 5 [936-1 71936 | 420
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26/06/200

contaduria 12190 tasa municipal 31-12-15 C 23 1 791-8 6| 791 | 420
01/01/200 | 31/12/200 11/08/200

contaduria [ 2066 2 3 teléfonica 31-03-14 D 31 4 |709-6 41709 | 420
10/08/200

contaduria | 2440 teléfono, edesur, EPEC. ABI |10 afos B 141 4 [935-8 71935 420

2580 a 03/08/200| 100

contaduria | 2584 trabajos a terceros 31-12-18 C 21 5y6]1001-a4 8] 1 420
2316 a 31/07/200

contaduria [2317 trabajos a terceros 31-12-17 B 141 6 |924-1a2 71924 | 420
2314 a 05/10/200

contaduria |2315 trabajos a terceros 31-12-16 H 69 4 |878-1y2 6878 | 420
26/06/200

contaduria 12196 a 97 trabajos a terceros 31-12-15 N 138 5 1800-3a4 6] 800 | 420

01/04/200 | 31/03/200
contaduria 2 4 trabajos a terceros 31-03-12 N 137 6 |730-1a2 730 [ 420
transferencia de bines uso

2003/2004 1er. Inventario 10/08/200

contaduria | 2458 INFIMIUM 10 afos B 141 6 |937-4 71937 | 420
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AS 400, solicitud de expediente®”® ANEXO XVIiI

A través del programa AS400, instalado en los departamentos de Alumnos,
Graduados y Tesoreria, estas oficinas pueden solicitar on line los legajos de

alumnos.

= ESeszion A - [24 x 80]

Archivo  Edicion Transfenr  Aspecto  Comunicacion  Asistencia Wentana  Aypuda

Solicitud de Expedientes
-Archivo-

. - - F -

Z-Enviar Respuesta J-Devolucion h-Entrega O-lUbicacion Caja

Documento WMSec

|E0nectada a un sistema principal/zervidor remoto S¥B02320 mediante una puerta 23

Minicio| | #ui. |[=gs.. mrmi ||| | BB 14dam

%9 Universidad de Moron. Programa AS400 para legajos.
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Base de datos: Inventario de series documentales?®® ANEXO XIX

Se usa esta base de datos confeccionada en Access para cargar las series
documentales que ingresas al archivo. Se hace manualmente. Fue pensada como

una especie de back up, por si llegaban a tener problemas con el programa Paper
Master.

@, Microsoft Access

H Archivo Edicion Wer Insertar Formato Eegistros Herramienkas Venotana 2

(E-HESRY|smry - Q@43 THE M X Bia- 0B
» -

o A o e = AT i
JArchivo Central - Universidad de Morén | “Hro Sector

Inventarico series documentales ingresadas|

r 2 %

Fecha de envio

Tipo de documento

[In-Jc. i'&:ﬁ'litidus i]esde )

oc F..'BI'I'Ii'ti.dl:.I.S H'a.sg'ta '

H.ru.Ord.en I']esd.e

Hro Orden hasta

Informacién Adicional |RECIBOS DOCENTES

C.uns.:eruar.l.'laéia. -

PERMARMNENTE

ID Sector [c-25.2

{

Reqistro: :1 | ;fl I—? » | H I"*I ;:Ie’ 3;88 4] |
|vista Faormulario ] Mo [
Winicio| | #u| =] gru[Em || | B 1140am
280

Universidad de Moroén. Base de datos. Inventario Series Documentales
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Resolucion del 28 de frebrero de 2003 ANEXO XX

Morén, febrero/|/de 2003

¥ Visto: Lo informade por el Ministerio de Educacién, Ciencia y Tecnologia de la Nacién, a
través del Director Nacional de Gestidn Universitaria, arquitecto Javier Herndn
Rojo, como asi también la nota remitida a esta Secretaria General por el Director
del Archivo Central de esta Universidad de Morén.

Y Considerando:

Que de la consuita realizada por esta Secretaria General, a la Direccién Nacional
de Gestién Universitaria del Ministerio de Educacidn, Ciencia y Tecnologia de la
Nacidn, de fecha 2/10/02, expediente 2411/02, surge pristinamente que los legajos
de los alumnos can mas de diez afios de inactividad, podrian previasdigitalizacién de
las piezas que a criterio de esta institucién sean las mas relevantes, ser destruidas;
Que atento a lo expresade en la referida resolucidn Ministerial, corresponde a esta
Secretaria General, en uso de facultedes que le son propias, determinar la
documentacién que debe ser digitalizada, antes de la destruccion de los legajos:
Que atento a lo expuesto esta Secretaria General considera que la documentacion
que deberd ser digitalizada, previe a la destruccién del resto de la documentacidn
del legajo del alumno es la siguiente:
a) Titulo secundario
b) Planilla de inscripcidn
c) Fotocopia del DNT.
d) Enel supuesto de ser egresado: su titulo analitico

e e) Y cualquier otra documentacién de relevancia

é-l:? Que para poder implementar esta resolucidn, previamente serd necesario preveer

de los elementos pertinentes al sefior Director de Archivos,

POR ELLO

Atento a todo o expuesto esta Secretaria General,
Resuelve:

1) Ordenar, cuando el sector de Archivo posea los elementos necesarios para la
digitalizacidn, la destruccidn de los legajos de alumnos de mas de 10 afios de
inactividad,

2} Previo a su destruccidn se deberd por el sector de Archivas preceder a la digitalizacion
de la siguiente decumentacion:

a) Tituio secundario

b) Planilla de inscripcién

c} Fotocopia del D.NI.

d) En el supuesto de ser egresado: sy titulo analitico
e) Y cualquier otra documentacidn de relevancia

3) Proceder a la destruccidn una vez provisto el sector Archive de los elementos
necesarios para tal fin.

4} Informar al H.Consejo Superior

5) Enviar la presente al sefior Director del Departamento de Asuntos Legales de la
Universidad, para su conocimiento.-
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Legajo de alumno documentos digitalizados

Gbnrsresidiad do o Aboscn

SOLICITUD DE BAJA TEMPORARIA

MOR.ON..L.T....._dc..“.P,\f{‘..).*.ff,‘.:.'...,.,,........]‘J.Ei

Seftor DECANO/DIRECTOR

lle mi mayor consideracion:
Elfla que suscribe, tiene el aprade de ditigirse al Sehor DecanofDirec-
(or a los efectos de solicitarier.. (4. £ L4 T AL D A

| vl 1) -
of  ALdraNrEs. i Mbote | cddosal .

IDENTIFICACION DEL SDLIC]:’J.‘ANTE:

APELLIDO Y NOMBRES v feveresmressrinrssossest oot —
poMICILIO: A= dle Lok . LOGALIDAD: .. CASTE £A%, .
Tlte e i i, MATRICULA Nt D34 224598

L.a Secreturfn AIERISTIALVE di e L O i imr e s s
da traslado al presente pedido de baja tanpocariz a Billtioteca y Departamenlo de Alumnos, para
dan la correspendiente certificacion de la situacion en que se encucntra ol alumno

que exlicn
i SeTEd 0 ALDOTEO e s

Poow enie Lot gt d o L wr L Ak e eraaan
..................................................................... Matriculs ST & 9t £ 1 L0 S
N o Fp im0 non
SEfs 1Al g

Sapie el

19-5-81 FIRMA LESPONSARLE.
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FROHA INGRESO:...29a5a81 e ssneineni o
La Direceidn de la Biblioteea de la Umw‘rsndnd de Morén CERTIFICA gue ¢f alumno ...

JRIREL 3.0 A DY 13 OO | . £ 171 T, LU X ST\ VO
no adeuda material hlblmgrafmo alguno Paga al I)cpurlmncnm de .-’\Jumnos cl d:a ......... .
ilc.........r.l.(.‘.k.r. ............................ de 19.5
w ‘.-u.m-
« MTG 24 Hs, e N, s MR
FECHA SALIDA L o 20nhnfil e FIRMA DEL I{Lbl'OV‘:.ABL}:,

OC00000c000000000C0000nNn00000NS000000000Ca00noooooon
FECHA INGRESO:. 3025200 . _
El Departamento de Alumnos de la Universidad de Mordn CERTIFICA gue el alumng ...,
.ﬁ.ﬁi:ﬁ..‘.}..:ﬁ..’..C-...,..:ﬁ.’:‘..(.%.f.‘??.....ﬁ.ﬂlfﬂm...............................B‘Ialricu]u N“h....‘-":f.‘.’.'.:..;'..ﬁ.':.:.:'.m.......

registra la siguiente situacion arancelaria:

Ano 1977 Afic 1978 Ano 1972 Afo 1980 Anho 1981
frnr Mal
I, _— S - ~f
/o c 4e
. . .. . . LA - <7
Pasa a la Secretaria de Asuntos Administrativos el dia ... deo.. JPA D o de {9 V4,

r

* AMTG 24 s, Y o o YN D
FEGHA SALIDA-..= T JUN 198} memmﬁufﬁé)fﬂl\%&m

MRS E i n
DDDC]DDDDDDUBDDGDDDUDUDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDGDDMéDS;EID.i
FECHA INGRESO e et s mrrae s gerson
Visto: ,

Las informacioncs hrindadas pas las diferenles dependencias de la Universided, en razdn

del pedido formulade por el alumne _EFsum:Ll 'iergm Albf.r e

- ereen rererrarasrarrresnares .Matrieula N°
RESURLVE OTORGAR LA BAJA TEMPORARIA DARDO TIU
SECRETARIA DE ... Eacultad.de. . legenienli. . ..oveermeccsrmmerenn bl St ismarmasane

_— - ROE
REGISTR{: De Baja Noue Blciieiennnas " Ech T s
Lan

FikRMA DELRESPONZABLE
LOOOAN0COO00000000000C000a00000000000a0 ocoOoooonn

Notificado/a de Ja Hesolucion qu:, fipnra ol dovso y/o fcjt}
Moron...../d B T /L.Li.f verereennendlt 19 /

“ e

FIRMA
Lo0DN00500C00a08000a0R0000080000000C000NEASLINNNN0AN

* MTG: MAXIMO TIEMPO DE GESTION

DRvM] 2¥gg, _

M,JW

&

i
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Proyecto de Reglamento de la Universidad de Morén?®' ANEXO XXIlI

ARCHIVO GENERAL DE LA FUNDACION
UNIVERSIDAD DE MORON

PROYECTO DE REGLAMENTO

INTRODUCCION:

El presente proyecto se presenta después de haberse realizado un infodiagnosis,
cuyos resultados indican que en la actualidad el Archivo General de la Universidad
de Moron es un Archivo de gestion central que involucra todas las etapas del ciclo
vital de los documentos, ya que conforme a sus estadisticas se puede observar que
la principal circulaciéon es la que normalmente corresponderia a los Archivos de
Gestidn y Administrativos de las distintas dependencias.

Por lo tanto este nuevo estilo de archivo DINAMICO da prioridad a un servicio agil y
practico y cumple un importante soporte a los Archivos de Gestion de las diferentes
areas, liberando de espacios fisicos y administrando los documentos.

Para plasmar el ciclo vital de los documentos, seria necesario dar mayor atencion a
las etapas posteriores, cuando estos documentos pierden su valor administrativo y
en muchos casos adquieren otro valor del tipo legal o histérico, resulta necesario
que se trate a esta tipologia documental en forma minuciosa, proyectando métodos
de ordenacion, inventariado, catalogacion internacional, que en un futuro puedan
atender otras necesidades.

ALGUNAS PRECISIONES CONCEPTUALES:

El mundo esta viviendo un cambio muy grande en las tecnologias de informacién y
comunicaciones y esta universidad viene trabajando arduamente logrando estos
objetivos, el Archivo de esta institucion no se puede quedar al margen, y debe
actualizarse aplicando métodos tecnoldgicos que agilicen la gestion, para ello resulta
necesario normalizar criterios que apunten hacia esos objetivos y en esta carrera,
todas las dependencias Académicas y Administrativas que generen archivos,
debemos trabajar en conjunto.

PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS BASICOS

Los archivos son, fundamentalmente, unidades que existen para servir a la
institucion de la que forman parte. Su propédsito es preservar la documentacion
relevante de las funciones que cumple la institucidon, después que esos documentos
cumplieron el propdsito para el que fueron creados. Aunque generalmente los
archivos son utilizados por estudiosos y publico en general, los usuarios mas
importantes de los archivos publicos e institucionales son su propio personal. El

21 Guardati, Enrique. Proyecto Reglamento de Archivo. Universidad de Morén, octubre de 2008
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procesamiento archivistico estda basado en los principios de procedencia, orden
original y descripcion colectiva, desarrollados en Europa en el siglo XIX. Ademas los
archivos norteamericanos han aportado el concepto de niveles de control de los
documentos para determinar el alcance de la ordenacién y descripcion. Juntos,
estos cuatro principios integran un sistema coherente para organizar los archivos y
manuscritos poniéndolos a disposicidon del cliente/usuario.

PLAN ESTRATEGICO DE_GESTION

OBJETIVO

e EI principal objetivo del presente Reglamento es adaptar y regular el
funcionamiento interno del Archivo General de la Fundaciéon Universidad de
Moron, mejorando las técnicas para el tratamiento de la documentacion y los
requisitos para un comodo y seguro acceso.

ALCANCE

El presente Reglamento alcanza al personal responsable de los Archivos de Gestion
de la Universidad y a la comunidad universitaria.

El presente proyecto de reglamento del Archivo General de la F.U.M, es un elemento
normativo de gestion institucional, que busca fijar y regular la estructura organica y
las funciones del Archivo General de la Universidad.

Procurara definir la organizacion y las funciones de cada una de las estructuras del
Sistema Archivistico de la Universidad, tales como Archivos de Gestion (Distintas
dependencias que generan tramites), Archivo Central, Archivo intermedio e
Historico.

Asimismo facilitara la conservaciéon y organizacién del Patrimonio Documental de la
Universidad, desde la etapa inicial o ACTIVA del ciclo de vida de los documentos,
con el principal propdsito de bregar por una agil y correcta gestion administrativa.
Por consiguiente, el presente Reglamento lograra afianzar un sistema general de
Archivos, como un sistema funcional y eficaz.

ESTRUCTURA ORGANICA

El Archivo General depende jerarquicamente de la Fundacion Universidad de Moron,
y tiene la siguiente estructura organica:
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ESTRUCTURA ORGANICA

Consejo de Administracion de la
Fundacién Universidad de Morén

|

ARCHIVO GENERAL

Archivo intermedio e

Archivo Gestion Archivo Central h
HISTORICO

A) Organo de Direccion:

Responsable funcional: Miembro integrante del Comité Ejecutivo del Consejo de
Administracion de la Fundacién Universidad de Morén

Responsable del operativo del Area: Director del Archivo General

B) Organo de asesoramiento:

Miembros integrantes de una Comision evaluadora de documentos

C) Archivos de gestidn

Encargado asignado por la autoridad superior del area o sector

El Archivo General de la Fundacién Universidad de Morén, como un servicio que
organiza, regula y gestiona, desarrolla las siguientes funciones:

Recibir, organizar y hacer accesible la documentacion.

Clasificar, ordenar, inventariar, catalogar la documentacion y elaborar elementos
descriptivos (guias, inventarios, catalogos, etc.) para una correcta ubicacion de la
documentacion.

Colaborar a la mayor eficacia y funcionamiento administrativo de la Universidad,
facilitando la documentacién necesaria para tales efectos.

Simplificar el acceso y la consulta de la documentacion existente, conforme al
marco normativo existente.

Pautar criterios y métodos practicos sobre transferencias de documentacion,
seleccion y eliminacion de documentos y lo relativo a los aspectos de tratamiento
y conservacion de la documentacion.

Pautar normativas reguladoras para una correcta clasificacién, ordenacion vy
tratamiento de la documentacion.
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7) Aportar el soporte necesario para la correcta ubicacion fisica de la
documentacioén, fomentando las condiciones necesarias para el buen trato de los
documentos.

8) Impulsar las actividades (talleres, cursos, etc.) y establecer los contenidos para la
informacion de los usuarios en cuanto a la organizacién y al tratamiento técnico
de la documentacion.

9) Asimismo todas aquellas otras funciones que impliquen organizaciéon vy
tratamiento de la documentacién que conforman el patrimonio documental.

PATRIMONIO DOCUMENTAL

-Se considera documento, a efectos del presente Reglamento a toda expresion
textual, en lenguaje oral o escrito, asi como toda imagen grafica o registro sonoro
bajo cualquier tipo de soporte, que constituya un testimonio de la actividad del
pensamiento humano, a excepcion de las obras de creacion literaria que por su
indole formen parte del patrimonio bibliografico.

-El patrimonio documental de la Universidad esta constituido por los documentos
producidos por las diferentes dependencias académicas y administrativas
denominados Archivos de gestion, Asi como también por las personas fisicas al
servicio de la Fundacion Universidad de Mordn en ejercicio de su actividad
Administrativa, docente e investigadora.

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA ARCHIVISTICO

e El sistema archivistico es la estructura sobre la que se organiza el patrimonio
documental de la Universidad a través de las etapas de su circulacién y vida, en
cuanto a su conservacion, tratamiento y difusion.

e La coordinacién del Sistema Archivistico correspondera al Director del Archivo
General de la Universidad, quien la desarrollara mediante el ejercicio de las
siguientes funciones:

1) Determinara pautas para la organizacién de los Archivos de Gestion y brindara el
soporte necesario para un buen funcionamiento.

2) Disefara el conjunto del Sistema Archivistico y regulara y planificara la actividad
archivistica.

3) Promovera la formacién del personal en organizacién y tratamiento técnico de los
documentos.

4) Propondra la aprobacion y elaboracion de normas de funcionamiento y
coordinara su aplicacion.

Funciones particulares de cada tipo de archivo integrante del sistema:

ARCHIVO DE GESTION

Son los organos encargados, dentro de las unidades Académicas de la
conservacion, defensa y servicio de la documentacion. Dependeran directamente del
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Decano de las respectivas unidades académicas y de la autoridad Superior en cada
area.

Son funciones del archivo de gestion:

Los Archivos de Gestidn son los encargados de conservar todos los documentos
recibidos y generados por la actividad propia mientras dure la tramitacion de los
asuntos a los que hace referencia y posteriormente por el tiempo de conservaciéon
que determine la reglamentacion, de acuerdo con la naturaleza del documento.

a) Organizar y conservar la documentacién de acuerdo a los criterios fijados

b) Estar en constante relacidén con el Archivo Central, suministrandole la informacion
que solicite el Archivo Central.

c) Impedir la dispersion o eliminacion de documentos

d) Cumplir las normas establecidas por el Archivo Central.

e) Controlar el préstamo de los expedientes que salgan de su archivo.

ARCHIVO CENTRAL

El archivo Central es la unidad que custodia toda la documentacién universitaria,
procedente de los archivos de gestion una vez transcurrido el periodo de
permanencia en los mismos.

En esta area del Archivo General se conservaran los documentos cuyo plazo de
guarda no supere los 10 afios.

Se dara mayor prioridad al servicio y pronta circulaciéon de legajos se buscaran
meétodos practicos que permitan el pronto acceso al expediente como por ejemplo:
Entregas personales a las dependencias que lo soliciten, aplicacion de tecnologia
digital, sistemas virtuales en red, correos electronicos etc.

Dentro de este sector, se procurara la creaciéon de un Centro de Digitalizacion de
documentos, encargado de pasar a dicho formato, todos los documentos que
legalmente sean permitidos conforme al antecedente de la Ley Nro. 24624 (art. 30)
que establece:

“La documentacién financiera, la de personal y la de control de la Administracion
Publica Nacional, como también la administrativa y la comercial que se incorpore a
sus Archivos, podran ser archivados y conservados en soporte electronico u éptico
indeleble, cualquiera sea el soporte primario en que estén redactados y construidos,
utiizando medios de memorizacion de datos, cuya tecnologia conlleve Ila
modificacion irreversible de su estado fisico y garantice su estabilidad,
perdurabilidad, inmutabilidad e inalterabilidad, asegurando la fidelidad, uniformidad e
integridad de la informacion que constituye la base de la registracién.”

El Archivo Central de la Universidad, como organismo universitario que recibe,
organiza, evalua, gestiona el patrimonio documental, desarrolla las siguientes
funciones:

a) Recibir, organizar y hacer accesible la documentacion.

b) Clasificar, ordenar, inventariar y catalogar la documentacién

c) Ayudar a una mayor eficacia y funcionamiento de la administracién de la
universidad.

d) Facilitar el acceso y la consulta de la documentacion a la comunidad universitaria
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e) Establecer criterios y directivas sobre transferencia de documentos, seleccion y
eliminacion de documentos, gestion documental y todo lo relativo a otros
aspectos de tratamiento de la documentacion.

f) Establecer normativas reguladoras de la clasificacion, ordenamiento vy
tratamiento de la documentacion activa de los diferentes 6rganos y unidades
académicas

ARCHIVO INTERMEDIO Y ARCHIVO HISTORICO

En esta area del Archivo General, se dara prioridad al documento que habiendo
perdido su valor administrativo comienza a tener otro tipo de valor (legal, juridico e
historico).

Recibirda del Archivo Central los documentos y si bien ofrecera un importante
servicio, dara mayor dedicacion al trato del documento, implementando los métodos
mas actualizados para asegurar la preservacion de los fondos y las series
documentales que ira conformando. También fomentara la difusion en principio
dentro del ambito de la institucion del material documental con que cuenta,
fomentando la investigacién con la emision y distribucion de indices y catalogos que
ayuden al cliente/usuario.

COMISION EVALUADORA DE DOCUMENTOS

Funciones principales:

a) Analizar todas las series documentales que generan los archivos de gestion de la
Universidad.

b) Determinar bajo criterios administrativos, juridicos e historicos los periodos de
conservacion de las series documentales generadas.

c) Regularizar el proceso de expurgo y eliminacién de documentos con criterios
uniformes a todo el ambito de la universidad.

ACCESO A LA DOCUMENTACION Y FORMAS DE PROCEDIMIENTO

Importante: Prestamos

e EIl Archivo General como se aclara en los puntos anteriores podra efectuar
préstamos de la documentacibn a otras dependencias académicas o
Administrativas de la Universidad para facilitar su consulta y agilizar los tramites
administrativos y la toma de decisiones. Mientras de en préstamo, la
dependencia solicitante es la responsable directa de la integridad del documento
prestado.

e Las dependencias Académicas y Administrativas que soliciten en préstamo los
documentos, deberan sujetarse al procedimiento establecido al efecto. El Archivo
General podra reclamar de oficio los documentos no devueltos en el periodo de
tiempo establecido. En tal caso, dicho reclamo se hara por escrito con un detalle
dirigido a cada sector, reclamando la devolucidon de los documentos pendientes
de retorno.
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REPROGRAFIA

A efectos del reglamento se entiende por reprografia el conjunto de técnicas y
procedimientos de copias de aplicacion sobre los fondos existentes en el Archivo
General de acuerdo al principio legal vigente.

El Jefe o persona a cargo de la Direccion del Archivo General sera quien autoriza la
reproduccion de documentos en el caso que la misma sea justificada para brindar un
mejor servicio 0 sea necesario a su criterio.

DIGITALIZACION

Se entiende por digitalizacién a la operacion de transformar algo analégico (fisico)
en algo digital.

Si se tiene en cuenta las ventajas que otorga este sistema entre ellas:

a) Reduccion de la manipulacion de originales

b) Reduccion de tiempos de busqueda.

c) Rapidez y simultaneidad en el acceso a la informacién
d) Tratamiento de la imagen

e) Optimizacidén de espacio en depdsitos y oficinas.

Se buscara pasar muchos documentos en este formato, conservando bajo soporte
papel solo los documentos que legalmente sean necesarios.

TRATAMIENTO TECNICO DE LA DOCUMENTACION

TRANSFERENCIAS:

El patrimonio documental de la Universidad se organiza desde los Archivos de
Gestion. A los efectos de lograr una homogeneizacion de técnicas y nivel primario de
descripcion.

La transferencia de los documentos que provienen de las distintas dependencias al
Archivo general, se realizaran conforme con las siguientes normas basicas:

1) Separar el material a remitir por tipo de documento

2) Ordenarlo por orden cronoldgico (fecha)

3) En el caso de que los documentos tuvieran un numero de secuencia (ordenarlos
de menor a mayor)

4) Cuando se remiten documentos con cierto valor legal o confidencial se aconseja
foliar cada una de las hojas que lo componen.

5) Completar con todos los datos solicitados el formulario de remision pertinente.

6) Remitir la documentacién en cajas de cartdén del tipo que provee el Depdsito y
Suministros.

7) Clasificar con una etiqueta donde se especifiquen como minimo los siguientes
datos:
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Area remitente

Breve detalle descriptivo del contenido
Fecha y aio de los documentos

Nro. de tomo u orden que se le asigne

PRESERVACION Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

PRESERVACION

Se elaboraran planes de mantenimiento y las medidas preventivas posibles para
actuar rapidamente en el caso que ocurra un siniestro.

Se realizaran medidas preventivas para que no se produzca la propagacion de
plagas (para ello se realizaran fumigaciones mensuales)

CONSERVACION

Quedan establecidos los plazos de guarda de documentos en la planilla de remision
conforme a la tabla de tiempos que se anexa al presente.

EXPURGOS

Se realizaran conforme a los plazos de guarda establecidos en una tabla de tiempos
sugeridos para la conservaciéon y se implementa el uso de un formulario que sera
completado especificando el detalle de los documentos dados de baja definitiva.
Dicho formulario contara con la firma del responsable a cargo del Archivo y del
Secretario Administrativo de la Universidad o la autoridad superior a cargo del area.
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Fotos de la Universidad de Moron ANEXO XXV

Edificio Central de la Universidad de Mordn

Estanterias compactas. Legajos de alumnos
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Estanterias convencionales.

Unidades de instalacién, con etiquetas sefialando ubicacion

291

Universidad Internacional de Andalucia, 2011



	INDICE
	INTRODUCCIÓN
	Cap. 1: EL OBJETO DE LA INVESTIGACIÓN
	1. El tema de investigación
	1.1 Tema
	1.2 Justificación
	1.3 Delimitación del espacio temporal

	2. Problema de la investigación
	3. Los objetivos
	3.1 Objetivo general
	3.2 Objetivos específicos

	4. Los alcances y las limitaciones
	4.1 Alcances
	4.2 Las limitaciones

	5. Estado de la Cuestión
	6. Metodología de trabajo
	6.1 Tipo de Investigación
	6.2 Enfoque de la investigación
	6.3 Modalidad de graduación
	6.4 El universo de estudio
	6.5 Las técnicas de recolección de la información
	6.6 Instrumentos de la metodologiía

	7. Fuentes de Información

	Cap. 2: MARCO TEÓRICO
	1. Importancia del estudio de la historia universitaria
	1.1 Patrimonio Documental
	1.1.1 Definiciones
	1.1.2 Argentina frente a la protección del Patrimonio Documental
	1.1.3 Patrimonio documental en la universidad

	1.2 Valor del patrimonio documental
	1.3 El valor del archivo universitario para el estudio universitario

	2. Archivo Universitario
	2.1 Definición de archivo universitario
	2.2 Archivo Universitario dentro del contexto de archivos
	2.3 Documento universitario
	2.4 Funciones del archivo universitario
	2.5 Fondo documental

	3. Proceso Archivístico
	3.1 Identificación de los documentos
	3.1.1 Series
	3.1.2 Tipología documental

	3.2 Clasificación de los documentos
	3.2.1 Principios archivísticos
	3.2.1.1 Principio de procedencia
	3.2.1.2 Ciclo de Vida de los documentos


	3.3 Ordenación de los documentos
	3.4 Valoración de los documentos
	3.5 Selección de los docuementos
	3.5.1 Eliminación
	3.5.2 Muestreo
	3.5.3 Conservación
	3.5.4 Calendarios de Conservación

	3.6 Descripción de los documentos
	3.6.1 Instrumentos de Descripción
	3.6.2 Descripción normalizada

	3.7 Difusión de los fondos  documentales

	4. Sistema de Gestión de Documentos
	4.1 Distinción entre red y sistema
	4.2 Sistema de archivos
	4.3 Gestión Documental
	4.4 Gestión de la Calidad
	4.5 Modelos de Gestión Documental

	5. Apéndice I: Normativa sobre el patrimonio
	5.1 Ámbito Nacional
	5.2 Ámbito Provincial
	5.2.1 Constituciones provinciales
	5.2.2 Leyes provinciales



	Cap. 3: TRABAJO DE CAMPO
	1. Creación y desarrolo de Universidades de Gestión Privada
	1.1 Antecedentes de creación de las universidades de gestión privada
	1.2 Situación de las universidades privadas en Argentina

	2. Universidad de Morón
	2.1 Historia de la Universidad de Morón
	2.2 Misión y fines de la Institución
	2.3 Organigrama de la Universidad de Morón
	2.4 Datos sobre Morón

	3. Situación actual del Archivo de la Universidad de Morón
	3.1 Situación física del Archivo
	3.2 Historia del Archivo
	3.3 Diagnóstico del depósito del Archivo
	3.4 Diagnóstico de la organización del Archivo
	3.5 Proceso Archvístico de la Universidad de Morón
	3.5.1 Identificación y clasificación de documentos
	3.5.2 Series y tipología documental
	3.5.3 Ordenación
	3.5.4 Valoración
	3.5.4.1 Trasferencias
	3.5.4.2 Selección y eliminación
	3.5.4.3 Muestreo
	3.5.4.4 Conservación

	3.5.5 Descripción
	3.5.6 Difusión
	3.5.6.1 Servicio de Préstamos
	3.5.6.2 Servicio de Consulta



	4. Serie Legajos de Alumno
	4.1 Análisis de conceptos
	4.2 ¿Qué es un legajo en la Universidad de Morón?
	4.3 Procedimiento para los legajos
	4.4 Digitalización de legajos

	5. Reglamento del Archivo
	5.1 Propuesta de Reglamento del Archivo

	6. Gestión Documental
	6.1 Organización
	6.1.1 Propuesta de Normas generales para el archivo de oficina

	6.2 Clasificación
	6.2.1 Propuesta de Cuadro de clasificación

	6.3 Ordenación
	6.3.1 Propuesta de Normas de Ordenación

	6.4 Descripción
	6.4.1 Propuesta de Inventario de Series
	6.4.2 Propuesta para Descripción del fondo documental

	6.5 Valoración
	6.5.1 Propuesta de Identificación de Series
	6.5.2 Propuesta de Valoración de Series

	6.6 Documentos esenciales
	6.7 Servicio de préstamos y consulta
	6.7.1 Propuesta del Folleto
	6.7.2 Transferencias



	Cap. 4: CONCLUSIONES Y RESULTADOS
	1.1 Conclusiones
	1.2 Recomendaciones

	BIBLIOGRAFIA
	ANEXOS

