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INTRODUCCION

A partir de algunos afos de observacion de la situacion de los archivos en la
universidad estatal, a la autora de este trabajo le surgio el interés por conocer los
archivos en el ambito de las universidades privadas en Guatemala en virtud de
que la educacion superior es uno de los bastiones para el desarrollo del pais.

Este interés radica en la preocupacion por el escaso desarrollo de la gestion
documental y administracion de archivos, bastante generalizado en este pais y
con este trabajo se ha pretendido conseguir un aporte de manera que en un futuro
cercano las universidades privadas cuenten sus politicas de gestion de
documentos y archivo, lo que coadyuvara a que se le dé tratamiento a sus
documentos para la creacion, mantenimiento y perdurabilidad de documentos
auténticos, fiables, integros y disponibles, asi como el contexto o sistema en el
que deben ser gestionados.

De igual forma que se constituya el sistema de archivos de universidades privadas
en Guatemala.

El trabajo se ha estructurado sobre la base del método cientifico, con tres
capitulos en los cuales se describe el disefio, desarrollo de la investigacion y al
final de estos se presenta una propuesta para la integracion del sistema de
archivos de universidades privadas y la implantacion de un sistema archivistico en
cada una de ellas.

El capitulo | denominado Objeto de la investigacién muestra lo relacionado con
los antecedentes de la investigacion, planteamiento del problema formulacién del
problema, justificacion de la investigacion, marco tedrico y sistema de hipétesis.

En el capitulo Il titulado Metodologia de trabajo se desarrolla lo relativo a la
metodologia de trabajo utilizada, los objetivos generales y especificos, el objeto
de estudio, el instrumento elaborado para las entrevistas y las limitaciones del
estudio.

En el capitulo Ill se presenta el informe-diagndstico respecto a la situacion de los
archivos en las universidades privadas: Universidad Francisco Marroquin,
Universidad del Istmo, Universidad del Valle de Guatemala, Universidad
Panamericana y Universidad Mesoamericana. Asimismo, se adjuntan las
principales conclusiones de los resultados obtenidos de las entrevistas.

En el capitulo IV se incluyen recomendaciones al Consejo de la Ensefanza
Privada Superior de Guatemala, en materia de gestion de documentos y
administracion de archivos, de aplicacion a las universidades privadas de
Guatemala. Estas recomendaciones constituyen la parte nuclear del presente
trabajo, dado que cabe contemplarlas como una serie definida de directrices para
la articulacion efectiva de sistemas de gestion de documentos en las

Universidad Internacional de Andalucia, 2012



universidades que se han definido partiendo de las conclusiones derivadas de la
ejecucion de las entrevistas.

En el capitulo V se adjuntan en el capitulo V la bibliografia y las fuentes de
informacion utilizadas.

Finalmente, el trabajo incorpora como anexos el cuestionario - entrevista y el
glosario de los términos utilizados en su elaboracion.

Universidad Internacional de Andalucia, 2012



CAPITULO I.

OBJETO DE LA INVESTIGACION

1. ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

Hasta el momento, dentro del ambito territorial guatemalteco no se ha abordado
esta problematica, debido a que el desarrollo en la tematica de archivos es escaso.

La republica de Guatemala es un pais en vias de desarrollo ubicado en
Centroamérica, con 13 276 517 habitantes (julio 2009), dividido politicamente en
veintidos departamentos, cuya unidad monetaria es el quetzal, su idioma oficial el
espanol, convive con veintitrés idiomas regionales: veintiuno de origen maya, uno
garifuna y uno xinca. Esta basa su economia en: la industria textil, alimentos,
maquinaria y metal; la agricultura de café, platano, azucar, algodén, maiz y
tomate. Asimismo, en la ganaderia de bovinos y porcinos. Es gobernada por un
presidente y vicepresidente, ministros, Congreso, Corte Suprema de Justicia,
Corte de Constitucionalidad y Tribunal Supremo Electoral.

En Guatemala la legislacion relacionada exclusivamente con archivos es escasa.
Dentro de esta legislacion destaca principalmente el Decreto de Gobierno 1768,
emitido el 25 de julio de 1968.

Este decreto en primera instancia cambia la denominacién al Archivo General de
Gobierno al que a partir de entonces se le conoce como Archivo General de
Centroamérica, en respuesta a las recomendaciones de los directores de los
Archivos Nacionales de Centro América, quienes se inspiraron en el hecho de que
el Archivo General de Gobierno conservaba testimonios documentales de los
antecedentes del area Centroamericana. Asi, se decretd a este archivo como
“fuente historica”.

Seguidamente en este decreto se indica que los fondos del archivo se
incrementaran con los documentos donados por los gobiernos y/o personas
particulares de Centroamérica, los documentos publicos del Estado y sus
entidades descentralizadas, autbnomas o semiautdénomas. Asimismo, de los
documentos de propiedad particular que sean considerados de interés nacional o
centroamericano.

Se establece en el decreto el tipo de organizacion administrativa,
recomendaciones para la seleccién del personal, la creacion de un Consejo
Consultivo y regulacion en cuanto a los miembros honorarios; la obligacién de las

! Almanaque Mundial 2010. Impreso en México, 2009. pp. 131-133.
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entidades estatales y descentralizadas para transferir los documentos clasificados
y encuadernados, cada diez anos; asi como el ordenamiento para dicha
transferencia. Presenta, también, la divisiéon del fondo documental en tres épocas:
precolombina, colonial e independiente.

De la misma forma, el decreto instituye a qué documentos de archivo se les
considera historicos. Por otra parte, enumera documentacion (tal como
publicaciones periddicas, impresos y grabados) como documentos que deberan
ser transferidos al archivo luego de cumplir cincuenta afos. El mismo establece
las funciones y atribuciones inherentes al cargo de director de archivo, asi como el
acceso restringido a los documentos de los Ministerios de Defensa y Relaciones
Exteriores. En ultimo lugar, el decreto instaura que las personas que oculten,
destruyan, alteren o exporten ilegalmente documentos que pertenezcan al Estado
seran penados por la Ley.2

Otra ley digna de mencionar es la Ley de acceso a la informacion publica (Decreto
57-2008) fue emitida el 23 de septiembre de 2008 y entraron en vigor
inmediatamente los articulos 6 y 68, no asi, el resto del articulado. Este Gltimo
entrdo en vigor ciento ochenta dias después de la publicacion del mismo en el
Diario Oficial, abril 2009.

Esta ley esta compuesta por cinco Titulos con sus respectivos capitulos. El titulo
I, en sus capitulos del | al VII, corresponde a las disposiciones generales,
obligaciones de transparencia, acceso a la informacion publica, unidades de
informacion publica, informacién confidencial y reservada, habeas data y archivos
publicos. El Titulo Il con un solo capitulo se refiere al procedimiento de acceso a
la informacién. El Titulo [ll, “Intervencién del Procurador de los derechos
Humanos”, contiene dos capitulos: el primero legisla sobre las atribuciones y el
segundo sobre cultura de la transparencia. El Titulo IV, “Recursos de revision”,
contiene los capitulos I. Disposiciones Generales y Il. Procedimientos de Revision.
El Titulo V contiene un capitulo referente a las responsabilidades y sanciones, asi
como las disposiciones transitorias.

También esta la Ley para la proteccion del Patrimonio Cultural de la Nacién,
Decreto 26-97 del Congreso de la Republica.

Decreto Numero 26-97

Reformado por el Decreto 81-98

Ley para la Proteccion del Patrimonio Cultural de la Nacion

“Articulo 2. Patrimonio Cultural. Forman el patrimonio cultural de la Nacion los
bienes e instituciones que por ministerio de ley o por declaratoria de autoridad lo
integren y constituyan bienes muebles o inmuebles, publicos y privados, relativos
a la paleontologia, arqueologia, historia, antropologia, arte, ciencia y tecnologia, y
la cultura en general, incluido el patrimonio intangible, que coadyuven al

2 SANTOS (1998), p. 54.
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fortalecimiento de la identidad nacional. (Reformado por el Decreto No. 81-98 del
Congreso de la Republica de Guatemala).

Articulo 3. Clasificacién. Para los efectos de la presente ley se consideran bienes
que conforman el patrimonio cultural de la Nacion, los siguientes:

[) Patrimonio cultural tangible:
A) Bienes culturales inmuebles.
1. La arquitectura y sus elementos, incluida la decoracion aplicada.

2. Los grupos de elementos y conjuntos arquitectonicos y de arquitectura
vernacula.

3. Los centros y conjuntos historicos, incluyendo las areas que le sirven de
entorno y su paisaje natural.

4. La traza urbana de las ciudades y poblados.

5. Los sitios paleontolégicos y arqueoldgicos.

6. Los sitios histéricos.

7. Las areas o conjuntos singulares, obra del ser humano o combinaciones de
éstas con paisaje natural, reconocidos o identificados por su caracter o
paisaje de valor excepcional.

8. Las inscripciones y las representaciones prehistoricas y prehispanicas.

B) Bienes culturales muebles

Bienes culturales muebles son aquellos que por razones religiosas o laicas, sean
de genuina importancia para el pais, y tengan relacion con la paleontologia, la
arqueologia, la antropologia, la historia, la literatura, el arte, la ciencia o la
tecnologia guatemaltecas, que provengan de las fuentes enumeradas a
continuacion:

1. Las colecciones y los objetos o ejemplares que por su interés e importancia
cientifica para el pais, sean de valor para la zoologia, la botanica, la
mineralogia, la anatomia, y la paleontologia guatemaltecas.

2. El producto de las excavaciones o exploraciones terrestres o subacuaticas,

autorizadas o no, o el producto de cualquier tipo de descubrimiento
paleontoldgico o arqueoldgico, planificado o fortuito.
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3. Los elementos procedentes de la desmembracion de monumentos artisticos
y de sitios arqueoldgicos.

4. Los bienes artisticos y culturales relacionados con la historia del pais,
acontecimientos destacados, personajes ilustres de la vida social, politica e
intelectual, que sean de valor para el acervo cultural guatemalteco, tales
como:

a. Las pinturas, dibujos y esculturas originales.
b. Las fotografias, grabados, serigrafias y litografias.

c. El arte sacro de caracter unico, significativo, realizado en materiales
nobles, permanentes y cuya creacion sea relevante desde un orden
histérico y artistico.

d. Los manuscritos incunables y libros antiguos, mapas, documentos y
publicaciones.

e. Los periddicos, revistas, boletines y demas materiales
hemerograficos del pais.

f. Los archivos, incluidos los fotograficos, cinematograficos vy
electrénicos de cualquier tipo.

g. Los instrumentos musicales
h. El mobiliario antiguo.

Articulo 13. Patrimonio documental. El Patrimonio documental a que se refiere el
articulo tres de esta ley estara protegido y conservado, segun sea el caso, por el
Archivo General de Centro América, por las autoridades de la administracion
publica, judiciales, eclesiasticas, municipales, y por particulares, quienes seran
responsables de su guarda y conservacion. (Reformado por el Decreto numero 81-
98 del Congreso de la Republica de Guatemala).

Articulo 51. Extracciéon de documentos histéricos. Al que extraiga documentos
histéricos de los fondos documentales que conforman el patrimonio cultural de la
Nacién, seran castigados con pena privativa de libertad de tres a seis afnos sin
perjuicio de la devolucion respectiva. (Reformado por el Decreto numero 81-98 del
Congreso de la Republica de Guatemala)’

A parte de estos decretos no existen mas que puedan reconocerse como
legislacion archivistica.

Universidad Internacional de Andalucia, 2012



Sin embargo, si existen articulos que atafien a los documentos de archivo
incluidos en legislacion y normativa especifica para otros temas, por ejemplo:

La Ley del Impuesto Sobre la Renta, Decreto 26-92, contiene el Articulo 78
Transitorio. Depuracion de la documentacion de archivos. “Se autoriza a la
Direccion General de Rentas Internas para que, a partir del primero de julio de mil
novecientos noventa y dos y dentro del plazo de seis meses contados de dicha
fecha, proceda a la destruccién de las declaraciones juradas, anexos y otra
documentacion del impuesto sobre utilidades y beneficio del capital asi como del
impuesto Sobre la Renta, recibidos de los contribuyentes o responsables antes del
primero de enero de mil novecientos ochenta y cinco, toda vez no se encuentre en
proceso de fiscalizacién o de cobranza en la via administrativa o judicial, a la fecha
de entrada en vigencia de esta Ley. Esta disposicion también se aplicara a las
declaraciones juradas de los contribuyentes del impuesto sobre la Renta que se
hayan acogido al régimen de regularizacion tributaria Decreto 68-91”.

Una ley de suma importancia es la Ley del Sistema Nacional de Archivos cuyo
proyecto esta elaborado, como iniciativa de ley de la Universidad estatal, aun no
ha sido presentado ante el Congreso.

Sin embargo, una propuesta de ley presentada al congreso por la Vicepresidencia
es la Ley General de Archivos.®

Todos estos son de aplicacion en el ambito publico.

Existe ademas otro tipo de reglamentacion que es aplicada a documentos de
archivo por su valor fiscal, y éstos si son tenidos en cuenta tanto en el ambito
privado como el publico.

Ejemplo:
Decreto 6-91 Codigo Tributario

Seccion Sexta. Prescripcion

Articulo 47. *Plazos. El Derecho de la Administraciéon Tributaria para hacer
verificaciones, ajustes, rectificaciones o determinaciones de las obligaciones
tributarias, liquidar intereses y multas y exigir su cumplimiento y pago a los
contribuyentes o los responsables, debera ejercitarse dentro del plazo de cuatro
(4) anos. En igual plazo deberan los contribuyentes o los responsables ejercitar su
derecho de repeticidén, en cuanto a lo pagado en exceso o indebidamente cobrado
por concepto de tributos, intereses, recargos y multas.

*Reformado por el articulo 8 del Decreto Numero 58-96 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

% Consulta a M.A. Ana Carla Ericastilla, directora del Archivo General de Centroamérica.
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Este articulo se utiliza como base para la eliminacion de documentos relacionados
con el impuesto sobre la renta y las planillas de IVA en las entidades publicas,
privadas y particular.

En Guatemala son plenamente reconocidos los archivos histéricos Archivo
General de Centroamérica, en Guatemala son plenamente reconocidos el Archivo
Arquidiocesano y el Archivo General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. Cada uno con sus propios problemas internos que varian, segun el
apoyo técnico y econdmico que han recibido, entre lo referente a ubicacion en un
espacio fisico inapropiado, carencia de recurso humano calificado, fondos
documentales no clasificados ni descritos, aislamiento del resto de archivos que
tendrian que ser parte de un mismo sistema y otros.

En cuanto a formacién académica relativa a la Archivistica en el pais, es la
siguiente:

Dentro del nivel de educacion preuniversitaria, en las carreras de Perito Contador
y Secretariado Bilingie o Comercial se imparte un curso denominado de Archivo y
Catalogacion, en el cual se imparten nociones acerca de clasificacion de
documentos por asunto y ordenacién de documentos de archivo.

En el nivel universitario existe una carrera técnica, por cohortes, que dura cuatro
afios denominada Técnico Universitario en Archivos. Esta se imparte por cohortes,
desde 1999, en la Universidad de San Carlos de Guatemala -unica universidad
estatal-. De esta carrera han recibido su titulo trece técnicos, once de ellos
trabajan en archivos. La actual cohorte esta constituida por doce estudiantes.*

También es sabido que en 2009-2010, por primera vez en la universidad privada
Rafael Landivar se impartié dentro de cursos libres un Diplomado en Archivistica
con duracion de treinta y cinco semanas dividido en cinco modulos de siete
semanas cada uno, con sesiones sabatinas de cuatro horas y media.’

En esta Republica la educacidn superior esta a cargo de doce universidades, una
estatal y once privadas.

En lo relativo a desarrollo archivistico dentro de las universidades del pais, la
universidad estatal, Universidad de San Carlos de Guatemala, destaca debido a
que, como se menciond anteriormente, entre sus carreras se encuentra la de
Técnico Universitario en Archivos, posee Archivo General con: su respectivo
Reglamento, recursos humanos capacitados en archivistica, sistema de
clasificacion de documentos, calendario de conservacion y eliminacion de

* Consulta a Maestra Amanda Lépez, docente de la carrera Técnico Universitario en Archivos. Universidad de San Carlos
de Guatemala. (Viernes 3 de septiembre 2010)

® UNIVERSIDAD “RAFAEL LANDIVAR’. Centro Landivariano de Educacion Continua. Programa del Diplomado en
Archivistica |. Guatemala, 2009: p. 1
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documentos, inventario de algunos de sus fondos documentales, pagina Web, en
la que se tiene acceso a datos de los fondos documentales que ya estan
descritos.

2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Guatemala es un pais que carece de legislacion, 6rganos consultivos y directivos,
asi como de politicas encaminadas al desarrollo de la gestion documental;
asimismo, el pais sélo cuenta con algunos archivos cuya competencia se
circunscribe a la custodia y servicio de documentos historicos -dependientes del
rubro cultural- y que a su vez poseen recursos humanos escasamente formados en
materia archivistica, todo en un marco de infimas asignaciones presupuestarias
para la obtencién de recursos materiales destinados a su funcionamiento.

En este escenario, se hace prioritaria la investigacion acerca de la actual existencia
de sistemas de archivo en las universidades privadas de Guatemala cuya
competencia es la educacién superior, en tanto que éstas -junto con otras
instituciones- son corresponsables del desarrollo de la sociedad guatemalteca.

3. FORMULACION DEL PROBLEMA

Se ha elegido como objeto de estudio directo una muestra de casas de estudios
superiores del pais —de naturaleza privada-, debido a que se desconoce si en
cada una de ellas se encuentra establecido un sistema de archivos, dentro del
cual se norme de forma homogénea y se establezcan fases para la realizacién de
la organizacion, transferencias, valoracion y descripcion de los archivos de
manera que permita el acceso a la informacién de los mismos.

4. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Partimos del enunciado -aplicable a toda sociedad- que expresa Antonia Heredia:
“La democracia, la transparencia, el derecho a la informacioén y los servicios de
calidad afectan de lleno a los ciudadanos y con ellos a las Administraciones, y los
Archivos y sus archiveros juegan en este entorno un papel decisivo y estan
comprometidos en sus resultados”.®

Al relacionar lo anterior con la realidad de Guatemala vemos con profunda
preocupacion la inexistencia de desarrollo en materia archivistica, con todos los
requerimientos que se exigen en la actualidad, debido a que no existe un sistema
nacional de archivos. La legislacién en el tema de archivos ha quedado muy
limitada a las exigencias actuales, pues se basa en un Decreto emitido en 1968, y
ésta es aplicable ante todo al sector publico.

®HEREDIA (2009), p. 2.
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Por lo tanto en un pais carente de sistemas de archivos se ha decidido trabajar
alrededor del tema de la educacién superior -competencia de las universidades-
en el entendido que ésta representa uno de los pilares para el desarrollo de la
sociedad guatemalteca.

Se pretende asi, desarrollar un modelo de politicas para la implementacién de un
Sistema de Archivos en las universidades privadas que garantice que tanto la
actuacion investigativa, académica, de extension y proyeccion social -funciones
sustantivas- como la actuacion que responda a las funciones facilitativas, como
parte del patrimonio documental de una institucidén, sea puesto al servicio de un
usuario.

Igualmente, se pretende dejar incluido dentro de las politicas archivisticas
institucionales a sugerir, la importancia de implantar un sistema de gestion de
documentos con soportes fisicos para todo el ciclo vital del documento, seguido
de la implantacion de un sistema de gestion de documentos electronicos para los
documentos activos, con la utilizacion de un tramitador y gestor documental que
conduzca hacia un archivo digital seguro.

A lo anterior se puede afadir que la importancia de que exista un sistema de
archivos en las universidades es la eficacia para la recuperacion de la informacién
que incide en la toma de decisiones y, en ultima instancia, la conservacion de la
memoria histérica de dichas instituciones.

5. MARCO TEORICO

Los referentes tedricos en que se sustentara la investigacion para la
estructuracion del sistema de archivos en las universidades privadas de
Guatemala es la de Sistemas de Archivos expuesta por Antonia Heredia y el
sistema archivistico de Joaquim Llans6é Sanjuan, quien circunscribe su base
conceptual dentro de la Teoria General de Sistemas debido a la incidencia que
ésta ha tenido en distintas areas de Iberoamérica.

Por su parte, Antonia Heredia plantea que el sistema de archivos es el soporte de
un sistema de informacién. Asimismo, sostiene que debe contar con una
legislacién, reglamentos, normas, presupuestos econémicos y personal formado
profesionalmente.

En tanto que, Joaquim Llansé San Juan indica que “Se entiende por sistema
archivistico el conjunto de procesos y normas que, de forma organizada y
mediante su aplicacion secuencial, fundamenta toda actuacion técnica sobre los
documentos de una empresa, abarcando tanto la creacidn, el mantenimiento y la
conservacion selectiva de documentos, a lo largo de todo el ciclo de vida de los
documentos.

Universidad Internacional de Andalucia, 2012



11

Asi, recurriendo al simil de una piramide, en la base del sistema archivistico se
sitlan los archivos de gestidon, localizados en las oficinas productoras y bajo la
custodia de sus responsables, cuando los documentos, organizados en series de
acuerdo con los procedimientos de produccion de los documentos, mantienen una
utilidad administrativa e informativa frecuente.

En un segundo nivel encontramos los archivos intermedios, en los que se
centralizan los servicios de custodia y de informacién documental para un grupo
de unidades productoras o para la totalidad de ellas, en una Optima relacién
coste-eficiencia. En estos archivos la utilidad inmediata de los documentos para
las unidades productoras va decreciendo en consonancia con el tiempo
transcurrido desde la fecha de su creacion. En este segundo nivel se produce la
evaluacion y seleccion de los documentos en funcidon de su importancia
testimonial para la empresa y en razén de su interés como futura fuente de
investigacion historica: una vez agotado su valor administrativo sélo una parte de
todo el caudal documental producido por la empresa merece conservarse
permanentemente.

En la cuspide del sistema se ubica el archivo historico, que se nutre de aquella
documentacion que, por su trascendencia, esta llamada a informar de la memoria
de la empresa.”’

Es importante para la elaboracion de este trabajo incluir la teoria concerniente a
sistemas archivisticos y politicas de tratamiento de documentos que plantea
Joaquim Llansé Sanjuan.

Segun afirma el autor antes mencionado, la comparacion entre las caracteristicas
de los sistemas archivisticos y los modelos de gestién de documentos pone en
evidencia la necesidad de un proceso de reflexion que relacione ambos
conceptos. El nexo de unién es el de "politica de tratamiento de los documentos”,
del que deriva el de "politica de gestion de documentos y archivos" (también
denominado "programa de gestion de documentos y archivos" o "sistema de
gestion de documentos y archivos"). De esa manera, puntualiza que el concepto
de "politica de tratamiento de los documentos" no es nuevo debido a que fue
tratado antes por Carol Couture y Jean-Yves Rousseau en la obra Los Archivos
en el siglo XX, publicada en 1982.8

Anade el autor que Carol Couture y Jean-Yves Rousseau definen "politica de
tratamiento de los documentos" como "la forma concertada y reflexionada de
establecer los medios que permitiran el tratamiento eficaz y rentable de los
documentos producidos o acumulados por una Administraciéon. La politica de
tratamiento de los documentos debe tener por objetivo la planificaciéon, el
establecimiento y el apoyo de todos los medios (reglamentacién - estructura -
programa) que hara posible un control racional, eficaz y rentable de la creacion, de

” LLANSO (2000), p. 62.
8 LLANSO (2000), p. 51-52.
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la utilizacion, de la recuperacion y de la conservacion a plazo mas o menos largo
de los documentos que esa Administracidn produce o recibe en el ejercicio de sus
actividades".

Los elementos que componen la politica de tratamiento de los documentos son:

e Legislacion y reglamentacion, como elemento "habilitador" de la aplicacion de
las soluciones propuestas para el programa de tratamiento.

e Estructura, que comprende recursos humanos, fisicos y financieros, asi como
situacion en el organigrama de la institucion.

e Un programa, que incorpora los elementos necesarios en el tratamiento
completo, eficaz y rentable de los documentos de una organizacion.
Comprende:

a) Elementos constitutivos del programa, que desde el punto de vista
tedrico pueden ser tratados aisladamente: 1) normas para la creacion,
difusion y recepciéon de los documentos; 2) tratamiento de los documentos
activos (normas de clasificacion, recuperacion y conservacion en los
espacios administrativos); 3) tratamiento de los documentos semiactivos
(normas de transferencia y conservacion centralizada y rentable de los
documentos); 4) tratamiento de los documentos inactivos (normas que
regulen la adquisicidn, conservacion, tratamiento, utilizacion y valoracién de
los documentos con valor secundario o cientifico); 5) tratamiento de los
documentos esenciales (normas para el tratamiento particular de ciertos
documentos que, si se perdieran o alteraran, ocasionarian serias
dificultades a una organizacion).

b) Elementos de apoyo, que sélo pueden materializarse en relacion con los
elementos constitutivos: 1) inventario de documentos, y 2) calendario de
conservacion®.

El autor Joaquim Llansé sefala que “... sistema archivistico y politica de
tratamiento de los documentos -integradora de todos los estadios del ciclo de vida
de los documentos- deben acabar siendo sinénimos.”’® Enunciado con el que
estoy absolutamente de acuerdo, porque de esta manera el tratamiento de los
documentos no sera segmentado, sino que estara relacionado en cada una de las
etapas del ciclo vital y evitara lo que actualmente ocurre: no se le da mayor
importancia a los documentos que poseen valor permanente; asi como a los
documentos electrénicos.

Llanso, afiade que “el objetivo es satisfacer las necesidades de la Administracion o
institucién a la que servimos desde nuestra particular esfera de actuacion. Las

® LLANSO (2000), p.52.
"OLLANSO (2000), p.54.
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necesidades de la Administracion evolucionan rapidamente, marcadas por el
desarrollo espectacular, creciente e incierto de las tecnologias de la informacion.
La Administracion se esfuerza en adaptarse a las capacidades que ofrece la
tecnologia para cumplir con su principal objetivo: el servicio al ciudadano. A
nosotros nos corresponde -a nadie mas parece importarle- la dificil gestion de la
informa}ﬁ:ién electronica y, fundamentalmente, su preservacion a medio y largo
plazo.”

Asi, el autor propone “una formulacién de los elementos del sistema archivistico
basada en distinguir aquellos que son irrenunciables desde una perspectiva
metodoldgica de aquellos que son influenciables por el entorno y que son, en
definitiva, los que dan lugar a las diferentes realidades observables como
modelos. ... con los siguientes elementos dentro de la nocién de sistema
archivistico:

1. Elementos nucleares, irrenunciables desde una perspectiva metodologica:

- Adopcion de la archivistica integrada, sobre la base del ciclo de vida completo
de los documentos.

- Incorporacién de un programa, que contemple los documentos a partir de sus
fases activa, semiactiva e inactiva, que a su vez complete la vision tradicional
de los archivos centrada en sus tipos: de gestion, intermedio e histérico. Sus
componentes identificacion, valoracion y difusion ayudaran en poner en
relacion los elementos "constitutivos del programa": normas para la creacion,
difusion y recepcion de los documentos; tratamiento de los documentos
activos; tratamiento de los documentos semiactivos; tratamiento de los
documentos inactivos; tratamiento de los documentos esenciales. A éstos se
podrian afiadir los de gestion de los documentos electronicos, gestion de los
documentos audiovisuales y gestion del manual de normas y procedimientos
archivisticos.

- Articulacion del sistema en redes o subsistemas de archivos, para dotar de
fluidez al sistema y ser acorde con una politica coherente de acceso a la
informacion contemplando los diferentes usuarios.

- Evolucién del sistema en funcidn de las necesidades y los ritmos de la
Administracion en la que se integra la institucion de archivos, con atencién
especial sobre los documentos en su etapa activa y semiactiva.

2. Elementos influenciables por el entorno, cuya plasmacion da lugar a diferentes
realidades o modelos:

- Autoridad, traducida en posicion relevante de la institucién de archivos en el
organigrama de la Administracién, con el fin de que la efectividad del sistema

MLLANSO (2000), p.54.
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impregne a toda la organizaciéon. Esa autoridad permitira conseguir: a)
recursos, tanto humanos como econdmicos y en instalaciones; b) el ejercicio
de una correcta planificacion y orientacion de servicios técnicos, asi como la
aplicacion de recursos tecnoldgicos.

- Marco para la actuacion, definido en el ambito legal y reglamentario, que
establezca las responsabilidades de los diferentes actores dentro del sistema y
la mision de la institucion de archivos.

- Sensibilidad politica y técnica: como revela la praxis en muchos paises, el
marco, por muy bien definido que esté, no es suficiente.”'?

Por su parte, Antonia Heredia define la Politica archivistica asi: “es la
determinacion sistematica de los recursos administrativos, institucionales y
econdmicos que permitan la satisfaccion de los fines y objetivos de los archivos
como respuesta a la demanda de la sociedad. Su traduccion: funcionamiento y
servicios generalizados. La plasmacion de una politica de archivos ha de
traducirse en programaciones archivisticas.”"

6. SISTEMA DE HIPOTESIS

Se parte del supuesto que en todas las universidades de Guatemala se carece de
un Sistema de archivos institucional, lo cual incide en la ineficacia para la
recuperacion de la informacién que facilita la toma de decisiones y en ultima
instancia la conservacién de la memoria histérica de dichas instituciones.

"2LLANSO (2000), pp.54-55.
HEREDIA (1993), pp. 200-201.
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CAPITULO IL.
METODOLOGIA DE TRABAJO

Inicialmente se habia decidido utilizar la metodologia cuantitativa de investigacion,
sin embargo, al intentar trabajar con las universidades privadas hubo mucha
dificultad de respuesta para la obtencion de la informacion.

De esa manera, se decidié cambiar a la utilizacidn de la metodologia cualitativa,
en su modelo verificativo, en la que “se intenta probar que una hipétesis dada es

aplicable a varios conjuntos de datos”."*

Se plantearon los objetivos siguientes:
1. Objetivos Generales

1.1.Hacer un aporte al conocimiento sobre la situacién de desarrollo
archivistico en las universidades privadas de Guatemala.

1.2.Determinar si las universidades privadas de Guatemala poseen sistema
archivistico institucional.

2. Objetivo especifico

2.1.Proponer directrices para la implementacion de un sistema archivistico
institucional, adaptable en las universidades privadas de Guatemala.

1. OBJETO DE ESTUDIO

El objeto de estudio de este trabajo de tesis son las universidades privadas las
cuales en primera instancia se rigen por lo que indica la Constitucion Politica de la
Republica en los siguientes articulos:

“Articulo 85.- Universidades Privadas. A las universidades privadas, que
son instituciones independientes, les corresponde organizar y desarrollar la
educacion superior privada de la Nacion, con el fin de contribuir a la
formacion profesional, a la investigacion cientifica, a la difusién de la cultura
y al estudio y solucion de los problemas nacionales. Desde que sea
autorizado el funcionamiento de wuna universidad privada, tendra
personalidad juridica y libertad para crear sus facultades e institutos,

14 GOETZ LECOMPTE (2009), pp. 26-27.
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desarrollar sus actividades académicas y docentes, asi como para el
desenvolvimiento de sus planes y programas de estudio.

Articulo 86.- Consejo de la Ensefianza Privada Superior. EI Consejo de la
Ensefianza Privada Superior tendra las funciones de velar porque se
mantenga el nivel académico en las universidades privadas sin menoscabo
de su independencia y de autorizar la creacion de nuevas universidades; se
integra por dos delegados de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
dos delegados por las universidades privadas y un delegado electo por los
presidentes de los colegios profesionales que no ejerza cargo alguno en
ninguna universidad. La presidencia se ejercera en forma rotativa. La ley
regulara esta materia.

Articulo 87.- Reconocimiento de grados, titulos, diplomas e incorporaciones.
Soélo seran reconocidos en Universidades legalmente autorizadas y
organizadas para funcionar en el pais, salvo lo dispuesto por tratados
internacionales. La Universidad de San Carlos de Guatemala, es la unica
facultada para resolver la incorporacion de profesionales egresados de
universidades extranjeras y para fijar los requisitos previos que al efecto
hayan de llenarse, asi como para reconocer titulos y diplomas de caracter
universitario amparados por tratados internacionales. Los titulos otorgados
por universidades centroamericanas tendran plena validez en Guatemala al
lograrse la unificacion basica de los planes de estudio. No podran dictarse
disposiciones legales que otorguen privilegios en perjuicio de quienes
ejercen una profesion con titulo o que ya han sido autorizados legalmente
para ejercerla.

Articulo 88.- Exenciones y deducciones de los impuestos. Las
universidades estan exentas del pago de toda clase de impuestos, arbitrios
y contribuciones, sin excepcion alguna. Seran deducibles de la renta neta
gravada por el Impuesto sobre la Renta las donaciones que se otorguen a
favor de las universidades, entidades culturales o cientificas. El estado
podra dar asistencia economica a las universidades privadas, para el
cumplimiento de sus propios fines. No podran ser objeto de procesos de
ejecucion ni podran ser intervenidas la Universidad de San Carlos de
Guatemala y las Universidades privadas, salvo el caso de las universidades
privadas cuando la obligacion que se haga valer provenga de contratos
civiles, mercantiles o laborales.

Articulo 89.- Otorgamiento de grados, titulos y diplomas. Solamente las
universidades legalmente autorizadas podran otorgar grados y expedir
titulos y diplomas de graduacién en educacién superior.

Articulo 90.- Colegiacion profesional. La colegiacion de los profesionales
universitarios es obligatoria y tendra por fines la superacion moral,
cientifica, técnica y material de las profesiones universitarias y el control de
su ejercicio. Los colegios profesionales, como asociaciones gremiales con
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personalidad juridica funcionaran de conformidad con la Ley de colegiacion
Profesional obligatoria y los estatutos de cada colegio se aprobaran con
independencia de las universidades que fueren egresados sus miembros.
Contribuiran al fortalecimiento de la autonomia de la Universidad de San
Carlos de Guatemala y a los fines y objetivos de todas las universidades del
pais. En todo asunto que se relacione con el mejoramiento del nivel
cientifico y técnico cultural de las profesiones universitarias, las
universidades del pais podran requerir la participacion de los colegios
profesionales. Nota: relativo a la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala, 1985.

Los colegios profesionales, como asociaciones gremiales con personalidad
juridica, funcionaran de conformidad con la Ley de colegiacién Profesional
obligatoria y los estatutos de cada colegio se aprobaran con independencia
de las universidades de las que fueren egresados sus miembros.

Contribuiran al fortalecimiento de la autonomia de la Universidad de San
Carlos de Guatemala y a los fines y objetivos de todas las universidades del
pais.

En todo asunto que se relacione con el mejoramiento del nivel cientifico y
técnico cultural de las profesiones universitarias, las universidades del pais
podran requerir la participacion de los colegios profesionales.”’

En el momento de elaborar el proyecto de investigacion de los sistemas de archivo
en las universidades privadas de Guatemala- abril de 2009- se incluyé a todas las
instituciones fundadas desde 1961 hasta 2006. No obstante, en agosto de 2009
fue fundada otra universidad; la misma fue incluida en esta investigacion.

El total de universidades privadas que existen en Guatemala es once y se
enumeran a continuacién por el orden cronolégico de su fundacion:

No. Universidad Fecha de fundacién

1. Rafael Landivar 18 de octubre de 1961™°

2. Del Valle de Guatemala 29 de enero de 1966’

3. Mariano Galvez 1 de junio de 1966

4. Francisco Marroquin 12 de agosto de 1971"°

5. Rural de Guatemala 28 de marzo de 1995%°

6. Del Istmo 19 de septiembre de 1997
7. Panamericana 2 de octubre de 1998%

'S Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, 1985.

" http://www.ceps.edu.gt/ceps/univ-view-one?universidad_id=462 (15 de julio de 2010)
' http://www.ceps.edu.gt/ceps/univ-view-one?universidad_id=469 (15 de julio de 2010)
'8 http://www.ceps.edu.gt/ceps/univ-view-one?universidad_id=460 (9 de julio de 2010)

' http://www.ceps.edu.gt/ceps/univ-view-one?universidad_id=468 (9 de julio de 2010)

2 http://www.ceps.edu.gt/ceps/univ-view-one?universidad_id=461 (15 de julio de 2010)
2 http://www.ceps.edu.gt/ceps/univ-view-one?universidad_id=467 (15 de julio de 2010)
2 http://www.ceps.edu.gt/ceps/univ-view-one?universidad_id=465 (15 de julio de 2010)
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No. Universidad Fecha de fundacién

8. Mesoamericana 1 de octubre de 1999%
9. Galileo 31 de octubre de 2000
10 San Pablo 27 de junio de 2006%°
11. | InterNaciones 6 de agosto de 2009°°

Para iniciar la investigacion de campo, en abril 2010 se solicité a las Universidades
Francisco Marroquin, Del Istmo, Mesoamericana y Galileo la autorizacion de
entrevistar al personal tanto del area académica como administrativa. El tiempo de
respuesta fue muy variado.

En el mismo abril se recibié la autorizacién de las Universidades Francisco
Marroquin y Del Istmo. No asi de las Universidades Mesoamericana y Galileo de
quienes se recibio respuesta a finales de agosto 2009.

De la Universidad Mesoamericana se obtuvo informacion de la instituciéon a través
de comunicacion electronica; la sefiora Secretaria General fue quien cumplimenté
el cuestionario preparado para las entrevistas.

Por su parte, personal de la Universidad Galileo, a través de la via telefénica,
finalmente indicé que no autorizarian la entrevista al personal porque éste se
mantenia muy ocupado, asimismo, que la solicitud debia ser trasladada al Consejo
Directivo y que era previsible la no autorizacion de la misma. En esta
comunicacion se aprovechd para indagar sobre el objeto de estudio.

Sobre la base de esta experiencia, se parti6 del supuesto que se encontraria
oposicion para entrevistar al personal de algunas universidades, dado el caracter
privado de las mismas. Por lo tanto, se decidi¢ indagar sobre el objeto de estudio
de esta investigacion, previo a la entrevista. De esa manera, se opté por
interrogar verbalmente, a todas las personas recepcionistas de la solicitud
entregada en las siete universidades restantes para la autorizacion de entrevistar
a sus trabajadores.

Las preguntas fueron orientadas conocer la existencia en esas instituciones de los
siguientes elementos: (1) politicas de gestion documental y archivisticas, (2)
departamento, seccion, unidad de archivo que concentrara la informacién de la
Universidad desde su fundacioén hasta la actualidad, (3) persona encargada de dar
lineamientos generales para la gestion documental en la universidad, y (4) sistema
generalizado de clasificaciéon de documentos de archivo. La respuesta a cada una
de las interrogantes fue negativa.

Seguidamente, se solicitd autorizacion para la entrevista al personal de las
Universidades: Del Valle de Guatemala, InterNaciones, Universidad

% http://www.ceps.edu.gt/ceps/univ-view-one?universidad_id=464 (15 de julio de 2010)
2 http://www.ceps.edu.gt/ceps/univ-view-one?universidad_id=463 (15 de julio de 2010)
% http://www.ceps.edu.gt/ceps/univ-view-one?universidad_id=13775 (15 de julio de 2010)
% http://www.ceps.edu.gt/ceps/univ-view-one?universidad_id=15266 (15 de julio de 2010)

Universidad Internacional de Andalucia, 2012



http://www.ceps.edu.gt/ceps/univ-view-one?universidad_id=463
http://www.ceps.edu.gt/ceps/univ-view-one?universidad_id=13775

19

Panamericana, San Pablo, Rafael Landivar, Rural de Guatemala y Mariano
Galvez.

De estas instituciones tanto la Universidad del Valle de Guatemala como la
Universidad Panamericana, autorizaron hacer la investigacién; la Universidad
Mariano Galvez dio respuesta negativa a la autorizacion de la solicitud con el
argumento de no dar informacion por no poseer Sistema Archivistico Institucional;
las Universidades InterNaciones, Rafael Landivar, Rural de Guatemala y San
Pablo no proporcionaron respuesta a la solicitud.

Asi, de las once universidades cinco accedieron a proporcionar informacién acerca
del manejo de sus documentos de archivo. Estas instituciones son Universidad
Francisco Marroquin, Del Istmo, Del Valle de Guatemala, Panamericana y
Mesoamericana. La informacién se obtuvo a través de la técnica de entrevista
profunda y los datos recopilados se exponen acorde a la cronologia en que fueron
obtenidos.

Algunas de estas universidades poseen sedes en el interior de la Republica en
donde las condiciones climaticas son diversas.

“En particular Guatemala, se encuentra localizada en la parte norte del Istmo
Centroamericano; entre las coordenadas geograficas 13.8 ° y 17.8 ° de latitud
norte, 88.3° y 92.2 ° de longitud oeste, ocupando parte de la Peninsula de
Yucatan y de la Sierra Madre.

Colinda al norte y oeste con México, al este con El Salvador, Honduras, Belice y el
mar Caribe y al sur con el Océano Pacifico. En el pais, las elevaciones van desde
0 hasta 4,210 msnm en la cordillera volcanica; el 20 por ciento del territorio se
encuentra a elevaciones superiores a los 1,700 msnm como parte de la meseta
central y altiplano. También se cuenta con costas en el Océano Pacifico y en el
mar Caribe, depresiones orograficas, llanuras en el oriente, y tierras bajas en el
norte.

La hidrografia del pais estd compuesta de 3 grandes celdas de circulacién de
humedad del aire y escorrentia de sus rios, a través de las vertientes del Océano
Pacifico, mar Caribe y Golfo de México. Las incursiones de humedad y de
fendbmenos meteorolégicos que acd se producen forman parte de las
caracteristicas locales del clima.

La influencia meteoroléogica en el clima de Guatemala viene dada
fundamentalmente por los cambios estacionales en la circulacion zonal del viento
en la troposfera y estratosfera inferior y por la Zona Intertropical de Convergencia.
Los fenOmenos meteoroldgicos a escala sindptica o de mapas de tiempo que
predominan incluyen a superficies frontales, perturbaciones tropicales y ondas
atmosféricas. Los registros de climatologia sinOptica (Herrera, 2003) caracterizan
la fenomenologia de la region y particularmente la de Guatemala de la siguiente
forma:
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» Temporada fria o de Nortes se extiende de diciembre a febrero, se registran en
promedio cada mes de 3 a 4 olas de frio, siendo enero el mes de mayor
probabilidad de registro de la ola mas fria.

* Temporada célida o de olas de calor en los meses de marzo y abril, los periodos
mas intensos y prolongados de calor se registran al final de la temporada cediendo
gradualmente con la transicién a la época de lluvias.

* La temporada de lluvias se inicia tempranamente en la boca costa suroccidental
en la segunda quincena de abril; posteriormente se registra un proceso de
generalizacion hacia la meseta central en la segunda quincena de mayo Yy
tardiamente a regiones de El Caribe y Petén en la primera quincena de junio.

Contrariamente al inicio de la temporada de lluvias, la finalizacion en las regiones
del norte no esta plenamente definida, ya que estas continlan registrando
cantidades apreciables promovidas por la temporada de olas de frio de fin de afo.
En la distribucion intraestacional de la lluvia predomina la distribucion bimodal, o
en dos subperiodos por efecto de la reduccién en las lluvias en los meses de julio
y agosto.

De acuerdo al Instituto Nacional de Sismologia, Vulcanologia, Meteorologia e
Hidrologia (INSIVUMEH), los tipos del clima de Guatemala pueden ser agrupados
en seis regiones climaticas diferenciadas por aspectos fisiograficos y por los tipos
de clima obtenidos al aplicar el sistema de clasificacion climéatica de Thornthwaite
(teniendo también en cuenta como se distribuyen la lluvia y temperatura a lo largo
del afio):

Planicies del norte

Comprende las planicies de El Peten, la regién norte de los Departamentos de El
Quiché, Alta Verapaz e lzabal; las elevaciones oscilan entre 0 a 300 msnm al pie
de monte de las sierras de Los Cuchumatanes, Chama y Santa Cruz. Es una zona
muy lluviosa durante todo el afio con promedios de 1,000 a 2,500 mm; aunque de
junio a octubre se registran las precipitaciones mas intensas. Los registros de
temperatura media oscilan entre los 23 °Cy 28 °C.

En esta regién se manifiestan climas de género calidos y semicalidos con invierno
benigno, variando su caracter entre muy hiumedos, humedos y semisecos (en el
vértice nororiental fronterizo con Belice) sin estacion seca bien definida. La
vegetacion caracteristica varia entre selva y bosque.

Franja transversal del norte y costa Caribe

Definida por laderas de las sierras de Los Cuchumatanes, Chama, Santa Cruz y
De Las Minas, parte norte de los Departamentos de Huehuetenango, El Quiché,
Alta Verapaz, cuenca del Rio Polochic y la totalidad de Izabal; las elevaciones van
desde el nivel medio del mar en la costa Caribe hasta los 1,400 msnm. La lluvia
promedio anual varia desde 1,800 mm en zonas de Izabal a cerca de los 5,600 mm
en los campos pluviométricos maximos de Huehuetenango y El Quiché; también

Universidad Internacional de Andalucia, 2012



21

los registros mas altos de obtienen de junio a octubre. La temperatura media
desciende de 27 °C en lzabal y 25 °C al pie de monte de las laderas hasta los 18
°C en partes altas.

En esta region se manifiestan climas de género calido con invierno benigno,
calidos sin estacion seca bien definida y semicélidos con invierno benigno; su
caracter varia de muy humedos a humedos sin estacion seca bien definida. La
vegetacion caracteristica es de selva a bosque.

Meseta y altiplanos

Comprende la mayor parte de los Departamentos de Huehuetenango, El Quiché,
San Marcos, Quetzaltenango, Totonicapan, Solol4, Chimaltenango, Guatemala,
sectores de Jalapa y Las Verapaces; las montafias definen mucha variabilidad con
elevaciones mayores a los 1,400 msnm, generando diversidad de microclimas
especialmente en regiones del occidente que también son densamente pobladas y
con presion sobre los recursos. Las lluvias son menos intensas con promedios
anuales de 800 a 1,600 mm; los mayores registros se dan de mayo a octubre, en
los restantes meses las lluvias pueden ser deficitarias. En cuanto a la temperatura
pueden ir desde 18 °C a 8 °C en promedio, pero en diversos puntos de esta region
se registran los valores mas bajos del pais, tanto por efecto de elevaciéon en las
altiplanicies como de acumulacion de aire frio en valles extensos como
Quetzaltenango y Totonicapan con una temperatura minima absoluta de —11 °C.
En esta region existen climas que varian de templados y semifrios con invierno
benigno a calidos y semicélidos con invierno benigno, de caracter humedos,
semisecos con invierno seco a muy humedos en el altiplano de Huehuetenango.
La vegetacion caracteristica varia entre bosque y pastizal.

La bocacosta

Es una regién angosta que transversalmente se extiende desde el Departamento
de San Marcos hasta el de Jutiapa, situada en la ladera sur de la Sierra Madre o
descenso desde el altiplano a la planicie costera del Pacifico, con elevaciones de
300 a 1,400 msnm. Las lluvias alcanzan también altos promedios de 2,000 a 4,800
mm, con maximos pluviométricos en junio y septiembre. Los valores de
temperatura aumentan a medida que se desciende hacia las planicies de 18 °C a
26 °C.

En esta region existen climas semicalidos a célidos sin estacion fria bien definida,
con caracter de muy humedo sin estacion seca bien definida a humedo sin
estacion seca bien definida en el extremo oriental. La vegetacion caracteristica es
selva y bosque.

Planicie costera del Pacifico

Esta region se extiende desde el Departamento de San Marcos hasta el de
Jutiapa, con

elevaciones de 0 a 300 msnm. Las lluvias promedio de la regiébn cuentan con
maximos de 3,600 mm en Santa Lucia Cotzumalguapa, hasta zonas del litoral
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maritimo con 800 mm que generan deficiencia durante parte del afio; los registros
de temperatura son altos con promedios de 26 °C a 28 °C.

En esta region existen climas de género calido sin estacion fria bien definida, con
caracter humedo e invierno seco, variando a semiseco (influencia de litoral
maritimo). La vegetacién varia de bosque a pastizal en el sector oriental.

Depresién del Rio Motagua y frontera oriental

Comprende la mayor parte de los departamentos de ElI Progreso y Zacapa,
sectores de Jalapa, Jutiapa y Chiquimula, el factor condicionante es el efecto de
sombra de menos lluvia que ejercen las sierras de Chuacus y De Las Minas a lo
largo de la cuenca del Rio Motagua, las elevaciones son menores a los 900
msnm. La caracteristica principal es la deficiencia de lluvia, ya que el promedio es
alrededor de 700 a 1,600 mm (la region del pais donde menos llueve). Los
registros de temperatura promedio son de 22 °C a 28 °C y con temperaturas
maximas absolutas elevadas como el caso del valle de La Fragua, Zacapa con
una temperatura maxima absoluta de 45 °C.

En esta region se manifiestan climas de género calido y semicalido con invierno
seco, variando su caracter desde humedos en la frontera oriental, semisecos sin
estacion seca bien definida hasta secos en Zacapa. La vegetacion caracteristica
es el pastizal.”’

2. INSTRUMENTO

Para recopilar la informacién se preparé un instrumento guia, con el contenido siguiente:

l. Datos Administrativos y de Control que incluye los datos de: las unidades
productoras de documentos, datos generales del responsable de la unidad
o director del departamento, responsable de la gestion de los documentos
en la unidad, dependencia jerarquica, ano de creacion, denominaciones
anteriores y funciones.

Il. Datos Documentales, tales como depdsitos donde archiva la unidad,
identificacion del depdsito, criterios de archivo en depdsito, antigiedad de
los documentos, tipo de mobiliario, tipo de unidades de instalacion, metros
lineales de los documentos en oficina y depdsitos, crecimiento anual.

Asimismo, formato de los documentos, estado de conservacion de los
documentos, disponibilidad de espacio en la oficina, agrupaciones
documentales, clasificacion, series documentales, fracciones de serie,
eliminacién de documentos, instrumentos de control documental, formacion
en gestidn de documentos y archivos.

’ http://www.infoiarna.org.gt/media/file/areas/Clima/documentos/nac/5-Clima.pdf
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Ademas, acerca de la percepcion subjetiva del trabajo de archivo realizado,
percepcion de necesidad de un plan de archivo global, frecuencia de
archivo en la unidad, localizacion y recuperacion de documentos.

Igualmente, lo relativo a la existencia de una aplicacion informatica a la
gestion documental, registro de documentos, envio sistematico de
documentos al registro general, interés de formacion en procedimiento
administrativo aplicado a gestion documental y procedimiento de firma de
originales. (Ver anexo)

3. LIMITACIONES DEL ESTUDIO

No se pudo conocer con exactitud la cantidad de documentos de archivo que
genera anualmente cada institucion ni la cantidad global que conserva cada
universidad.

De las cinco universidades solo dos proporcionaron los datos de su poblacién.
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CAPITULO Il

INFORME DIAGNOSTICO Y CONCLUSIONES SOBRE LA SITUACION DE LOS
ARCHIVOS EN LAS UNIVERSIDADES PRIVADAS

1. ESTUDIOS DE CASO

En este capitulo se describe y analiza la informacion recopilada en las cinco
universidades privadas.

1.1. UNIVERSIDAD FRANCISCO MARROQUIN.

La Universidad Francisco Marroquin fue fundada el 12 de agosto de 1971. Esta
constituida por la Rectoria, Vicerrectoria, Secretaria General, Tesoreria, Oficina
de Registro, Biblioteca y las unidades académicas: Departamento de Educacion,
Departamento de Psicologia, Escuela de Negocios — Eseade, Escuela de
Nutricion, Escuela Superior de Ciencias Sociales, Facultad de Arquitectura,
Facultad de Ciencias Econdmicas, Facultad de Derecho, Facultad de Medicina,
Facultad de Odontologia, Instituto de Estudios Politicos y Relaciones
Internacionales. Su poblacion esta conformada por 2,600 estudiantes, 421
profesores y 255 administrativos.

La misién de la Universidad Francisco Marroquin es la ensefianza y difusion de los
principios éticos, juridicos y economicos de una sociedad de personas libres y
responsables.

Para obtener la informacion relativa al tema de tesis se entrevistd en oficinas a
cuatro personas -elegidas por el sefior Rector, con los cargos siguientes: Directora
de UFM Labs, Director del Centro de Tecnologias Avanzadas, Asistente
Administrativa y Directora de Registro.

A continuacion se presenta la informacion especifica recopilada en las cuatro
unidades.

1.1.1 UFM LABS

Esta unidad administrativa depende jerarquicamente de Rectoria. Las
dependencias a su cargo son el Departamento de Desarrollo y el Departamento
de Publicaciones. Estos quedaron integrados en 2009 a la UFM LABS afio en que
ésta fue creada.

La funcién de UFM LABS es la organizacién de la investigacion a través de

proyectos especificos. Para desarrollar esta funcion sustantiva se apoya en la
funcién de recaudacion de fondos (calidad donacién) para estos proyectos.
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Asimismo, gestiona recursos para la docencia (profesores visitantes), el
otorgamiento de becas a estudiantes y gestidon de las publicaciones.

La directora a cargo de esa unidad tiene antigiuedad en el puesto de doce ainos, su
formacion académica es Ingenieria en Sistemas.

Por otra parte, informé que la Universidad no cuenta con politicas de gestion
documental que integre a los documentos con vigencia administrativa, legal fiscal
y los documentos con valor histérico. Tampoco hay en su institucion un
departamento, seccidn o unidad de archivo que concentre todos los documentos
administrativos generados desde la fundacion de la Universidad. Tampoco cuenta
con un mismo sistema para clasificar los documentos de archivo de toda la
institucion.

No obstante, la directora reconoce que tanto en su dependencia como en la
Universidad existe interés historico en los documentos. Ella tiene conocimiento
que los documentos historicos de la Universidad, se encuentran custodiados vy
conservados en la Biblioteca de la Institucion, por personal calificado quien utiliza
técnicas adecuadas. Indicé como ejemplo los manuscritos de Don Manuel Ayau,
fundador de la Universidad.

La directora tiene a su cargo dieciocho personas quienes tienen como formacion
académica: Secretariado Bilingue, Estudiantes de Ingenieria en Sistemas,
Licenciatura en Recursos Humanos, Licenciatura en Historia del Arte, Maestria en
Administracion de Negocios, Licenciatura en Economia, Abogacia, Licenciatura en
Educacion.

Los procedimientos administrativos para la organizacién de la dependencia son
particulares de LABS, los modifican a medida que surja la necesidad. Basicamente
estos procedimientos son los perfiles del puesto con el detalle de las atribuciones
del personal a su cargo. No se rigen por normas emitidas por instancias
superiores.

Comenté la entrevistada que en esta unidad administrativa conservan
documentos confidenciales.

Los documentos archivados en esta dependencia se recuperan siempre, no hay
problema para tener acceso a la informacién cuando la solicitan.

La creacion y conservacion de documentos fisicos es escasa, debido a que se
impone el criterio ecolégico de usar papel lo menos posible para contribuir a que
los arboles no sean destruidos. Los pocos documentos que existen sobre soporte
papel se conservan en archivadores de carton. La mayoria de éstos son
eliminados a criterio del personal que los conserva. Si existen dudas al respecto la
directora es quien decide en ultima instancia su destruccion. El criterio basico que
prevalece es la inutilidad de los mismos una vez termina la gestidon y no queda
registro de los documentos que fueron eliminados.
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En esta dependencia se maneja, principalmente, documentos electrénicos. La
clasificacion de éstos se hace por carpetas que identifican a los equipos de
trabajo de esa dependencia. En el interior de cada una de ellas abre subcarpetas
en las que archiva lo relacionado con publicaciones, proyectos especificos,
recaudacion de fondos, programa de becas y otros.

Los documentos los recupera siempre a través de los metadatos descriptivos
(autor, titulo de documento) y también metadatos administrativos (fecha) que se
incluyen en los mismos.

Para identificar la informacion que contienen los discos compactos y los discos
versatiles digitales utiliza etiquetas.

Diariamente envia copias de sus documentos electronicos al Centro de
Tecnologias Avanzadas.

En esta dependencia reciclan los soportes informaticos.

La cantidad de documentos electronicos producidos por esta oficina y
conservados en un espacio virtual fuera de la universidad es tres terabytes.

Por otra parte conserva fotografias digitales, cada una esta etiquetada con sus
respectivos descriptores. Asimismo, conservan registros sonoros, videos y
peliculas.

La entrevista fue realizada en una oficina.
1.1.2. Centro de Tecnologias Avanzadas - CTA

Esta oficina depende jerarquicamente de la Rectoria. La misma fue creada el 9 de
octubre de 1996. Tiene como funcidén resguardar datos generados durante la
realizacion de las actividades de la Universidad.

El Director a cargo de esta dependencia tiene catorce afos de antigiedad en el
puesto. Su formacién académica: Ingenieria en Sistemas, Postgrado en
Telecomunicacién, Maestria en Administracién de negocios con especialidad en
estrategias.

Asimismo, indicé que la Universidad no cuenta con politicas de gestion
documental que integre a los documentos con vigencia administrativa, legal fiscal
y los documentos con valor histérico. Tampoco hay en su institucion un
departamento, seccién o unidad de archivo que concentre todos los documentos
administrativos generados desde la fundacion de la Universidad. Tampoco cuenta
con un mismo sistema para clasificar los documentos de archivo de toda la
institucion.
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En ésta unidad se elaboran documentos en soporte papel de manera esporadica y
se calcula como maximo cinco por ciento de la produccion total de documentos.
Los documentos fisicos se reproducen solo en el caso de que los proveedores no
tengan correo electronico.

De los documentos fisicos que ingresan a la oficina son digitalizados unicamente
aquéllos que a criterio del director de CTA lo ameritan, por el asunto que tratan y
los que no ameritan ser digitalizados son destruidos inmediatamente, sin elaborar
alguna lista de los mismos.

El director de CTA comenta que en el pasado, cuando aun se utilizaba mucho
documento fisico se hacia necesario un manual base para que las secretarias
archivaran y recuperaran la informacion. Actualmente, con el uso de la tecnologia
no importa en donde quede la informacién archivada porque al buscarla siempre
se encuentra.

El director de CTA tiene a su cargo trece personas. Todas ellas son estudiantes
universitarios de las carreras de ingenieria en: Sistemas, Industrial y Eléctrica y
asimismo de la licenciatura en Psicologia.

Asimismo, el director informé que no posee informacion actualizada del
organigrama de la universidad, con base sobre su experiencia cada unidad
elabora su propio organigrama.

En cuanto a los procedimientos administrativos de la universidad relacionados con
servidores y tecnologia, le parece que son claros y precisos. También, poseen
procedimientos administrativos en el CTA pero se rigen por normas internas de
esta dependencia, no emanadas de instancias superiores.

En esta unidad no existen procedimientos escritos para el control de distribucion y
uso de los documentos. Cada unidad tiene su propio mecanismo para hacerlo. El
personal tiene su propia carpeta en donde solo ellos entran. Ademas, tienen
otras carpetas de otras dependencias de la Universidad con sus respectivos
permisos de acceso.

El director comentd que en la Institucion no tienen un mismo sistema para
clasificar los documentos de archivo para toda la instituciéon, de esa manera, en
cada oficina administrativa y unidad académica tienen su propia forma de
clasificarlos.

Por otra parte, existen procedimientos escritos para el diseio de formularios y
otros tipos documentales; los Departamentos de Desarrollo y Publicaciones son
los encargados de la redaccion y disefo.

El valor que poseen estos documentos es operativo porque plasman el
funcionamiento de las actividades diarias de la Universidad.
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No tienen procedimientos de eliminacion para los documentos electronicos
porque nunca son eliminados.

Archiva diariamente los documentos generados en la Universidad y hace una
copia de resguardo. A la vez, el sistema genera automaticamente una bitacora la
cual utiliza como registro de documentos.

Las copias de seguridad en que resguarda los documentos electronicos son
dispositivos de almacenamiento masivo, por lo que no recicla soportes. Fuera del
servidor de la Universidad, en el ciberespacio Amazon, mantienen la cantidad de
cuarenta y cinco terabytes, la misma se incrementa diariamente.

En la creacion de los documentos electrénicos utiliza metadatos descriptivos y
administrativos elaborados con criterio propio por lo cual la estructuracion de
metadatos no responde a una norma internacional.

No generan documentos con firma electronica certificada, sin embargo, estan
trabajando en ello.

Utiliza bases de datos para todas las actividades realizadas en la Universidad.

Relacionado con el avance de la tecnologia, la migracion de datos a un nuevo
sistema la ejecutan cada tres afios.

La entrevista fue realizada en una oficina.
1.1.3. Asistencia Administrativa

Esta oficina surge con la fundacion de la Universidad. Tiene funciones
administrativas de apoyo a la Rectoria y a la Secretaria General de quienes
depende jerarquicamente. La misma esta a cargo de una asistente con formacién
académica preuniversitaria.

La asistente menciond que en esta Universidad no utilizan organigrama, razén por
la cual no se pudo establecer la totalidad de érganos que existen en ella.
Asimismo, informé que la Universidad no cuenta con politicas de gestion
documental que integre a los documentos con vigencia administrativa, legal fiscal
y los documentos con valor historico. Tampoco hay en su institucion un
departamento, seccién o unidad de archivo que concentre todos los documentos
administrativos generados desde la fundacion de la Universidad. Tampoco cuenta
con un mismo sistema para clasificar los documentos de archivo de toda la
institucion.

Los procedimientos administrativos que afectan su trabajo le parecen claros, se
rigen a través de normas particulares de la oficina, éstas no han sido emitidas por
organos superiores. No obstante, carecen de procedimientos escritos para el
control de la distribucién y uso de los documentos.
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En esta oficina si se separa el material bibliografico de los documentos de archivo.
Hay manejo de documentos en soporte papel. También identifica la diferencia
entre originales y copias.

Por la jerarquia a la cual responde se conservan documentos confidenciales. Para
identificar los documentos archivados lo hace por el nombre identificativo de la
serie. No conoce qué es poseedor principal ni secundario de documentos.

Archiva algunos de los documentos por tipo documental y otros por asunto. Esto le
facilita la recuperacion de los documentos que le solicitan.

El valor que posen estos documentos es administrativo y la reproduccion de éstos
es restringida.

Aun cuando no posee procedimiento de eliminacion de documentos, éstos son
eliminados en el momento que se identifica que ya no son utiles para alguna
gestion. Se eliminan los documentos aplicando el criterio de la asistente quien se
basa en su propia experiencia. Antes de destruir los documentos no elabora lista
de los mismos.

Tiene cortes de serie documental, por afo, archiva en un plazo superior a una
semana y desconoce la cantidad de documentos que crea anualmente.

Utiliza un registro de entrada y salida de correspondencia para tener el control
sobre los documentos.

Elabora y conserva documentos electrénicos. En éstos no utiliza metadatos.

Las aplicaciones y programas informaticos que utiliza en la creacién de
documentos son Word y Excel y el CTA es el encargado del resguardo final.

Una de las series documentales importantes que maneja es la de Actas de
Consejo Directivo, la cual tiene desde la fundacion de la Universidad. Esta la
conserva empastada e instalada en armarios con puertas y dentro de un local que
tiene puerta con cerradura de caja fuerte.

Asimismo, en términos generales la conservacion de los documentos es bueno,
aunque, la serie correspondencia es mantenida en cajas plasticas apiladas sobre
el suelo y en estanterias.

No se realizan controles de temperatura o humedad en el depdsito en donde se
tienen los documentos.

Realiza copias de seguridad que mantiene en discos compactos. Los cuales no
son reciclados.
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Desconoce la cantidad de documentos electronicos que almacena.

En esta oficina no existen procedimientos de eliminacién para este tipo de
documentos.

La entrevista fue realizada en una oficina.

1.1.4. Oficina de Registro

La Oficina de Registro tiene como funcion registrar los actos administrativos de los
estudiantes desde su inscripcion hasta su graduacion de pregrado, grado o
postgrado. Todos los registros los manejan electronicamente, en bases de datos.
Desconoce la cantidad de documentos que se generan y guardan en soporte
electrénico.

1.1.5. Conclusiones

La universidad no tiene politicas de gestibn documental que integre a los
documentos con vigencia administrativa, legal, fiscal y los documentos con valor
histérico, no tienen un departamento encargado de los documentos de archivo, ni
persona que esté encargada de la gestion documental en la institucion.

Por otra parte, no existen en la institucion manuales de organizacion ni de normas
y procedimientos.

El recurso humano que tiene como formacién académica preuniversitaria
secretariado o perito contador es el uUnico que posee ciertas nociones de
clasificacion de archivo por asunto y ordenamiento de documentos de archivo.

El uso de cajas plasticas con tapadera, constituye un riesgo en la conservacion del
papel debido a que se provoca un microclima en ellas, que puede ser propicio
para el origen de elementos biolégicos nocivos.

Se desconoce la cantidad de documentos que se produce en la Institucidon
anualmente, asimismo, la que se conserva tanto en soporte papel y/o electrénico.

1.2. UNIVERSIDAD DEL ISTMO

Esta universidad fue fundada el 19 de septiembre de 1997. Esta constituida por un
Consejo Directivo, la Rectoria, Vicerrectoria, Vicerrectoria Académica, Secretaria
General, Direccién Administrativa, Biblioteca y sus unidades académicas: Facultad
de Arquitectura y Disefo, Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales,
Facultad de Comunicacién, Facultad de Derecho, Facultad de Educacion, Facultad
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de Ingenieria, Instituto Femenino de Estudios Superiores (IFES) y UNIS Business
School.

Tiene como misidon “Formar profesionales con una excelente preparacion
académica y practica y una profunda formacion humanistica y ética, capaces de
promover la cultura de la solidaridad, para asi transformar positivamente la
sociedad. Por eso su lema es: "saber para servir".” Y su vision es “Ser reconocida
en el ambito regional por su excelencia académica y su accionar solidario y

emprendedor”.

En esta Universidad el sefior Rector autorizé que la entrevista se realizara al
Director y secretaria de la Biblioteca.

La creacion de la Biblioteca de la universidad se dio en 1998, su antecedente se
encuentra en la biblioteca del Instituto Femenino de Educacién Superior.

El director es Licenciado en Bibliotecologia en tanto que la sefiora secretaria es
Licenciada en Administracion de Empresas.

La antigiedad del sefor Director en el puesto es de nueve anos, en tanto que la
sefiora secretaria tiene once anos en el mismo.

Asimismo indicaron que la Universidad no cuenta con politicas de gestion
documental que integre a los documentos con vigencia administrativa, legal fiscal
y los documentos con valor histérico. Tampoco hay en su institucion un
departamento, seccién o unidad de archivo que concentre todos los documentos
administrativos generados desde la fundacion de la Universidad. Tampoco cuenta
con un mismo sistema para clasificar los documentos de archivo de toda la
institucion.

A ambos les parece que es importante la formacion relativa a gestiéon documental
y conocen la existencia de interés historico en los documentos de archivo.

Les parece ademas que es necesaria la existencia de personal con formacion
especifica en archivistica.

En la Universidad existen las funciones relativas a docencia, investigacion,
recursos académicos administracion general, comunicacion, relaciones publicas,
gestion de recursos humanos, recursos financieros, bienes muebles y bienes
inmuebles.

Reconoce que si existe el interés en documentos de archivo historico, sin

embargo, desconoce si en la Universidad hay documentos historicos, asimismo, la
ubicacién de los mismos.
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No existe reglamento general para archivo. Los procedimientos administrativos
que afectan a su trabajo le parecen claros, aunque no existen manuales de
organizacion general ni de normas y procedimientos.

Si separa el material bibliografico de los documentos de archivo y diferencia los
documentos de archivo originales de las copias. No conserva documentos
confidenciales. Los documentos archivados los identifica con un nombre.
Desconoce el significado de poseedor principal y poseedor secundario, siempre
recupera los documentos que le solicitan los usuarios.

Elimina los documentos cuya vigencia ha terminado y preferentemente las
fotocopias.

Los cortes de sus series son anuales. Archiva semanalmente. Desconoce los
metros lineales de documentos fisicos o electrénicos que crea anualmente. Utiliza
control de entrada y salida de documentos. Maneja documentos electronicos,
desconoce la cantidad. No utiliza metadatos en los documentos electronicos ni
base de datos. En tanto que elabora copias de seguridad para los mismos. No
hace migracion de datos y desconoce si alguna dependencia de la Universidad la
hace. Utiliza etiquetas para identificar discos compactos. No recicla soportes y
tampoco mantiene copias de seguridad fuera de su unidad. No existen
procedimientos de eliminacion de éstos documentos.

El estado general de los documentos en soporte papel es bueno.

La entrevista se realiz6 en la oficina.

El tipo de mobiliario de archivo utilizado es cajas no normalizadas en estanterias y
documentos en archivadores metalicos. Conserva documentos sueltos y también

expedientes. Los documentos se encuentran en soporte papel y digital.

No conserva fotografias, planos, microfilm, registros sonoros, videos, peliculas, ni
imagenes digitalizadas.

Conclusiones

La Universidad del Istmo no tiene politicas de gestidon documental que integre a
los documentos con vigencia administrativa, legal, fiscal y los documentos con
valor histérico, no tienen un departamento encargado de los documentos de
archivo, ni persona que esté encargada de la gestién documental en la institucion.

Ademas, en esta universidad cada unidad académica y administrativa tiene su
propio sistema de clasificacién de documentos de archivo.

No existen manuales de organizacién o normas y procedimientos dentro de la
institucion.
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Con referencia a documentos histéricos de la Universidad, se desconoce en qué
lugares se conservan.

El dnico recurso humano que posee ciertas nociones de clasificacion de archivo
por asunto y ordenamiento de documentos de archivo es aquel que como
formacion académica preuniversitaria Secretariado o Perito contador.

Se desconoce la cantidad de documentos producida en la Institucién anualmente.
Asimismo, la que se conserva tanto en soporte papel y/o electronico.

1.3. UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA

La Universidad del Valle de Guatemala fue fundada el 29 de enero de 1966. Esta
constituida por la Rectoria, Secretaria General, Oficina de Registro, Biblioteca y
las unidades académicas: Colegio universitario, Facultad de Ciencias Sociales,
Facultad de Ciencias y Humanidades, Facultad de Educacion, Facultad de
Ingenieria y Maestrias. En el momento de la investigacion se conocié que su
organigrama no esta actualizado, por lo tanto no se pudo obtener informacién
sobre todos los 6rganos que la constituyen. Su poblacion esta conformada por
2,893 estudiantes, 350 profesores y 337 administrativos.

La informacion se obtuvo de la entrevista a dos personas que fueron elegidas por
la sefora secretaria administrativa. Una de ellas -y quien tiene mas experiencia y
tiempo de laborar para la Institucién -35 afios-, es la Directora de la Oficina de
Registro; la otra, es la secretaria de Secretaria General, quien tiene quince afnos
de laborar en esa Universidad.

En el ambito general de la Institucidon referente al tema archivistico informé que la
Universidad no cuenta con politicas de gestion documental que integre a los
documentos con vigencia administrativa, legal fiscal y los documentos con valor
histérico. Tampoco hay en su institucion un departamento, seccion o unidad de
archivo que concentre todos los documentos administrativos generados desde la
fundacion de la Universidad. Tampoco cuenta con un mismo sistema para
clasificar los documentos de archivo de toda la institucion. En cada oficina
administrativa y unidad académica tienen su propia forma de clasificar los
documentos de archivo aunque podria decirse que en muchas de ellas se hace
por asunto.

La dependencia jerarquica de la Oficina de Registro es la Secretaria general. La
funcion de la misma es registrar los actos administrativos de los estudiantes
desde su inscripcion hasta su graduacién de pregrado, grado o postgrado. Sin
embargo la funcion que se hace en esta oficina también la hacen en la Facultad de
Educaciéon de manera consuetudinaria desde la creacion de la misma.
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Ella considera que es necesaria la existencia de un sistema institucional de
archivo, con personas que tengan conocimientos especificos en la materia para
hacer mas eficiente la labor en la institucion y poder determinar cuales son los
documentos que realmente deben guardarse. A este momento ya no tienen
espacio fisico en donde colocar los documentos.

En la Universidad poseen una bodega con documentos generados por las oficinas
administrativas y académicas, en cajas plasticas sobre estanterias. Esta se
encuentra saturada por lo que algunas cajas fueron colocadas en el pasillo
anterior a la entrada de la misma. La directora de registro piensa que
posiblemente haya documentos histéricos entre ellos pero nadie los ha trabajado.
Asimismo, comentd que hace muchos anos las autoridades expresaron interés en
conformar un archivo histérico, recibieron lineamientos de un historiador, sin
embargo, éstos no se pudieron concretar debido a la falta de fondos econdémicos.

La formacion académica de las personas que manejan archivos es de
Secretariado, algunas de ellas con estudio de Profesorado para estudiantes de
estudios basicos o nivel diversificado, preuniversitario.

Las funciones basicas que manejan son la organizacion de la docencia,
investigacion y recursos académicos para formacion de estudiantes. Como apoyo
a éstas tienen las funciones de administracion general, informatica, relaciones
publicas, recursos humanos, recursos financieros, mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles.

No poseen reglamentos para archivos.

Poseen procedimientos administrativos informales, no oficiales. Es decir que en
cada oficina son elaborados los procedimientos sin aval de las autoridades de la
administracién central de la universidad.

No existen procedimientos escritos para el control de la distribucién y uso de los
documentos.

No separa el material bibliografico de los documentos de archivo. Si diferencian
originales de copias. No conservan documentos confidenciales. No conoce que es
poseedor principal y poseedor secundario.

Los documentos de archivo solicitados por los usuarios se recuperan siempre. El
valor que poseen los documentos es administrativo, no hay restriccion en la
reproduccion de documentos.

En la oficina de registro se elimina documentos dos o tres veces al afio. El criterio

de eliminacién es la pérdida de vigencia administrativa en los documentos. En
tanto que la secretaria de Secretaria General no elimina documentos.

Universidad Internacional de Andalucia, 2012



35

Los cortes de serie documental son superiores al afio porque eso hace que
puedan aprovechar mejor los recursos materiales. En este caso el uso de carpetas
y ganchos metalicos.

Para el caso de expedientes diariamente se archiva y otros documentos por
ejemplo correspondencia que no es muy voluminosa dos o tres veces por afno.

Desconoce los metros lineales que se elaboran anualmente.
Si utiliza registro de préstamo de documentos.

Desconoce el porcentaje de documentos electronicos que se maneja, la
utilizacién metadatos en ellos, mantenimiento de copias de seguridad fuera de la
universidad y también desconoce si existe la eliminacion para este tipo de
documentos.

La produccién y conservacion de documentos fisicos es elevada.

En la institucion son utilizadas diferentes bases de datos una para los datos
generales del estudiante, otra para la parte financiera y otra para las
calificaciones.

Desconocen la frecuencia de migracién de datos, derivado del avance de la
tecnologia. Desconocen si usan etiquetas para identificar disquetes, discos
compactos, discos versatiles digitales o memorias bus universal en serie.

Desconoce cual es el total en metros lineales de documentos conservados. El
estado de conservacion general de los documentos en las oficinas es bueno.

A la fecha no se ha ejecutado ningun control de temperatura o humedad en la
bodega en que guardan los documentos. Conservan expedientes en papel,
fotografias de estudiantes en la solicitud de admision. Se desconoce la existencia
de planos. En la institucion no se ha utilizado microfilm. Desconoce si existen
registros sonoros.

Sin embargo, si conoce la existencia de videos, peliculas e imagenes
digitalizadas, aunque desconoce el dato de la cantidad que se posee en la
Universidad.

La directora de la Oficina de Registro manifestd6 desconocer que en Guatemala
existen estudios universitarios sobre archivistica.

Conclusiones

La Universidad del Valle de Guatemala no tiene politicas de gestion documental
que integre a los documentos con vigencia administrativa, legal, fiscal y los
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documentos con valor historico, no tienen un departamento encargado de los
documentos de archivo ni persona que esté encargada de la gestion documental
en la institucion.

Los documentos inactivos permanecen en abandono.

El uso de ganchos metalicos para sujetar los documentos representa un elemento
nocivo para los mismos.

Por otra parte, no existen en la institucion manuales de organizacion ni de normas
y procedimientos.

El recurso humano que tiene como formacién académica preuniversitaria
secretariado o perito contador es el uUnico que posee ciertas nociones de
clasificacion de archivo por asunto y ordenamiento de documentos de archivo.

El uso de cajas plasticas con tapadera, constituye un riesgo en la conservacion del
papel debido a que se provoca un microclima en ellas, que puede ser propicio
para el origen de elementos bioldgicos nocivos.

Se desconoce la cantidad de documentos que se produce anualmente, asimismo,
la que se conserva tanto en soporte papel y/o electrénico.

1.4. UNIVERSIDAD PANAMERICANA

Esta universidad fue fundada el 2 de octubre de 1998 como parte de la
Corporaciéon integrada por Iglesia Verbo, Colegio Verbo y Universidad
Panamericana. Esta constituida por la  Rectoria, Vicerrectoria Académica,
Vicerrectoria Administrativa, Secretaria General, Departamento Administrativo
Financiero con sus areas de Contabilidad y Caja General, Biblioteca, Bodega,
Relaciones Publicas, Mantenimiento, Departamento de Registro y control
académico, asimismo, las unidades académicas: Escuela de Ingenieria y Escuela
de Ciencias de la Salud, Facultad de Ciencias Econémicas, Facultad de Ciencias
de la Comunicacién, Facultad de Ciencias de la Educacion, Facultad de Ciencias
Juridicas, Sociales y de la Justicia, Facultad de Teologia Maestrias. La
universidad también posee setenta sedes departamentales.

La informacion se obtuvo de la entrevista a tres personas que fueron elegidas por
el vicerrector de la Universidad. Una de ellas es la Directora del Departamento de
Registro y Control académico; la otra, es el Administrador general y financiero,
ademas, la Encargada de Biblioteca.
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1.4.1. Departamento de Registro y Control Académico

La funcion del departamento estuvo presente en la Universidad desde 1998,
ubicada dentro del Departamento de Contabilidad. No obstante, ésta fue
separada y asignada al Departamento de Registro y Control Académico, en 2002.
Los archivos que habian generado hasta ese momento también fueron asignados
a éste nuevo departamento.

El departamento de Registro y Control Académico depende jerarquicamente de
Vicerrectoria Académica. La funcién de la misma es registrar los actos
administrativos de los estudiantes a partir del proceso de admision, inscripcion,
relacion académica y graduacién en los diferentes niveles de formacion, es decir,
pregrado, grado o postgrado.

La directora del Departamento tiene tres afios y medio en el puesto, su formacion
académica es universitaria Arquitecta con Maestria en Administracion de Recursos
Humanos.

La directora de esta dependencia informé que la Universidad no cuenta con
politicas de gestion documental que integre a los documentos con vigencia
administrativa, legal fiscal y los documentos con valor historico. Tampoco hay en
su institucion un departamento, seccién o unidad de archivo que concentre todos
los documentos administrativos generados desde la fundacién de la Universidad.
Finalmente expreso que no cuenta con un mismo sistema para clasificar los
documentos de archivo de toda la institucion.

Considera que es necesaria la existencia de gestion documental en su Institucion,
con personas que tengan conocimientos especificos en la materia para hacer mas
eficiente la labor en la institucion y poder determinar cuales son los documentos
que realmente deben guardarse.

Desconoce la existencia de interés histérico que pueden tener los documentos, de
su institucion.

La formacion académica de las personas que manejan los archivos de este
departamento son secretarias y bachilleres en computacién, esto es educacion
preuniversitaria.

Existen algunos procedimientos administrativos especificos para el departamento,
los que han sido emitidos en su interior, sin embargo no son formales.

Mencioné que en su departamento se conoce la diferencia entre documentos
originales y copias. Los documentos archivados se recuperan siempre, a veces lo
que puede haber es alguna diferencia de mas minutos en recuperar la informacién
cuando el encargado de cierto grupo de expedientes esta ausente.
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En el departamento de Registro estan en una fase inicial de eliminacion parcial de
documentos correspondiente a los expedientes de graduados que se resguardan
ese departamento. Esto se hace con base en el criterio propio de la Directora,
tomado de la experiencia de observar, durante su gestion, los documentos que
son necesarios conservar para resolver solicitudes de los graduados.

La clasificacion de algunos documentos es por asunto y nombre de la oficina, y los
de expedientes de estudiantes por afio y orden alfabético.

Lleva un registro de entrada y salida de correspondencia. En la oficina de registro
se maneja 100% de produccion de documento fisicos. Utiliza bases de datos para
el procedimiento de inscripcion.

Desconoce si en la institucion se hace migracion de datos a medida que avanza la
tecnologia.

Fuera del Departamento de registro si mantiene copias de seguridad.

En ese Departamento no existen procedimientos para eliminar documentos
electronicos.

El total de expedientes conservados, tanto de estudiantes como de graduados,
es de noventa metros.

El estado de conservacion general de los documentos es bueno, actualmente.

Los documentos son conservados en carpetillas de colores y éstas en
archivadores de metal.

Conserva documentos sueltos y expedientes. En soporte papel.

Conserva fotografias fisicas de estudiantes, adheridas a un formulario vy
digitalizadas en una base de datos.

1.4.2. Departamento Administrativo financiero

Este 6rgano depende jerarquicamente de la Vicerrectoria Administrativa. Fue
creado en 1998 con base en los Estatutos Generales de la Universidad. La
persona responsable del Departamento tiene en el puesto nueve anos. Su
categoria profesional es de Administrador General y Financiero. Su formacién
académica es de Licenciado en Administracion de Empresas y Contador Publico y
Auditor.

La funcion de este departamento es gestidon de recursos humanos y de recursos
financieros. Dada la funcién de recursos humanos tiene injerencia en tramites
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relativos al total de las cincuenta y dos personas que conforman el recurso
humano administrativo de la institucion.

Este personal tiene como formacion académica, la siguiente: Bachillerato en
Ciencias y letras, Perito Contador, Secretariado, estudiantes universitarios de
Bibliotecologia, Ingenieria en Sistemas, también profesionales universitarios de
Licenciatura en Psicologia, Licenciatura en Administracion de Empresas.

Posee dos depdsitos con documentos, dentro del campus universitario, uno cerca
de la oficina y en otro ubicado en una bodega alejada del edificio de
administracion.

El director administrativo indicé que no tienen un mismo sistema para clasificar los
documentos de archivo para toda la institucion. En cada oficina administrativa y
unidad académica tienen su propia forma de clasificar los documentos de archivo.
Sin embargo desconoce cual es la clasificacion que dan a los mismos.

La universidad no tiene organigrama actualizado. Sin embargo se distinguen las
funciones de docencia, investigacion, gestiones de los estudiantes, administracion
general, comunicacion e informacion, relaciones publicas, recursos humanos,
recursos financieros, gestiones relativas a bienes muebles, bienes inmuebles,
asuntos juridicos.

No existe reglamento general para archivo.

No existen procedimientos para la elaboracién de formularios y otros tipos
documentales.

No existen procedimientos escritos para el control de la distribucién y uso de los
documentos.

Le parecen claros los procedimientos administrativos de la universidad que
afectan su trabajo. No existen procedimientos escritos para el disefio de
formularios y otros tipos documentales.

Sabe de la existencia de documentos histéricos, en su caso los libros contables.
Estos libros no los conserva porque los traslada a la Corporacion.

Identifica los documentos archivados por nombre.
Si conoce cual es el poseedor principal y poseedor secundario de documentos.
Siempre recupera los documentos que le son solicitados por los usuarios.

Los documentos poseen valor administrativo.
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La reproduccion de documentos es restringida.

En su departamento no eliminan documentos, sin embargo, los documentos que
tienen mas de cinco afos son trasladados a la auditoria interna de la Corporacion
para que ellos se encarguen de la eliminacidon, la cual se hace a través de
incineracion. El director indicé que el criterio de eliminacion utilizado es que hayan
cumplido con cinco afios de edad porque es el tiempo que la Superintendencia de
Administracion Tributaria obliga al contribuyente a guardar los documentos
relacionados con el impuesto sobre la renta.

Los documentos no tienen clasificacion organica, por asunto o funcional, los
separa por tipos documentales, sede, facultad y ano.

Los cortes de las series documentales son anuales. La frecuencia con la que
archivan es diaria. Se desconoce la cantidad de metros lineales que crea
anualmente. Utilizan control de entrada y salida de correspondencia, en un libro de
conocimientos.

Las aplicaciones y programas informaticos que utiliza en la creacién y gestion
documental son Excel y Word.

Si maneja documentos electrénicos. Desconoce la cantidad producida. No utilizan
metadatos. Si utiliza base de datos para el control de pago de estudiantes.
Elabora copias de seguridad regularmente. Con el avance de la tecnologia se
migran datos cada dos afos.

Utiliza el correo electrénico, el cual imprime y adjunta al expediente respectivo.

Utiliza etiquetas para identificar los disquetes, discos compactos, discos versatiles
digitales. No recicla los soportes.

Mantiene copias de seguridad fuera de su unidad. Desconoce la cantidad total de
documentos conservados en metros lineales. El estado de conservacioén general
de los documentos es bueno.

El espacio objeto de la entrevista fue una oficina. En los depdsitos no se ejecutan
controles de temperatura y humedad. Para la instalacion de documentos utiliza
libreras con puertas de vidrio, estanterias de metal, cajas plasticas no
normalizadas dentro de ellas legajos con cubiertas de cartén sujetadas por
tornillos. Todas las cajas tienen un rétulo que describe el tipo documental y afio
que corresponde a los documentos que contienen.

Conserva documentos sueltos y expedientes.

Los soportes en que se encuentran los documentos son papel y digital.
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Conserva fotografias en los expedientes de personal. Los planos de edificios los
conserva dentro de los contratos. No hay Microfilm. No guarda registros sonoros,
videos, peliculas ni imagenes digitalizadas.

En el departamento de Relaciones Publicas de la Universidad conservan
imagenes digitalizadas de eventos.

Las facultades por lo general producen correspondencia y programas de cursos.

El director administrativo financiero opina que no es necesaria una politica
archivistica en la Universidad porque en términos generales lo relacionado con
archivo lo tienen bajo control.

1.4.3. Biblioteca

Este 6érgano depende del Consejo Directivo de la Universidad, fue creada en 2002.
La persona responsable de los documentos de archivo tiene siete afios de ocupar
el cargo, su categoria profesional es Encargada de Biblioteca, su formacién
académica es pensum cerrado en Bibliotecologia.

La seforita encargada indicé que la Universidad no cuenta con politicas de gestion
documental que integre a los documentos con vigencia administrativa, legal fiscal
y los documentos con valor historico. Tampoco hay en su institucion un
departamento, seccién o unidad de archivo que concentre todos los documentos
administrativos generados desde la fundaciéon de la Universidad. Informé que en
la Universidad no se cuenta con un mismo sistema para clasificar los documentos
de archivo de toda la institucion.

Conoce la existencia de documentos de interés histérico aunque en su
dependencia no los produce ni los conserva. Le parece que si es necesaria la
existencia de gestion documental en su institucion para que haya un mejor orden
en los mismos. Tiene a su cargo una persona cuya formaciéon académica es
estudiante universitaria de la licenciatura en bibliotecologia. Le parecen claros los
procedimientos administrativos de la universidad que afectan su trabajo, aunque
estos son informales.

Por la funcion de esta dependencia distingue y separa el material bibliografico de
los documentos de archivo. Diferencia perfectamente las copias de los originales.
No conserva documentos confidenciales. Los documentos archivados los identifica
con el nombre del tipo documental. Desconoce a qué se le denomina poseedor
principal y poseedor secundario de documentos. Cada cinco afios elimina
documentos con el criterio de que la gestion ha terminado y solo para las cartas
relacionadas con recepcion de tesis, por la cantidad de espacio que éstas ocupan.

Los documentos de archivo no poseen una estructura de clasificacién y la

separacion entre ellos la hace por tipo documental. Ejemplo: Solicitud de insumos
materiales, Memoranda enviada y recibida, Cartas enviadas y recibidas de
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donaciones, Envio de publicaciones impresas, Cotizaciones, Cartas de
donaciones a instituciones a las cuales no se les hace solicitud, Recepcién de
tesis y Hojas de insumo.

No existen cortes cronoldgicos en las series documentales. Archiva diariamente.
No utiliza registro de documentos de archivo. Maneja documentos electrénicos.
Las aplicaciones informaticas que utiliza en la creacion de documentos son Word,
Excel y PDF. No elabora copias de seguridad. No elimina documentos
electronicos.

El total de documentos que conserva es de 2.75 metros lineales. El estado general
de los documentos es bueno.

El espacio en donde se realiz la entrevista es una oficina. Los documentos estan
en carpetas dentro de cajas de cartdn no normalizadas en estanterias.

Conserva tanto documentos sueltos como en expedientes administrativos. Los
documentos se encuentran tanto en soporte papel como digital.

Conserva algunos videos y peliculas relacionados con el quehacer universitario,
sin embargo desconoce el dato.

En cuanto a imagenes digitalizadas conserva las fotografias de los usuarios, que
consultan el acervo bibliografico.

1.4.4. Conclusiones

La Universidad Panamericana no tiene politicas de gestion documental que integre
a los documentos con vigencia administrativa, legal, fiscal y los documentos con
valor historico, no tienen un departamento encargado de los documentos de
archivo ni persona que esté encargada de la gestion documental en la institucion.

El uso de carpetillas de colores en el archivo de documentos representa un
elemento nocivo para los mismos, en tanto no se compruebe que el tinte de las
mismas son de calidad archivo.

Por otra parte, no existen en la institucion manuales de organizacion ni de normas
y procedimientos.

El Unico recurso humano que tiene nociones de clasificacion de archivo por asunto
y ordenamiento de documentos de archivo es aquel cuya formacion académica
preuniversitaria es secretariado o perito contador.

El uso de cajas plasticas con tapadera, constituye un riesgo en la conservacion del

papel debido a que se provoca un microclima en ellas, que puede ser propicio
para el origen de elementos bioldgicos nocivos.
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Se desconoce la cantidad de documentos que se produce anualmente, asimismo,
la que se conserva tanto en soporte papel y/o electrénico.

1.5. UNIVERSIDAD MESOAMERICANA
Esta universidad fue fundada el 1 de octubre de 1999.

La recopilacidon de datos de la Universidad Mesoamericana se obtuvo a traves del
correo electrénico. En abril se presentd la solicitud fisica a la universidad pero no
se obtuvo respuesta. En agosto se volvio a hacer la gestion y se obtuvo la
direccion electrénica de la Secretaria General, a quien se le envié el cuestionario
con el fin de que lo conociera y autorizara la entrevista al personal de la
Universidad. Sin embargo, la sefiora Secretaria General, fue quien cumplimenté el
cuestionario cuyas respuestas se transcriben mas adelante.

Este 6rgano tiene como jerarquia ascendente al Rector y al Consejo Directivo. La
fecha de la creacion es enero de 2000.

La persona responsable de los documentos de archivo de esta dependencia tiene
un afo de antigiedad en el puesto. La categoria profesional es de Secretaria
General, su formacién académica es Licenciada en Comunicacién Social y Master
en Docencia Universitaria.

Indica la licenciada en el cuestionario:

La Universidad no tiene politicas de gestion documental que integre a los
documentos con vigencia administrativa, legal, fiscal y los documentos con valor
histdrico.

No existe en esta institucion algun departamento, seccion o unidad de archivo en
donde se concentre todos los documentos administrativos generados desde la
fundacion de la Universidad. Tampoco existe en su institucion personal con
atribuciones especificas para la gestion documental y archivo de documentos de
toda la Universidad.

La universidad no cuenta con un mismo sistema para clasificar los documentos de
archivo de toda la institucién.

Si tiene interés en formacion relativa a gestiéon documental. También conoce la
existencia de interés histérico en los documentos.

Le parece necesaria la idea de la existencia de gestion documental en esa
institucion porque a través de los documentos se registra la historia, informacion
de alumnos y egresados, ademas de acontecimientos importantes desarrollados
en la institucién. En la medida que haya mas organizacion sera mucho mas
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funcional y segura la busqueda y el resguardo de la informacion; ademas, tiene
cinco personas a su cargo quienes tienen formacion académica de nivel
diversificado.

En la institucion tienen unidades de archivo los cuales se localizan en la Direccion,
Secretaria General, Registro, Facultades y Departamentos.

En los elementos utilizados en la organizacién documental puede mencionarse un
organigrama actualizado, claridad en los procedimientos administrativos de la
universidad que afectan a su trabajo. Estos se rigen a través de normas internas.
Sin embargo, no existe reglamento general para archivo, tampoco procedimientos
escritos para el disefio de formularios y otros tipos documentales, procedimientos
escritos para el control de la distribucién y uso de los documentos.

Si separa el material bibliografico de los documentos de archivo, diferencia
originales y copias. Si conserva documentos confidenciales. Identifica los
documentos archivados a través de un nombre. Si conoce qué es poseedor
principal y poseedor secundario de documentos.

Siempre recupera los documentos solicitados por los usuarios.

El valor que poseen estos documentos es administrativo y de informacion. Posee
documentos heredados.

La reproduccion de documentos es restringida. Elimina documentos una vez al
ano con base en el criterio de: caducidad de vigencia, el documento ya no es
funcional y por confidencialidad de informacion (ej. Examenes privados).

Indica que la estructura de clasificacion de documentos es funcional. Las series
documentales no tienen cortes cronoldgicos. Archiva diariamente. Anualmente
crea dos metros lineales de documentos.

Si utiliza registro de documentos manuales tales como: Entrada y salida de
correspondencia y registro de tramite.

Relativo a aplicaciones y programas informaticos que utiliza en la creaciéon y
gestion documental la Universidad esta implementando un sistema informatico
propio para gestiones académicas y administrativas que permitira documentar
digitalmente toda la informacion.

Si maneja documentos electrénicos, cuya cantidad desconoce.

No utiliza ningun tipo de metadatos en los documentos.

No utiliza documentos esenciales de la universidad con firma electronica

certificada que sirva para demostrar la autenticidad y fiabilidad de esos
documentos.
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Si utiliza bases de datos para los siguientes procedimientos: Inscripciones,
certificaciones, informacion académica y administrativa, registros de profesores y
alumnos, registro de notas, etc.

Elabora copias de seguridad regularmente de los datos.

Con el avance de la tecnologia, migra datos cada seis meses.

Si utiliza etiquetas para identificar los disquetes, discos compactos (CD), discos
versatiles digitales (DVD) o memorias bus universal en serie (USB)

Si recicla los soportes.

No mantiene copias de seguridad fuera de su unidad.

No existen procedimientos de eliminacion de éstos documentos.
No elabora listas e indices de éstos documentos.

Desconoce cual es el total de documentos conservados, en metros lineales. En su
institucion

Cual es el estado de conservacion general de los documentos es bueno.

El espacio objeto de entrevista fue la oficina y un depdsito cuyo uso es como
archivo y almaceén.

El area total de este espacio es de ciento cuarenta y cinco metros cuadrados.

De ese espacio 8.08 metros cuadrados son destinados al archivo.

La ubicaciéon individual de los archivos es en cada unidad académica y
administrativa: Facultad de Ciencias de la Comunicacion Social, Facultad de
Ciencias Humanas y Sociales, Departamentos de Ciencias Juridicas y Sociales,
Ciencias Economicas, Ingenieria (depdsitos de Departamentos en Secretaria),
Registro, Secretaria General.

Como dispositivos de seguridad y control de acceso a los documentos que utilizan
es tenerlos bajo llave.

No ejecutan controles periddicos de temperatura ni humedad en el depdsito.

El tipo de mobiliario de archivo y unidades de instalacion que utiliza son:
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¢ Archivadores de metal: 15 unidades (fondo 70 centimetros y cuatro gavetas), 1
unidad (fondo 50 centimetros y cuatro gavetas, 2 unidades (46 fondo x 1.33
alto x 89 centimetros de ancho, 4 gavetas)

e Estanterias convencionales: 2 unidades con 4 baldas de 3.40 metros largo, 34
centimetros de fondo y 2 metros de alto.

El estado de la descripcion la informacion esta descrita en lomos.

No conserva documentos sueltos.

Si conserva expedientes.

Los soportes sobre los cuales se encuentran los documentos son papel y digital.

Las clases de documentos que conserva son fotografias, videos, peliculas e
imagenes digitalizadas de los cuales desconoce el dato de cantidad.

No conserva planos, cartografia, microfilm ni registros sonoros.
Observaciones: Esta informaciéon contempla area académica. Las areas de

gestion administrativa, tesoreria, recursos humanos vy relaciones publicas,
biblioteca manejan sus propios archivos.
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2. CONCLUSIONES

De los resultados de las entrevistas se pueden lanzar las siguientes conclusiones:

1.

Se comprueba la hipotesis todas las universidades privadas de Guatemala
carecen de sistema archivistico institucional lo cual incide en la ineficacia para
la recuperacion de la informacién que pueda encontrarse en documentos
inactivos que puedan facilitar la toma de decisiones y en ultima instancia la
conservacion de la memoria histérica de dichas instituciones.

En las universidades privadas en donde se recopil6 la informacién hay manejo
de documentos tanto fisicos como electrénicos.

Las universidades privadas que proveyeron informacién para este trabajo estan
interesadas en tener sistema archivistico institucional.

La universidades estan exentas del pago de IVA, no emiten factura s6lo emiten
recibos, algunas de ellas conservan sus documentos contables por un plazo
de cinco afos.

Las universidades privadas no poseen la funcién de servicio a la comunidad o
proyeccion social.

Se ha obviado el tratamiento de documentos inactivos.
Presentan preocupacion por el volumen y eliminacion de documentos.
Los documentos inactivos se encuentran en lugares inadecuados.

Se ha descuidado lo relativo a los documentos inactivos porque significa un
gasto extra en el tratamiento de los mismos.

10.En las universidades privadas se desconoce que existen personas capacitadas

para la implementacion de sistemas archivisticos institucionales y son los
técnicos universitarios en archivos.

11.Se corre el riesgo de perder la memoria historica de la educacion superior en

las universidades privadas.
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CAPITULO IV

RECOMENDACIONES AL CONSEJO DE LA ENSENANZA PRIVADA
SUPERIOR DE GUATEMALA, EN MATERIA DE GESTION DE DOCUMENTOS
Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS, DE APLICACION A LAS
UNIVERSIDADES PRIVADAS DE GUATEMALA

Sobre la base de la encuesta y los resultados emanados, junto con las
conclusiones, se presentan a continuacion una serie de recomendaciones
encaminadas a la integracion de un sistema de archivos en universidades privadas
y la implantacion de un sistema de gestion documental en dichas universidades
privadas.

Esto conlleva controlar los documentos a través de su ciclo de vida en la
busqueda de la economia y eficacia en la produccion, mantenimiento, uso y
destino final de los documentos, incluyendo procesos para la captura y
mantenimiento de la evidencia e informacion sobre las actividades de gestion y
operaciones en forma de documentos.

Ello también significa asegurar mejores fondos, simplificar los sistemas de
creacion y uso de documentos, mejorar la forma en como se organizan y
recuperan los documentos, proporcionar el cuidado adecuado vy el
almacenamiento a bajo coste de los documentos en los archivos centrales y
asegurar el eliminacién adecuado de los documentos que no son parte de la
gestion y que no poseen ningun valor (fiscal, histoérico) que amerite su
conservacion; asimismo, la explotacibn de los documentos con fines de
informacion, histérico-culturales y de investigacion.

Desgranaremos a continuacion diferentes propuestas de actuacion derivadas de
las conclusiones obtenidas del resultado del desarrollo de las entrevistas en las
universidades privadas.

1. Las universidades privadas padecen la inexistencia de un desarrollo
legislativo en materia de archivos (especialmente en relaciéon a los
documentos producidos y conservados).

¢, Qué se deberia requerir actualmente? ;En qué podria consistir el sistema
nacional de archivos, en especial referencia a las universidades privadas?

1.1. Desarrollo legislativo
En virtud de carecer de desarrollo legislativo en materia de archivos

especialmente en relacion a los documentos producidos y conservados por las
universidades privadas es necesaria la elaboracion de un sistema nacional de
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archivos con referencia a éstas. Debido a que existe riesgo de perder un gran
caudal de informacién valiosa relativa a la educacion superior en Guatemala.

El sistema nacional de archivos con especial referencia a las universidades
privadas se constituye en el soporte de un sistema de informacién. Asimismo,
debe contar con una legislacion, reglamentos, normas, presupuestos economicos
y personal formado profesionalmente.

En la Constitucion de la Republica de Guatemala. Seccion Quinta. Universidades
el Articulo 86.- Consejo de la Ensefianza Privada Superior establece que “El
Consejo de la Ensefianza Privada Superior tendra las funciones de velar porque
se mantenga el nivel académico en las universidades privadas sin menoscabo de
su independencia y de autorizar la creacién de nuevas universidades; se integra
por dos delegados de la Universidad de San Carlos de Guatemala, dos delegados
por las universidades privadas y un delegado electo por los presidentes de los
colegios profesionales que no ejerza cargo alguno en ninguna universidad. La
presidencia se ejercera en forma rotativa. La ley regulara esta materia.”

Asi, el Consejo de la Ensefianza Privada Superior es quien tiene actualmente
como una de sus funciones velar porque se mantenga el nivel académico en las
universidades privadas por lo que se vislumbra que es el ente en Guatemala que
podria emitir las normas para constituir el sistema de archivos de las
universidades privadas en tanto se aprueba la ley del Sistema Nacional de
Archivos.

Los elementos que deberian contener las normas reguladoras de los Archivos de
las Universidades Privadas de Guatemala deberian incluir los siguientes:

- Sobre la base en la Constitucion de la Republica de Guatemala el Consejo de la
Ensefanza Privada Superior, que en adelante se indicara como CEPS, tiene
injerencia en las universidades privadas, se plantearan las normas exclusivas
sobre archivos de titularidad privada con la finalidad de consolidar la conciencia de
la identidad guatemalteca, a través de la investigacion, difusion y conocimiento de
la historia en lo relativo a la educacion privada superior en Guatemala, a través del
patrimonio documental.

- También, servira como fundamento juridico, aunque no exclusivo para archivos y
patrimonio documental la Ley para la proteccion del Patrimonio Cultural de la
Nacién, Decreto 26-97 del Congreso de la Republica. Reformado por el Decreto
81-98.

Debe ser responsabilidad de cada Consejo Directivo de las universidades
conseguir que los archivos universitarios custodien adecuadamente y pongan a
disposicion de investigadores e interesados los documentos organizados y
descritos.
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- Estas normas perseguiran garantizar la unidad, proteccion en cuanto a sus
condiciones materiales de instalacion y seguridad, también de su integridad,
unidad, e inalienabilidad y accesibilidad al patrimonio documental universitario;
asimismo, disenar el Sistema de Archivos Universitarios para modular su efectivo
funcionamiento.

- Para la organizacion, se partiria del establecimiento del Sistema de Archivos
universitarios que incluye la recopilacion y depodsito de los documentos en las
universidades privadas de Guatemala.

- Asimismo, la difusion posterior a la organizacién, proteccion y conocimiento de
este Patrimonio Documental, se estableceria sobre la base de una planificaciéon
coherente, que se convierte en exponente de una politica archivistica para los
archivos de las universidades privadas guatemaltecas.

Estas normas se dividirian de la siguiente manera, con sus correspondientes
apartados:

1. Del Patrimonio Documental de universidades privadas
Definiciones de:

1. Patrimonio Documental de universidades privadas, los componentes, la
antigiedad del mismo, como se determinara la inclusion de documentos
gue no alcancen la antigiedad establecida.

2. Documento.

3. Archivo.

2. Del Sistema de Archivos
Se definira en este apartado:

1. El ente que planificard y coordinara la organizacion y servicio de los
archivos de las universidades privadas y de los documentos constitutivos de
su Patrimonio Documental.

2. La configuraciéon del Sistema de Archivos como una red de centros
integrado por organos y archivos de las universidades privadas y sus

funciones.

3. Lo relacionado con los dérganos consultivo y asesor en las materias
relacionadas con el Sistema de Archivos y su constitucion y sus funciones.
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3. De la Proteccioén del Patrimonio Documental

Se definira:

Quiénes estaran obligados a:
Conservar y custodiar sus fondos documentales.

Velar por la conservacion y seguridad del Patrimonio documental estén o no
ubicados en Archivos.

Establecer las condiciones minimas del edificio, en orden a la seguridad de
los archivos y a sus medios de conservacion de fondos documentales.

Garantizar eficiente instalacion para la conservacion y seguridad de los
documentos constitutivos del Patrimonio Documental.

Arbitrar los medios de reproduccion necesarios, para la consulta de
documentos cuando ésta sea un riesgo para su reproduccion.

Elaborar un censo de Archivos y fondos documentales constitutivos del
Patrimonio Documental, en las sedes universitarias, incluyendo una
estimacion cuantitativa y cualitativa, asi como su estado de conservacion y
su seguridad.

Recoger, transferir y enviar al depdsito los documentos constitutivos del
Patrimonio Documental, en orden a su integridad y acrecentamiento.

Se definiran situaciones tales como:

1.

Los documentos constitutivos del Patrimonio Documental no podran ser
eliminados.

Los archivos deberan contar, al menos, con un servicio de consulta en sala
de lectura y con servicios minimos de instrumentos de descripcion.

Las universidades privadas titulares de los archivos, deberan destinar en
sus presupuestos ordinarios las partidas destinadas a la creacién,
mantenimiento y fomento de tales archivos.

4. Del Acceso y Difusién del Patrimonio Documental

En este apartado se tratara lo relativo a:

1.

Favorecer el conocimiento y la difusion del Patrimonio Documental.
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Promover e integrar en las iniciativas de politica archivistica, del Estado,
que faciliten su intercomunicacién cultural y, al mismo tiempo, protejan y
difundan el Patrimonio Documental.

Planificar prioridades a tener en cuenta en lo referente a la difusion,
conocimiento y acceso a la informacién de los fondos documentales
conservados en los Archivos.

Establecer los planes de edicion de instrumentos de descripcion y de
fuentes documentales conservados en los Archivos de uso publico en orden
al conocimiento y difusion del Patrimonio Documental y al apoyo a la
investigacion.

Arbitrar los medios necesarios de colaboracion que establezcan las
medidas mas urgentes para obviar dificultades manifiestas en cuanto a
acceso y consulta a los documentos constitutivos del Patrimonio
Documental.

Promover que todos los ciudadanos tienen derecho a la consulta libre y
gratuita de los archivos y documentos constitutivos del Patrimonio
Documental y a la informaciéon en ellos contenida, siempre que dicha
consulta no suponga riesgo para la seguridad de los documentos y de
acuerdo con las precisiones que se sefalan en el articulo siguiente.

Establecer los criterios para la consulta de los fondos documentales.
Dar a conocer que la consulta publica de los documentos constitutivos del

Patrimonio Documental no afectara a los demas derechos inherentes a la
propiedad o posesion de los mismos.

5. Del Personal de los Archivos

Sera necesario que en este apartado se regule que:

1.

Los Archivos deben estar atendidos por personal suficiente y calificado con
el nivel que exijan las diversas funciones, de acuerdo con la reglamentacion
que se establezca.

El ente encargado gestionara la continua preparacién del personal de los
archivos, a través de cursos especificos permanentes, reuniones y
seminarios.

Debera existir un apartado en que quede incluido lo relativo a la integridad,
inalienabilidad, unidad y acrecentamiento del Patrimonio Documental.
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6. De las Infracciones en Materia de Patrimonio Documental

Las infracciones en materia de Patrimonio Documental deberan ser clasificadas y
definidas segun el grado de riesgo de pérdida o dafo para el patrimonio
documental.

Debera tenerse en cuenta la prescripcion de plazos de las infracciones que se
cometan en contra del patrimonio documental.

Se debe tener en cuenta que sera aplicado a las infracciones en materia de
patrimonio documental lo dispuesto en los articulos especificos de la Ley para la
proteccion del Patrimonio Cultural de la Nacion, Decreto 26-97 del Congreso de la
Republica. Reformado por el Decreto 81-98.

7. Otras disposiciones
Se hace necesario algunas disposiciones adicionales tales como

Una disposicion transitoria relativa a los archivos que no reunan las
condiciones necesarias de conservacion, seguridad, organizacién y acceso que
se fijen, al promulgarse las presentes normas, deberan tener un plazo de dos afios
para subsanar sus deficiencias, a partir de la publicacibn de la normativa
correspondiente.

Y disposiciones finales en las cuales se autorice:

e Al ente encargado para dictar el Reglamento General de Archivos, asi como
las demas disposiciones reglamentarias necesarias para el desarrollo de las
normas,

e Alos titulares de los archivos de uso publico que establezcan normas internas
para el funcionamiento de los mismos, que seran sometidas para su
aprobacion a los entes que les competa esta situacion.

Por ultimo, desde el momento en algunas de las universidades posean su archivo
debe integrarse el sistema de archivos universitarios con titularidad privada en
Guatemala, en un documento valido emitido por el Consejo de la Ensefianza
privada superior en Guatemala en el cual se establezca lo siguiente:

Sistema de archivos universitarios de titularidad privada en Guatemala,
Se Integra en el Sistema de Archivos Universitarios de titularidad privada en
Guatemala los que estan enumerados a continuacion y las que en un futuro sean

creadas:

Francisco Marroquin
Del Valle de Guatemala
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Panamericana

Del Istmo
Mesoamericana
Rafael Landivar
Mariano Galvez
Rural de Guatemala
Galileo

San Pablo
InterNaciones

2. Las universidades privadas no diferencian los documentos de archivo de
materiales bibliogréficos.
¢, Con qué criterios podrian diferenciarse?

Criterios para diferenciar los documentos de archivo de materiales bibliograficos.
El criterio basico para diferenciar los documentos de archivo y los materiales
bibliograficos esta en identificar los textos legales, revistas especializadas,
boletines oficiales y catalogos que comunmente se reciben en todas las oficinas.

Para ello resulta de gran utilidad la tabla comparativa de los centros de
informacion, elaborada por la costarricense Luz Alba Chacon.

Diferencias entre Centros de Informacion

Archivos Bibliotecas Museos Centros de
Documentacion
Archivalia, Libros, Por lo general | Documentos
documentos revistas, productos bibliograficos,
Obi histéricos vy | periodicos, directos documentos
jeto . e
afines etc. graficos
(productos
directos)
Reunir Coleccionar Coleccionar Coleccionar
Conservar Conservar Conservar Eliminar
Clasificar Clasificar Clasificar Clasificar
Método Ordenar
Describir Catalogar Describir Catalogar
Seleccionar
Administrar Administrar Administrar Administrar
Facilitar: Facilitar: Exhibir Facilitar: dar
poner al | poner al informacion
Fi servicio el | servicio el sobre un tema
in : . )
material que | material que de actualidad
contienen contienen en el menor
tiempo posible.
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3. Las universidades privadas carecen de politicas

¢, Como deberian definirse las politicas?

Politicas archivisticas a implantar

Las politicas archivisticas que deben manejar en las universidades privadas deben
estar enfocadas a la creacién y gestion de documentos auténticos, fiables vy
utilizables, que sirvan de respaldo a las funciones y actividades de la organizacion
durante todo el tiempo que se requiera.

Los directivos son quienes tienen que adoptarlas, respaldarlas y promulgarlas en
toda la institucién para que su aplicacion sea de caracter obligatorio.

Lo siguiente son ejemplos del contenido de politicas que pueden adoptarse:

e Reconocimiento de los documentos en cualquier soporte, producidos y
conservados en la implementacién de su misién y visidn de educacion superior
como su patrimonio documental y desarrollar las acciones necesarias para
manejarlo, conservarlo y difundirlo a la comunidad universitaria y de
investigadores.

e Ejecucién de una cultura archivistica al interior de la Universidad en que se
conozca y valore los documentos en gestion, los archivos y la memoria
histérica de la misma. Los funcionarios que lideren las dependencias y oficinas
colaboren con la sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la
importancia y valor de los archivos de la institucion.

¢ Normalizacién de sus politicas de gestion de documentos y administracién de
archivos a través de un Sistema Archivistico, acorde a la naturaleza de los
mismos, segun su ciclo vital y en cumplimiento de los fines de la institucion.

e Modernizacion. Velar por el fortalecimiento de la infraestructura para sus
archivos, al igual que por la implantacién y actualizacion de procedimientos,
sistemas informaticos para la gestiéon de documentos y administracion de sus
archivos.

Debe tomarse en consideracion que en Guatemala no esta legislado el uso de
documentos electronicos como prueba por lo tanto éstos deben ser utilizados
como referencia unicamente.

e Busqueda de la optimizacion del recurso humano y del tratamiento documental
que coadyuva a la excelencia en el servicio al usuario.
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Coordinacion y acceso: actuar coordinadamente en el torno al acceso y manejo
de la informacion que custodian para garantizar la no duplicidad de acciones
frente a los archivos y el cumplimiento de la misién de éstos como apoyo a la
gestion académica universitaria.

Eficiencia y eficacia. En la gestién de archivo los trabajadores intervinientes
actuaran con celeridad, eficiencia y eficacia para garantizar la recuperacion de
la informacién en el menor tiempo.

Economia. En las labores archivisticas se procedera procurando la economia
de tiempo y recursos en pos de la gestién efectiva, los derechos de las
personas y la mision académica universitaria.

Proteccion de Derechos y de Documentos: En el manejo de los documentos
de archivo se protegeran los derechos fundamentales de las personas y la
integridad de los documentos. Las Oficinas Juridicas y unidades de archivo,
asesoraran al respecto a las autoridades y colaboradores.

Todas las autoridades y empleados de las oficinas son responsables de los
documentos resultantes de su gestion organizacion y custodia éstos son
propiedad de la institucion. los responsables de la custodia, ordenacion,
clasificacion y de los documentos de sus respectivas oficinas con base en las
directrices emanadas por el Archivo general.

Recuperacion de fuentes primarias. En todas las sedes de la Institucion se

recuperara los documentos de valor permanente y se trasladaran a la unidad
de archivo de la institucion.

Descripcidon de fondos documentales. La descripcion de los fondos se realizara
con base en la norma internacional ISAD (G).

Servicio de archivo. Se dara servicio de archivo tanto a la comunidad
universitaria como a la de investigadores en general.

Reproduccion. La reprografia de documentos se realizarda por motivos de
preservacion primordialmente.

Preservacion y conservacion. Se utilizaran las técnicas adecuadas para
mantener la integridad fisica de los documentos y su custodia.

Las sedes universitarias aplicaran las politicas de archivo que se aplican en el
campus central.

Cada sede universitaria tendra su Comision de Archivo de Sede, como
6rgano asesor en materia de archivos. Esta decidira sobre las solicitudes de
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eliminacion documental presentadas por el jefe de la unidad de Archivo,
definira las medidas necesarias para su desarrollo y presentara las propuestas
respectivas a la Comision Institucional Evaluadora de documentos de Archivo
de la Universidad. Estudiara y decidira sobre las modificaciones de las Tablas
de Retencion Documental que sean necesarias con posterioridad al aval de la
CIEDA.

e La unidad coordinadora administrativa de la Sede sera la responsable del
funcionamiento del Sistema de Archivo en la sede. Garantizara el cumplimiento
de guias, circulares de trabajo de la Secretaria General o Vicerrectoria
Administrativa, el Reglamento General de Archivo y expedira las circulares que
sean necesarias para garantizar este fin. Presidira la Comision de Archivo de la
Sede. Respondera y supervisara la gestion de la unidad de archivo de la Sede.

e La Unidad de Archivo Nivel Sede, coordinara la ejecucion de los programas y
proyectos que en materia de archivos se elaboren para la Sede, ejecutara las
labores en materia de conservacion y acceso de los fondos documentales del
Archivo Central e Historico bajo su custodia. En su caracter de unidad basica
de planeacion debera elaborar el respectivo plan de desarrollo para la misma
con la aprobacion de la unidad coordinadora administrativa de la Sede.
Efectuara la eliminacién de documentos previa aprobacién de la Comision de
Archivo de Sede, con aval de CIEDA y aprobacion de la Secretaria General.
Asesorara las dependencias de la Sede y aplicara el Reglamento General de
Archivo.

4. Las universidades privadas no tienen un departamento encargado de los
documentos de archivo

¢, Coémo deberian disefarse e implantarse estas unidades?

Departamento encargado de los documentos de archivo

Se hace necesario implantar un departamento encargado de los documentos de
archivo — un archivo central-, tomando como punto de partida la necesidad
existente del establecimiento del mismo, en las universidades privadas, en virtud
que en algunas de ellas ya se ha llegado al colapso por la explosién documental
producida y acumulada sin ningun tratamiento archivistico.

De esa manera es urgente que se disefie y se implante un departamento que
estara encargado de lo relativo a los procesos de gestion documental vy
administraciéon de archivos.

Este departamento debera depender jerarquicamente de la Vicerrectoria
Administrativa o de la Secretaria General porque son las dependencias que
tienen directamente la competencia sobre esta funcion administrativa.
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Sera una unidad especializada en la gestiéon, conservacion y difusion de los
documentos con finalidades administrativas, docentes e investigadoras.

Tendra injerencia en la actuacion de las oficinas productoras en el tema de la
creacion, distribucion de documentos, la presencia en internet, manuales de
procedimientos, normativas generales y formacién de usuarios internos (cursos de
archivos de oficina que deberan ser minimo bianuales, a niveles de oficina y jefes
de departamentos, puntuables en el concurso de promocion interna, contendran
formacion general de la tematica de archivos, divulgacion del servicio que presta el
archivo, manejo de la aplicacion informatica, entre otros).

Al conservar documentos semiactivos, dentro de este departamento se practicara
eliminacion de documentos, con base en el reglamento del Archivo General y el
Calendario de Conservacion y Eliminacién de Documentos elaborado para tal
efecto. En tanto que los documentos inactivos con valor histérico seran
conservados.

Para la organizacion del Archivo General -proyectado como unidad capaz de
garantizar el tratamiento, conservacion y recuperacion de los documentos
universitarios en aras de una gestion administrativa mas eficaz y transparente,
necesaria para la fundamentaciéon de acciones para la toma de decisiones y la
defensa de sus propios derechos- debe considerarse:

e La prevision de espacio fisico para:

o Deposito. Idealmente, el depdsito deberia tener como minimo unos
doscientos metros cuadrados libres luego de haber reunido todos los
documentos dispersos en la Institucion. Para tener el dato total del
espacio que se necesita tendra que conocer la cantidad de documentos
que se encuentren dispersos en toda la unidad académica.

o Area de consulta. Lugar en donde los usuarios consultaran los
documentos.

o Area Administrativa. Lugar que ocuparan los empleados para la
administracion de la unidad.

o Area de tratamiento archivistico. Lugar en donde los empleados
aplicaran las fases del tratamiento archivistico.

e La elaboracion de Manual de Organizacion y Manual de Normas vy
Procedimientos. Es importante la elaboracién de estos manuales pues en ellos
quedara establecida tanto la organizacion del Archivo Central como las normas
y los procedimientos que regiran el quehacer de esta Unidad.
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El conocimiento de los documentos (series, tipos documentales) generados por
toda la Institucion en todos sus soportes como por ejemplo papel,
audiovisuales, graficos (mapas y planos principalmente)  fotograficos,
microfilmados y electronicos.

El tratamiento archivistico adecuado a los documentos semiactivos e inactivos
reunidos, de donde se procedera con el paso del tiempo a extraer los que
posean valor legal, fiscal e histérico misma que sera de guarda permanente y
la restante sera susceptible de ser eliminada.

La organizacion de los documentos se realizara acorde a lo que establezca el
Reglamento de Archivo General, previamente elaborado.

Se debera prever conservacion profesional de los soportes electronicos y
papel, esto significa copias de seguridad como practica sistematica para
defender situaciones de emergencia.

Utilizacidon de Instrumentos. La fase del tratamiento archivistico denominada
descripcion se materializa en la existencia de algunos instrumentos para
facilitar el control, conocimiento, informacion y consulta del fondo documental
para facilitar el acceso de los ciudadanos a los documentos, asi como a
conservar y proteger el Patrimonio documental. Al no poseer estos
instrumentos el archivo se convierte en una bodega.

El control de los mismos debera comenzar en las propias oficinas productoras
en donde se maneja el archivo de gestion y continuar con la trasferencia
(Registros de transferencias, relacion de entrega e inventarios).

e Recursos humanos y economicos. En atencion al grado de responsabilidad y a

la diversidad de tareas que se deben desarrollar en un archivo intermedio o
historico es necesario que se asigne personal suficiente y profesionalmente
calificado para cada funcion.

En teoria seria conveniente contar con un estudio de tareas tanto en lo
concerniente al personal con formacion archivistica como al personal de la
administracion universitaria.

Asimismo, se debe tener presente que la dotacion minima de personal para un
departamento de archivo deberia ser: un coordinador, dos técnicos, un oficinista
y un auxiliar de servicios, es decir, 5 personas capaces de desarrollar cada una
de las tareas.

Aparte, dada la especializacién de los trabajos archivisticos, es importante

contar con personal que esté especificamente capacitado para las tareas que
tiene encomendadas y que tenga una formacién continua especializada.
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e Equipo minimo

o Informatica: Computadora, con conexidon a redes y posibilidad de
comunicarse mediante correo electronico.

o Reproduccion: Fax, fotocopiadora, equipo audiovisual, camara
fotografica digital, escaner.

o Mobiliario especial destinado a planos, carteles, fotografias.
o Estanterias compactas
o Conservaciéon: Termohigrometros, deshumidificadores.

Biblioteca auxiliar. Otro recurso necesario en un archivo es la existencia de una
buena biblioteca auxiliar, cuyo fondo debera estar constituido de obras,
monografias y publicaciones periddicas especializadas que permitan conocer
mas a fondo la Institucién en la que se encuentra.

Recursos tecnologicos. Bases de datos que sirven para gestionar algunas de
las tareas (transferencias documentales; inventarios; gestion de usuarios...etc.)

Servicios de referencia. Una de las funciones del Departamento de Archivo es
la de facilitar el acceso a sus documentos, promover y generalizar la utilizacion
de los fondos documentales que conserva ante la comunidad universitaria y la
sociedad en general, de acuerdo con lo que dispone la legislacion vigente.
Debe realizar servicios de consultas y préstamos. A través de comunicaciones
telefénicas, las consultas directas, las consultas por correo electronico. La
tecnologia ofrece gran ayuda para agilizar los tramites actuales y la rapidez
para atender estas demandas.

Certificaciones. Otra funcién en un departamento es la elaboracion de
certificaciones de los documentos que custodia. Estas certificaciones deben
ser firmadas por la persona encargada del archivo y autenticada por la
autoridad correspondiente.

Dentro del ciclo vital del documento se tiene como primera instancia a los archivos
de gestion o de oficina constituidos por documentos activos. En el momento en
que las gestiones han concluido los documentos deben ser trasladados a un
departamento de Archivo que sera el encargado de administrar los documentos
semiactivos e inactivos o historicos.

Asi, el departamento de Archivo concentrara los documentos producto de la
gestion administrativa, cuyo tramite ha concluido, pero su valor administrativo
subsiste porque puede reactivarse la tramitaciéon y aquéllos que tienen valor
histérico. Todos ellos fueron producidos o custodiados por las dependencias,
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secciones y areas de esta Universidad y en donde recibieron el tratamiento
archivistico correspondiente a la fase de archivo de gestion. Asimismo, los
documentos de valor historico.

5. Las universidades privadas no disponen de personal técnicamente
cualificado

¢ Qué perfil profesional deberia tener ese personal, y qué competencias
desarrollar?

Perfil y competencias que debe tener la persona encargada del archivo

Es recomendable que en las universidades privadas cuenten con personal
especializado que se encargue de los documentos de archivo dentro de la
institucion.

Este personal aunque tendra un grado elevado de responsabilidad en relacion con
la gestion de documentos tendra responsabilidad compartida con todos los
miembros de la universidad que gestionen, creen documentos como parte de su
trabajo.

El perfil profesional que este personal -como formacion académica minima- debe
poseer es Técnico Universitario en Archivos, debido a que en Guatemala no existe
ensefianza en un nivel superior a éste.

Debe tener conocimientos tedricos, experiencia y practica en la organizacion en
fisico y automatizado de sistemas de gestion documental y archivos de
instituciones.

También, conocimiento de lenguas extranjeras, legislacion guatemalteca
aplicable al manejo de documentos y los procedimientos administrativos vy
regimenes juridicos de las universidades.

De la misma manera, debe poseer experiencia en la organizacion de actividades
formativas en el ambito de la gestion documental y la archivistica, organizar
cualquier tipo de archivo conforme a las teorias y sistemas archivisticos.

Las competencias que debe desarrollar son dirigir, impulsar y coordinar con los
recursos humanos y materiales necesarios, la creacion, desarrollo y
mantenimiento del servicio de archivo y del sistema de gestion de documentos y
de los archivos y las funciones que se circunscriban a ese ambito dentro de la
universidad.

Estas competencias podrian sintetizarse en las siguientes:
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Analizar la situacién y las necesidades de organizacion y de gestidén de los
documentos de la Universidad, de cualquier época y en cualquier soporte
fisico atendiendo a los aspectos de su produccién, tramitacion y valor
(juridico, econdémico e historico).

Disefar el conjunto del sistema archivistico y documental, asi como regular
y planificar toda la actividad archivistica mediante sistemas automatizados
de registro, gestion documental y archivo institucional.

Aplicar y desarrollar la normativa de la propia Universidad con relacion a la
produccion, el tratamiento, la conservacion, la eliminacion y el acceso a los
documentos.

Participar y colaborar con los directores de las otras unidades competentes
de la Universidad en el disefio y automatizacion de sistemas,
procedimientos, circuitos administrativos, documentos y formularios.

Proponer y supervisar los mecanismos necesarios para dotar de
credibilidad a los documentos administrativos en cualquier soporte fisico,
con especial incidencia en las operaciones de autenticacion, certificacion,
compulsa y reproduccion documental.

Dirigir el Archivo y las unidades en que se estructure.

Proponer los recursos y el presupuesto del Archivo, gestionar los que le
sean asignados y redactar la memoria anual.

Ostentar la maxima representacion del servicio de Archivo en sus
relaciones internas y externas.

Establecer las directrices sobre las instalaciones y los equipamientos de los
depdsitos del Archivo y gestionar sus dependencias.

Garantizar y verificar la aplicacion y el funcionamiento de los sistemas de
gestion documental, de archivo y de registro en los distintos érganos y
unidades administrativas de la Universidad.

Disefiar y actualizar el cuadro de clasificacion de los documentos; los
procedimientos de registro general de entrada y salida de documentos, de
constitucién y seguimiento de expedientes; el calendario de conservacion y
eliminacién de documentos y el programa de descripcion y recuperacion de
la informacion.

Elaborar, actualizar y aplicar las normas que estructuran los procedimientos
de archivo, transferencias, eliminacion, consulta y préstamo de los
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documentos y las operaciones de registro y elevarlas al 6rgano de gobierno
competente para su aprobacion.

Evaluar las condiciones de conservacién de los documentos, en funcién de
cada tipo de soporte, y proponer y aplicar medidas para garantizarlas
adecuadamente.

Proponer y organizar actividades de formacion y asesoramiento del
personal de la Universidad con relacion a los contenidos, la aplicacion y el
funcionamiento de los sistemas de gestion documental y archivos.

Asesorar a los 6rganos de gobierno de la universidad sobre la adquisicion,
donacién o cesion de fondos archivisticos de interés para la Universidad o
elevarles las propuestas correspondientes.

Proponer y organizar acciones divulgativas (foros, exposiciones, visitas,
talleres, publicaciones y otros) sobre la historia de la Universidad con la
explotacion de los fondos documentales del Archivo.

Favorecer la colaboracion entre el Archivo y las distintas unidades de
estudio, docencia e investigacion (departamentos, centros, escuelas,
institutos, etc.) de la Universidad asi como con los distintos colectivos que
forman parte de la comunidad universitaria.

Preparar los temarios de las pruebas de acceso a las escalas técnicas del
Archivo y ser miembro de pleno derecho en los tribunales que las evaluen.

Contar con personal técnico que se encargue de:

Recibir y cotejar los documentos transferidos.

Registrar las transferencias y los ingresos extraordinarios.

Identificar y senalizar las unidades de instalacion.

Controlar y registrar datos de los aparatos de medicién de condiciones
ambientales (temperatura y humedad), y control del funcionamiento de

otros aparatos y sistemas de proteccion documental.

Controlar la periodicidad y la ejecucion de los tratamientos de
desratizacion y desinsectacion.

Controlar y gestionar los espacios fisicos del depdsito.

Controlar la sala de lectura.
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e Gestionar los préstamos, devoluciones y reproducciones.
e Registrar los expedientes y los documentos en préstamo.

e Controlar el proceso de escaneado de documentos y de la introduccion de
datos.

e Controlar el proceso de eliminacion de documentos.
e Recibir y atender al publico. Dar la informacién requerida.
e Realizar las tareas administrativas del Archivo.

e Introducir los datos series documentales ya inventariadas en el sistema
informatico.

e Realizar las estadisticas de la actividad del Archivo: usuarios, consultas,
préstamo de los documentos, etc.

e Procesar datos y escaneado de documentos.

e Colocar y ordenar las unidades de instalacion en el depdsito.
e Reprografia de documentos que se soliciten al Archivo.

e Numerary preparar las unidades de instalacion.

e Servir los documentos a los usuarios de la sala de consulta.

e Vigilar la sala de consulta.

6. Las universidades privadas no disponen de manuales organizacion,
normas ni procedimientos

¢, Coémo deberian definirse, aprobarse, implantarse y ser coordinados?

Definicion, aprobacion, implantacion y coordinacion de los manuales de
organizacién, normas y procedimientos.

Debido a la inexistencia de manuales de normas y procedimientos en algunas de
las universidades privadas, la elaboracion generalizada de manuales de
organizacion y de manuales de normas y procedimientos, debe ser ejecutada
debido a que estos instrumentos son importantes en toda administracién y sirven
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como documento de consulta ante las dudas que puedan suscitarse a medida que
se desarrollan las funciones en la institucion.

Asimismo, a través de ellos se puede controlar, unificar criterios, materializar
conocimiento, garantizar la eficacia, aumentar la eficiencia y coadyuvar a mejorar
la calidad del servicio.

En el manual de organizacion la dependencia queda representada en elementos
minimos tales como: su definicidn, base legal, antecedentes, misidn, vision,
objetivos, funciones, estructura organica y descripcion técnica de los puestos
que se encuentran en la misma.

En tanto que el manual de normas y procedimientos recoge los elementos
especificos del funcionamiento de las dependencias, sus objetivos, normas de
aplicacién general, disposiciones legales, procedimientos aplicados por la Unidad
en torno a su funcion y actividades, ademas, aquellos formularios que se utilizan
para la mejor ejecucion del trabajo.

Para su elaboracion debe tenerse en cuenta el consenso entre los participantes,
estos instrumentos deben ser objeto de revision periddica y ser factibles de llevar
a cabo.

Deben ser aprobados por una comisién del gobierno de la universidad y darlas a
conocer a través de circulares.

Los manuales y normas son de gran utilidad para la actividad de archivo porque
permiten visualizar los documentos que deben ser creados, registrados, la
formacion de expedientes, la practica de la clasificacion, descripcién, valoracion,
seleccién, eliminacién, transferencia de documentos y de la responsabilidad;
asimismo, la identificacion de documentos esenciales, el acceso y la conservacion
de los mismos, en sus diferentes etapas del ciclo vital.

Estos instrumentos deben recoger todos los aspectos relacionados con el
funcionamiento del archivo y con los documentos tramitados.

La participacién de los centros productores en este sentido es muy importante
porque de ellos se extraera la informacion a través de un cuestionario, ellos seran
quienes hagan las transferencias, proporcionen el insumo para la eliminaciéon de
material de apoyo y eliminacion, analisis de series y de procedimientos
vinculados.

Una vez definidos el manual de organizacion y manual de normas vy
procedimientos deberan ser aprobados por el Consejo Directivo de la Universidad
e implantados dentro de la institucion a través del Departamento de Archivo el
cual tendra a su cargo la coordinacion del mismo.
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Para las Normas de Organizacién. Los datos minimos que deben contener son?®:

¢ Denominacion de la Oficina. Es importante que la oficina quede perfectamente
definida con las relaciones jerarquicas del area al que pertenece; los nombres
de los responsables, no sélo de la oficina sino de aquellos que han organizado
fisica o intelectualmente el archivo.

e Funciones y Actividades. Las funciones y actividades que se llevaban a cabo
en la oficina en el momento de la organizacién para comprender el trabajo
realizado.

e Fecha de la organizacion. Es imprescindible tener la informacion del momento
en que se realizé la organizacion.

e Cuadro de clasificacion. Este incorpora todas las series existentes en la oficina
que se constituye en conocimiento claro y rapido de los documentos que se
archiva.

e Descripcion y valoracion de las series. Las series deberan ser perfectamente
descritas y valoradas. Esto significa que para cada una de las series descritas
se establecera cuando se deben transferir o destruir. Esta anotacién es muy
importante, por lo que debera establecerse en las normas con la suficiente
claridad.

e Los sistemas elegidos para la ordenacién de cada serie deben ser explicados
en las normas, asi como el motivo por el que se optd, en un momento
determinado por uno u otro sistema. Siempre que el sistema elegido pueda
dar lugar a dudas de interpretacion se debera especificar claramente la
decision tomada y elaborar normas.

e Instrumentos de Recuperacion. En cuanto a la recuperacion de los
documentos y la informacion, las normas incluiran modelos de las fichas, de los
indices empleados, normas de ordenacion a las que se haya llegado, la
capacidad de memoria de la computadora, el nombre de la aplicacion, las
copias de seguridad que se deben conservar, y cuantos datos puedan facilitar
su elaboracion y consulta.

e |Instalacidén de cada serie. La instalacion y ubicacion de cada serie dentro de
los muebles archivadores debe constar también en estas normas. Asi desde un

FERNANDEZ, (1999) pp.153 y 154.
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primer momento el personal que se incorpora a la oficina tendra un rapido
conocimiento del archivo y podra controlarlo desde el inicio.

Se puede elaborar un pequefio plano de la oficina en el que figuren los
muebles empleados para el archivo y su contenido.

e Cuadro de Organizacién. Sera el instrumento que facilite, de una forma
simplificada, el acceso a la organizacién del archivo.

Los datos minimos que debe contener son los siguientes:
Caddigos de las series

@]
o Denominacion de las series

o En cuantas unidades de instalacién se ubica la serie

o En qué tipo de material se archiva la serie

o Criterio de ordenacion y a qué nivel de subdivision se llega.

Datos complementarios.
o Valoracion

o Mobiliario
o Instrumento de Recuperacion

Normas para la conservacion de los documentos

Dentro del conjunto de normas que deben seguirse para organizar el archivo
deben incluirse las normas que protegeran a los documentos desde un archivo de
oficina hasta llegar a un archivo historico.

En ese sentido, debera normarse que para aquellos documentos susceptibles de
eliminacién se use material de menor calidad y para los de guarda permanente,
material calidad archivo.

Normas de Acceso

Deben posibilitar la consulta por medio de un sistema claro y objetivo, a todos los
ciudadanos y a la propia Administracion.

Las series documentales, una vez que han sido identificadas y valoradas, deben
estudiarse desde el punto de vista de su accesibilidad.

Estas normas seran fundamentales y serviran de ayuda eficaz a los funcionarios.

Las normas pueden dividirse en:
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e Documentos de libre acceso. Aquellos documentos sujetos en su tramitacion a
Derecho Administrativo de procedimientos terminados y que no contengan
datos que afecten a la Seguridad o Defensa del Estado, la averiguacion de los
delitos o de la intimidad de las personas.

e Documentos de acceso restringido. Documentos no sujetos en su tramitacion a
Derecho Administrativo. Por ejemplo:

©)
©)

Documentos auxiliares de la gestion: dossieres informativos.
Correspondencia de funcionarios de caracter o contenido politico no
administrativo.

Actas de reuniones de trabajo.

Documentos que contienen datos que pueden afectar a la intimidad de las
personas, a la Seguridad y Defensa del Estado o a la averiguacién de los
delitos.

Normas de Eliminacion

En el momento de la identificacion de las series documentales se debe hacer una
valoracion de las mismas. Se debe tomar la decisién de qué documentos destruir

y el

momento para hacerlo, asimismo, cuales deberan ser conservados,

informacion que sera plasmada en el Calendario de conservacion de documentos.
Esta es una tarea que debera efectuarla en cada universidad una Comisién de
Valoracion de Documentos.

7. Las universidades privadas aplican determinados criterios para la
clasificacion y la ordenacion de los documentos que producen

¢Las universidades privadas entienden verdaderamente en qué consisten estos
procesos de gestiéon de documentos? ;Qué procesos de gestion de documentos
les quedan por definir e implantar?
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La clasificacion y la ordenacion de los documentos como procesos de gestion de
documentos

Dado que la separacion de documentos en los archivos de las universidades
estudiadas, no corresponde a una clasificacion sobre la base técnica de la
Archivistica, se recomienda que la politica de clasificacion de los documentos
responda a la organizacion de los documentos producidos o recibidos por la
Universidad de acuerdo con una estructura funcional basada en las actividades
que caracterizan su mision y sus fines.

Por lo tanto las caracteristicas sobre las que debe ser fundamentada la misma
sean las siguientes®:

e jerarquizada, eso permitira diferenciar los niveles fisicos de los niveles logicos;

e codificada, eso significa que las diferentes categorias deben converger en un
sistema especifico de codificacion;

e normalizada, esto es que la operativa de la clasificacidon debe responder a
normas especificas;

¢ funcional, la clasificacion de documentos que se recomienda es la basada en
funciones, debido a que éstas se mantienen a lo largo de la existencia de la
institucion aunque desaparezca la oficina que la ejecuta o la inserten en otra
dependencia.

o flexible, en tanto que debe permitir incorporar y cerrar categorias de acuerdo
con la evolucion funcional de la propia Universidad;

e equilibrada en su construccion, de modo que todas las clases estén
desarrolladas equitativamente;

e unica, para que todas las unidades que integran la Universidad utilicen las
mismas categorias de clasificacion y apliquen los mismos criterios; esta
situacion garantizara que con la rotacién del personal, a éste le sera conocida
la forma de archivar los documentos en otras dependencias, asimismo, con el
personal de nuevo ingreso la induccién relativa al manejo de documentos sera
una tarea sencilla.

e coordinada por un ente superior, lo que garantiza la estabilidad y operatividad
efectiva de la clasificacion;

2 LLANSO (2006), pp. 19-20.
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e respetuosa con los principios basicos de la archivistica;

e lustradora tanto de las series documentales como de los procedimientos
administrativos.

Por otra parte, se recomienda que la ordenacion dentro de los expedientes y de
los diferentes expedientes de una misma serie se realice: por fecha, por orden
alfabético y orden numérico secuencial.

Aun cuando en la fase activa existe un incipiente proceso de clasificacion y
ordenacion de documentos quedan por definir los procesos de formacién de
expedientes y carpetas de asuntos, descripcion, control de los documentos y
transferencias.

También en la fase semiactiva falta definir los procesos de valoracion, seleccion y
eliminacion de documentos, gestion de depodsitos intermedios, préstamo de
documentos, gestidon de los documentos esenciales, transferencia, en su caso, de
soportes de informacion.

Finalmente, para lo relativo a los procesos en la fase inactiva de sus documentos,
habra que definir la explotacién de los documentos de conservacion definitiva en
atencion a su valor cultural, testimonial e informativo, procedimientos de acceso y
reprografia, igualmente acciones orientadas a la difusién: funciéon cultural,
pedagdgica y cientifica.

9. Las universidades privadas conservan los documentos de manera
deficiente.

¢, Coémo deberia ser la conservacion y la preservacion preventiva de los diferentes
soportes de los documentos de archivo, de acuerdo a la climatologia del pais?

Necesidades de conservacion y la preservacion preventiva

El clima de Guatemala varia segun la altitud:

Las zonas del litoral y del noreste (valles fluviales) tienen temperaturas calidas
todo el afio (los termdmetros oscilan alrededor de los 20°C de media); en
temporadas calurosas llegan a alcanzar los 37°C. El clima es aqui mucho mas
hamedo.

La regién central pais, entre los 700 y 1.800 metros de altura, el clima es
templado, con medias de 18° a 25° C.
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Los registros de humedad relativa en el pais muestran que generalizando todas
las regiones oscila entre 66% minima y 88% maxima.*

Por encima de los 1.899 metros, estan las llamadas "tierras frias", de clima mas
seco, con temperaturas entre los 15° y 25° C y notable oscilacién diurna y anual.

De acuerdo a la climatologia del pais la conservacion y la preservacion preventiva
de los diferentes soportes de los documentos de archivo deben ser’';

Cuando se trata de documentos fisicos debera utilizarse materiales calidad
archivo, el papel y las tintas utilizadas seran de larga duracién y no los materiales
comunes que se utilizan en la mayoria de oficinas que son de baja calidad, por lo
tanto de corta duracion.

De igual manera debera utilizarse suministros que no coadyuven al deterioro de
los documentos.

Entre estos se pueden sefalar los elementos metalicos que se usan para
mantener unidos los documentos (grapas, ganchos, broches, clips y otros) se
oxidan con facilidad aunque se encuentren en las mejores condiciones
ambientales. En muchas ocasiones se utiliza mas de una grapa cuando una sola
es suficiente.

Los ganchos aparte de provocar grandes manchas por oxidacion, puede partir el
documento por el filo de sus bordes cortantes.

Los broches presentan problema si sobre salen las puntas porque se enganchan
a otros expedientes al igual que los clips, por lo que deben utilizarse los de
longitud apropiada al grosor de los expedientes.

Debe tenerse en cuenta que los clips y los hules constituyen un sistema de
sujecion provisional nunca definitiva. Los hules tienden a descomponerse,
manchan el documento y cortan los extremos del papel.

Las cintas adhesivas no deben ser usadas para restaurar los documentos. Con el
tiempo éstas se desprenden y sobre el documento quedan las manchas de grasa.

Las notas moviles conocidas como post-it perjudican el papel por la goma que
contienen, por lo tanto deben ser retiradas antes de archivar los documentos.

Los elementos que pueden utilizarse para la sujecion de documentos son los
siguientes:

%0 http://www.insivumeh.gob.gt/meteorologia/ESTADISTICAS.htm
*'FERNANDEZ, (1999) pp. 153 y 154.
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e fodlderes con solapas

e Dbolsas separadoras de papel en vez de plastico
e clips y ganchos de material plastico

e una sola grapa para unir los documentos.

Los elementos tales como los clips, ganchos y grapas deberan ser sustituidos por
cinta de castilla cuando los documentos se encuentren en el archivo central de la
Universidad.

Para la reparacion de documentos existen cintas adhesivas sobre la base de un
tisu de madera blanqueada, libre de acidos y sulfuros, reversible con disolvente
adecuado. También hay cintas de papel japonés extrafino de ph neutro.
Igualmente puede hacerse uso de metilcelulosa.

Si la adquisicion de material apropiado resulta dificil, ante la rotura de un
documento es preferible sustituir el documento original por una fotocopia razonada
y colocar la fotocopia en el lugar del original.

Las condiciones ambientales ideales no se pueden obtener para los documentos
de archivos de gestion debido a que en las oficinas los documentos comparten el
espacio con seres humanos y las condiciones ambientales no siempre, son
compatibles para ambos.

Sin embargo, se pueden tomar algunas prevenciones en las oficinas, contra los
siguientes elementos:

e Luz: alejar los documentos de las ventanas y de los tubos fluorescentes. La
luz no debe enfocar directamente el papel.

e Polvo: utilizar siempre folderes y contenedores para documentos.

e Contra la humedad: mantener alejados los documentos de zonas por donde
pasen canferias.

e Calor: archivar los documentos lejos de fuentes de calor directo.

e Insectos y roedores: debe haber un tratamiento de control de las cucarachas y
los ratones por lo menos una vez al afio.

En las oficinas conviene tener en cuenta que en determinados expedientes, se
pueden archivar otro tipo de documentos que por su composicion requieren otras
medidas de proteccién, por ejemplo las fotografias.

Estas se deben archivar protegidas en un sobre o una envoltura de papel (no de

plastico de polietileno, acetato o poliéster). El papel deber estar libre de adhesivos
y acidez.
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Al ser transferidos estos documentos seran conservados en unidades de
instalacion adecuadas para tal efecto.

Habra que mantenerlas alejadas de focos de calor porque las altas temperaturas
aceleran su envejecimiento. También el exceso de humedad acelera la
decoloracion.

Las cintas magnéticas pueden verse afectadas por los campos electromagnéticos
(teléfonos auriculares, microfonos, etc.) por lo que conviene que se archiven lejos
de ellos.

El poliuretano de poliéster, fijador de las particulas magnéticas, se degrada con
facilidad en ambientes humedos. Es conocido que las cintas magnéticas, en las
mejores condiciones de conservacion, duran aproximadamente quince afos, por lo
que su proteccion desde la oficina es muy importante.

10. Las universidades privadas producen documentos tanto en soporte
papel como en formatos electronicos.

¢, Como deberia conservarse el documento en papel y electrénico?

Conservaciéon del documento en papel y electrénico

Uno de los métodos mas efectivos es la proteccidn en cajas calidad archivo o
“‘libres de acido”. Con ello se evitara: la suciedad, fotoxidacion, hidrdlisis acida,
danos fisicos, fluctuaciones de temperatura y humedad relativa.

La finalidad de los contenedores es lograr un microambiente de seguridad que

evite la penetracion de luz, polvo, contaminantes atmosféricos e insectos, reducir

las variaciones de humedad relativa en el interior y reducir los desgastes por el
32

uso.

Los documentos en soporte papel requieren una temperatura “ideal” de entre 15°y
25°, una humedad relativa de 45% a 65%.

En estanterias y areas de almacenamiento es suficiente entre 50 y 200 lux, sin
embargo esto se logra al utilizar sélo luz artificial.

En cuanto a los discos y disquetes, para su correcta conservaciéon se requiere una
temperatura y una humedad estables (21° y 50% de humedad relativa). Hay que
alejarlos del polvo, la grasa y los golpes.

*23anchez, Arsenio. (2009) Curso
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Estos soportes deben ser archivados en contenedores de material plastico para su
mejor proteccion contra el polvo. Y mantenerlos lejos de las fuentes de calor y
Humedad.

Un buen sistema para conservar las fotografias es ponerlas dentro de un sobre o
envoltorio, luego poner los sobres dentro de carpetas y posteriormente las
carpetas dentro de cajas.

Se decidira si los sobres a utilizar son de papel o plastico (elaborado con las
especificaciones de normas ISO 18902 y 18916) acorde a la frecuencia de
consulta que tengan las fotografias.*?

No existe un nivel ideal de temperatura y humedad relativa para todos los
soportes, solo valores y rangos que minimizan ciertos tipos especificos de
cambios en materiales y objetos.>

Se ha hecho intentos de proporcionar cifras ideales para los niveles de
temperatura y humedad relativa. Sin embargo, actualmente se reconoce que es
muy dificil mantener la temperatura de un edificio con una misma cifra todo el afio.
Los costos suben demasiado. De esa manera, en general, debe almacenarse y
utilizarse los documentos en condiciones estables, no muy calurosas, muy
hamedas, o demasiado secas, evitar las fluctuaciones de temperatura, que la
humedad suba de 65% para evitar el crecimiento de hongos o baje de 40% porque
se perderia la flexibilidad en los mismos.*

11. Las universidades privadas estan interesadas en conservar y gestionar
adecuadamente los documentos histoéricos.

¢, Cuales son los beneficios derivados de la articulacidon de un sistema archivistico?

La practica totalidad de las universidades privadas reconoce un interés en sus
documentos historicos, lo que demuestra la oportunidad de articular un sistema
archivistico que coadyuve a obtener eficacia, eficiencia, productividad y calidad en
las mismas a través del programa de gestion de documentos y administracion de
archivos.

La preservacién de la memoria supone una contribucion al bien colectivo de la
nacion, habida cuenta de la incidencia que tiene la actuacion de las instituciones
universitarias en el desarrollo educativo, social y econémico. La conservacion del
acervo histérico por parte de cada universidad debe considerarse como una
responsabilidad orientada a la contribucion al bien general del pais, especialmente
dirigida al conocimiento histérico de las generaciones futuras.

**RO0SA, (2004), p. 31-33.
%ADCOCK (2000), p. 34.
$5ADCOCK (2000), p.35
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12. Las universidades privadas reconocen la necesidad de dotarse de un
sistema que determine criterios para la gestion de documentos vy
administracion de archivos.

¢, Qué precisan estas universidades para dotarse de un sistema de gestién de
documentos?

Para dotarse de un sistema de gestion de documentos en primer lugar son los
directivos de las universidades quienes deben estar familiarizados con las
ventajas de una buena gestion documental, y estar conscientes de las
consecuencias de su inexistencia, debido a que ellos son los implicados claves en
la aplicacion de sistemas de gestion de documentos.

Seguidamente en las universidades precisan definir, implantar y evaluar los
principios metodologicos, las técnicas y los instrumentos que sirven de
fundamento basico al desarrollo de politicas y normas, destinadas a regir el
tratamiento de los documentos a lo largo de las etapas de su ciclo de vida, con
diferentes regulaciones para su organizacion, conservacion, tratamiento vy
accesibilidad en cada etapa.

Para que las universidades privadas de Guatemala se doten de un sistema de
gestion de documentos -el cual tiene como objetivos principales convertir la
informacion en recurso colectivo, conservar memoria y capitalizar experiencia-
debera implantarse un programa integral de gestion para los documentos activos,
semiactivos e inactivos destacando el interés del analisis funcional.

Este programa conllevara las fases:®*® de creacion (tipo de documento,
informacion a incluirle en él, forma y estructura, metadatos a utilizar) y recepcién
del documento, de mantenimiento y uso de documentos (ldentificacién y
descripcion de series desarrollo de cuadros de valoracion, transferencias,
valoracion: seleccién y eliminacion, planificacion contra desastres: reprografia de
documentos esenciales y mantenimiento de sistemas de seguridad) y la fase de
disposicion de los documentos. Debe incluir también procesos para la captura y
mantenimiento de la evidencia e informacion sobre las actividades de gestion y
operaciones en forma de documentos.

Los Instrumentos del sistema de gestion documental a utilizar son:

1. Cuadro de clasificacion
2. Organigrama

3. Manuales de organizacién, normas y procedimientos

%6 VERDU PERAL, Ana. Curso La aplicacién informatica como instrumento de la gestién documental.
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4. Formularios e impresos
5. Tabla de tipos documentales

6. Calendario de Conservacion de documentos (acceso, conservacion y
seleccion)

7. Manuales de procedimientos para los Archivos de oficina

13. Las universidades privadas crean documentos electrénicos.

¢ Qué requisitos deben establecerse para la gestion eficiente de los documentos
electronicos? ;Como organizar la automatizacién de procesos de gestion de
documentos y archivos? ¢Qué funcionalidades debe contemplar una aplicacion
informatica de gestién de documentos y archivos?

Requisitos para la gestion de los documentos electrénicos

Debe tenerse en cuenta que la implantacion de un sistema de gestion documental
es requisito para la adopcion de sistemas de gestion electronica de documentos
(SGED). Asimismo, es un requisito imprescindible de la gestion integral y de
calidad en cualquier universidad porque garantiza una correcta informacion,
minimiza errores en la toma de decisiones, optimiza el empleo de recursos
humanos y materiales, ademas ahorra costes.

Este da como resultados parametros de los planes de calidad y racionalidad en la
produccion, optimizacién de recursos humanos, correcto uso de espacios, control
de la informacioén y mejor servicio al usuario.

El Sistema de Gestién de Documentos (SGD) se debe informatizar a través de
una aplicacion de gestiéon documental integral.

Informatizar un Sistema de Gestion Documental requiere una planificaciéon previa y
desarrollar un detallado analisis con todas las funcionalidades que ha de prestar la
Aplicacion informatica.

Trabajar en equipo con los profesionales implicados: informaticos y gestores
administrativos.

La informatizacion del Sistema de Gestion Documental es un requisito ineludible
para conseguir la modernizacién de la administracion universitaria, planes de
gestion de calidad y e-Administracion.

Informatizar el Sistema de gestidbn de documentos evita la presencia de “islas

tecnoldgicas” eso significa que dentro de la Universidad no existiran unidades
administrativas con herramientas informaticas sin conexién con el resto.
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Se debe prever:

1. El proceso de informatizacién de una forma global gestionando los documentos
tanto desde las unidades administrativas como desde el servicio de archivo. El
objetivo es obtener una integracion real entre las diferentes fases de gestion de los
documentos.

2. El tratamiento de todos los conjuntos y clases de documentos (Fondos,
documentos textuales, graficos, electronicos y audiovisuales. Asimismo las
colecciones).

3. Los modelos estandares de descripcion, codificacion y gestion: ISAD (G),
ISAAR (CPF), EAD, EAG, ISO 15489.

4. La integracion con otros aplicativos de la Entidad : plataformas compatibles.

5. Interfaces distintas para Archiveros/ Usuarios internos/ Usuarios externos. Para
esta situacion se plantea lo siguiente:

5.1 La interfaz para archiveros (servicio de archivo)

La informatizaciéon del Sistema de Gestion Documental debe incluir la
automatizacién de todos los ambitos del sistema: la descripcion y consulta en
todos los niveles, el cuadro de clasificacion, las transferencias, la seleccion y
eliminacién, los préstamos, la gestidon de usuarios internos y externos, las tablas
auxiliares, las estadisticas, la gestidon del depdsito.

5.1.1 La automatizacion de la descripcién y la consulta

Para automatizar la descripcion y la consulta se debera contemplar las opciones
de: formularios de entrada de datos de niveles intelectuales vy fisicos, consultas a
los diferentes niveles, asociacion y visualizacion de documentos electrénicos, en
formatos estandares a las fichas descriptivas de las unidades documentales.

El Sistema de descripcion de los documentos debe ser unico desde la
produccion/recepcion hasta su evaluacién y/o transferencia al archivo.

Los formularios de entrada de datos deberan contemplar en sus niveles
intelectuales al Fondo /seccién /Subseccién / Funcidon/Serie /Subserie y en sus
niveles fisicos a las unidades de Instalacion y a las /unidades documentales
(simples y compuestas).

5.1.1.1 Descripcion

En la descripcion el marco de referencia a utilizar es la norma internacional ISAD
(G) debe quedar contemplado lo siguiente
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1. Descripcién multinivel

2. Descripcion jerarquica vinculante: cualquier unidad de descripcion ha de estarlo
previamente en su nivel inmediatamente superior

3. Descripcion jerarquica heredada: la informacion necesaria de niveles superiores
se situa por defecto en los inferiores

4. Debera tener conexion con el Registro general de la universidad. y con el
Registro general de expedientes de manera que exista traspaso automatico de
datos, compatibilidad de plataformas.

5. Es necesaria la vinculacion con:

« el control de autoridades de organismos, personas y términos controlados
de toponimos y materias

o los ambitos del sistema de clasificacion, calendario de conservacion y
transferencia, acceso y consulta. Posibilidad de introducir restricciones
especificas para cada unidad documental

6. Elaboracién de listado de los instrumentos de descripcidon: guias, inventarios,
catalogos e indices.

5.1.1.2 Consulta

La consulta de los niveles descriptivos debe:

e prever tres interfaces de consulta: servicio del Archivo, usuarios internos y
usuarios externos

e permitir consultar los documentos segun los niveles de acceso de los
usuarios

e ser independiente del sistema de descripcion, esto quiere decir que se
circunscribira a la consulta sin permitir la manipulacién datos por parte de
los usuarios.

e posibilitar la consulta en linea tanto en intranet como internet.

Necesidades que debe satisfacer la aplicacion:

e La consulta de documentos en cualquier nivel de descripcidén (fondos, series o
unidades documentales) elegido por el usuario.
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¢ Inclusién de tres clases de busqueda: simple, avanzada y pre-guiada (a través
del cuadro de clasificacion)
¢ Inclusion de menu de ayuda de descriptores.

e Visualizacion de los resultados de la consulta en diferentes formatos: lista o
ficha.

¢ Vinculacion con los documentos electronicos asociados (imagenes)

¢ Realizacion de solicitudes de consulta de unidades documentales a partir de
las busquedas efectuadas.

5.1.2 La automatizacién del cuadro de clasificaciéon

Este ambito constituye la base y el fundamento de todo el sistema.

e El sistema de clasificaciéon identifica los fondos y los cuadros de clasificaciéon
correspondientes a cada uno de ellos

e Establece las agrupaciones documentales (Fondo, seccion, subfondo, serie,
subserie) y su jerarquia.

Necesidades que debe satisfacer la aplicacion:

1. poder definir mas de un cuadro de clasificacién debido a que un archivo puede
custodiar varios fondos y sistemas diferentes (funcional, organico o mixto).

2. ser flexible con el tipo de cddigo: sea este un codigo significativo o no
significativo.

3. no limitar a un numero maximo de niveles jerarquicos.

4. estar vinculado con el sistema de descripcidon: debe impedir la descripcion de
cualquier nivel sin la inscripcion correspondiente en el Cuadro de clasificacion.

5. permitir una visualizacion jerarquica, la navegaciéon entre los distintos niveles y
el acceso a las unidades de instalaciéon y unidades documentales a ellos
vinculadas.

6. estar vinculado con el control de autoridades y el organigrama.

7. posibilitar la consulta de cuadros a las unidades administrativas y a usuarios
externos
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8. permitir la elaboracion de listas por criterios

5.1.3 La automatizacién de las transferencias

La aplicacion debera contar con un menu que automatiza el paso de los
documentos desde las unidades administrativas al departamento de Archivo y
desde una fase de Archivo a otro (Central — Intermedio - Historico).

Los procesos seran homogéneos.

Necesidades que debe satisfacer la aplicacion:

1. permitir asociar unidades de instalacion y unidades documentales ya descritas a
una relacion de entrega

2. generar unidades documentales a partir de la relacidén de entrega (caso de no
estar descritas con anterioridad)

3. ser flexible con los plazos establecidos en la serie

4. contemplar la fase previa de propuesta de transferencia, y su comprobacion,
modificacion y validacion o no por el Archivo.

5. incorporar los formularios de hoja de transferencia, oficios de envio y oficios de
reclamaciones.

6. tener asociada una opcidn de consulta de las transferencias en curso vy
realizadas, por distintos criterios.

7. estar vinculado con el sistema de descripciéon y de gestion del depdsito (nuevo
emplazamiento)
8. permitir la elaboracidn de estadisticas de transferencias por distintos criterios.

5.1.4 Automatizacidn del proceso de seleccion y eliminacion

La aplicacion estara disefiada también para automatizar el proceso de seleccion y
eliminacion de las unidades de instalacion y documentales susceptibles de serlo,
de acuerdo con la normativa aprobada en la Universidad.

Necesidades que debe satisfacer la aplicacion:

1. Consulta por criterios diversos de las unidades de instalacién y
documentales pendientes de eliminar, en funcion de los afos de
conservacion expresados en el Calendario de Conservacion para cada
serie.
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2. Lista por series.

3. Seleccién automatica o manual de los registros para agregar al formulario
de eliminacion o conservacion para muestreo.

4. Proporcionar los formularios necesarios para el tramite de la
seleccion/eliminacion.

5. Permitir validar o modificar las propuestas.

6. Vincular con el ambito de la gestion del depésito.

7. Vincular con el ambito del sistema de descripcion (baja de registros).
8. Elaborar de estadisticas de eliminaciones.

9. Elaborar el historial de eliminaciones.

1.5.5 Automatizacion del préstamo de las unidades de instalacién y las unidades
documentales

La aplicacion automatizara el préstamo de unidades de instalacién y las unidades
documentales a las oficinas de la Universidad. El proceso debe poder iniciarse
desde la pantalla de recuperacion de la informacion.

Necesidades que debe satisfacer la aplicacion:

1. El Archivo podra validar o no la solicitud del préstamo.

2. Registrar el préstamo y generar los testigos, oficios de envio y reclamos.

3. Posibilitar la consulta de la gestion de préstamos por criterios tales como:
préstamos solicitados, enviados, devueltos o reclamos hechos.

4. Generar estadisticas por diferentes indices.

5. Discriminar préstamos autorizados o no en funcién del usuario.

5.1.6 Gestion de usuarios

Esta aplicacion debera contemplar la gestion de usuarios internos y externos de
manera diferenciada y posibilitar la asignacion de diferentes roles a los distintos

perfiles de usuarios.

Necesidades que debe satisfacer la aplicacion:
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1. vincular la lista de usuarios internos y sus datos con el organigrama y la lista de
productores.

2. desplegar roles de usuarios internos tales como el usuario de oficina y el gestor
de oficina.

3. desplegar roles de usuarios externos (usuario no registrado (opcion web),
usuario registrado e investigador), de manera diferenciada.

En todos roles:
e Vincular con los menus de consultas

¢ Vincular con la lista series a que se tiene acceso

e Generar estadisticas.
5.1.7 Las tablas auxiliares
La aplicacion necesariamente tendra que poseer tablas auxiliares porque son las
que dan soporte a los menus principales. Estas son la gestion de series, de
autoridades (unidades productoras, -organigrama-, entidades, organismos vy
personas), indices: onomasticos, topénimos, materias (tesauro).

Gestion de series:

e Contiene toda la informacion relacionada con el estudio de la serie, ademas la
necesaria para enlazar con los modulos de cuadro de clasificacion,
descripcion, préstamo, eliminaciones y depdsitos, en relacidn con las unidades
de instalacion y unidades documentales.

e Establece la accesibilidad y valoracion (vigencia administrativa, conservacion o
eliminacion) de la serie y niveles fisicos a ella vinculados (herencia).

e ajustarse a la normativa establecida por las Comisiones de valoracion.

Gestion de autoridades:

Controla la descripcién normalizada de los nombres de unidades productoras (con
base en el organigrama) entidades, organismos y personas que se utilizan como
punto de acceso en la descripcion archivistica, sobre la base de las normas de
referencia: ISAAR / ISDF a la vez que hace vinculo con los ambitos de los
sistemas de clasificacion, descripcidn, consulta y préstamos.

Identifica y controla las unidades administrativas, funciones, series que producen,
vinculacion jerarquica con niveles superiores (Departamentos, etc.)
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Posibilita la constancia de la evolucion histérica del organigrama y de los cambios
en funciones-series- denominaciones.

Gestion de indices

La gestion de indices que pueden ser onomasticos, toponimos y por materias
(tesauro), normalizan los puntos de acceso a las descripciones de los documentos
y facilitan la consulta.

5.1.8 Estadisticas

Estas permitiran cuantificar el trabajo realizado por el departamento de Archivo en
todos los ambitos. Estas son imprescindibles para dejar constancia de los
servicios prestados informacion ineludible dentro de la Memoria anual del
Departamento.

Ademas, son necesarias como base de analisis para la toma de decisiones y utiles
para establecer los indicadores de gestiéon que posibilitan evaluar la calidad de los
servicios prestados y avanzar hacia una gestion de calidad.

Las estadisticas que se consideran basicas en los servicios de archivo son:

N° unidades documentales/unidades de instalacién descritas
N° de series estudiadas/valoradas

N° de transferencias realizadas

N° cajas ingresadas: metros lineales

N° de consultas

N° de préstamos

5.1.9 Gestion de depdsitos

Con la aplicacion se podra controlar el espacio ocupado y el disponible en el
depodsito de documentos para lo cual se requiere el uso de unidades de instalacion
normalizadas.

Necesidades que debe satisfacer la aplicacion en lo referente a las funciones que
debe informatizar:

—

Consulta del espacio ocupado y del disponible en los depdsitos
2. Consulta de signaturas

3. Vinculacion con el sistema de descripcion

4

Vinculacion con el ambito de transferencia y eliminacién
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52 La interfaz del usuario interno (las oficinas:
archivos de gestion)

Los menus que debe contener la aplicacién respecto a los archivos de gestion
dentro de los ambitos: descripcidn, consulta, préstamos, transferencias,
propuestas de eliminacion, cuenta de usuario.

1. Descripcidén, consultas y préstamos. Con relacion a éste ambito las
necesidades que debe satisfacer la aplicacién son las siguientes: entrada de
datos abreviada, posibilidad de duplicar fichas y visualizar ultimas fichas
registradas, vinculacion con el cuadro de clasificacion, transferencias y
eliminacién. Desde la opcion de consulta debe disponerse de la opcion de
solicitar al Servicio de Archivo consulta presencial o préstamo

2. Transferencias. El menu debe contener un formulario de solicitud de
transferencias, formulario de hoja de remision de documentos que puedan
cumplimentarse mediante agregado de registros de las unidades de instalacion
y unidades documentales descritas. Asimismo, consulta de transferencias
enviadas por la oficina, acceso a sus hojas de remision y al estado de la
transferencia: en curso, aceptada, rechazada, admitida.

3. Propuestas de eliminacion. La aplicaciéon debera contener un menu con las
opciones: formulario de entrada de datos y consulta de las eliminaciones.

La oficina dispondra de un formulario de propuesta que remitira al Archivo. El
personal de oficina tendra permiso de acceso solo para las series producidas
por la propia oficina. Las series deben estar valoradas previamente por la
Comisién de Valoracion, quien ha de autorizar la destruccion.

La oficina podra consultar el calendario de Conservacién y el historial de
eliminaciones.

4. Cuenta de usuario
La cuenta de usuario tendra como opciones:

a) Préstamos. Esta permite al usuario consultar los préstamos que ha realizado
y situacidén en que se encuentran.

b) Consultas. Esta la constituye un historial de consultas de todo tipo que el
usuario ha ejecutado en la aplicacion
5.3 Interfaz del usuario externo

La interfaz del usuario externo debe contener opciones tales como: Consulta
simple, avanzada y pre-guiada de todos los niveles descriptivos; formalizar la
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consulta presencial, registrarla e imprimir la ficha de consulta y por ultimo, pero no
menos importante una opcidn para usuarios registrados en la que exista la
posibilidad de guardar las consultas realizadas y aportar informacién sobre la
descripcion.

Asi también, en ningun caso el usuario externo tendra la posibilidad de modificar
registros ni solicitar préstamos.

5.4 Software libre y software de cddigo fuente abierto

El software libre y el software de codigo fuente abierto se han convertido en una
alternativa de evolucién tecnoldgica para la gestion de archivos.

De forma general, las Aplicaciones informaticas de los Sistemas de Gestion
Documental de Archivos son adquiridas a empresas que suministran un “software
propietario”.

Esto significa que el usuario tiene limitadas las posibilidades de uso, modificacion
y redistribucidn. Su cédigo fuente no es accesible o esta restringido.

Un software propietario, ademas del coste inicial, conlleva otros costes directos e
indirectos: licencias de uso, desarrollos especificos, nuevas versiones,
mantenimiento anual y formacidon de usuarios, entre otros, lo cual produce que
muchas instituciones no lo puedan adquirir.

Sin embargo, ante esta situacion existe la alternativa del software libre y de
fuentes abiertas.

Software Libre (Free Software) y Software de Cdédigo abierto (Open Source
Software) aunque de similar filosofia, son diferentes.

Software Libre. Permite a sus usuarios ejecutar el programa con cualquier
propésito, modificar y adaptar el programa a las propias necesidades, copiar el
programa libremente y redistribuirlo, mejorar el programa, con la condicion
explicita de que cualquier mejora que se realice sea publicada junto con su
correspondiente codigo fuente.

Este software tiene sus restricciones y no permite a terceros manipular un
programa informatico y apropiarse de la versién modificada.

Software de codigo abierto. Permite a sus usuarios modificar una aplicacion, pero
no exige publicar el codigo fuente de estas modificaciones. El codigo se muestra,
pero es posible que tenga restricciones de uso, modificacion o redistribucion.
Existen compafias informaticas que ofrecen productos en dos versiones: abierta y
otra comercial con mas prestaciones y funcionalidades.
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El avance del Software Libre se ha visto beneficiado por Internet, propiciando un
continuo aumento de Aplicaciones disponibles en plataformas GNU/Linux y
Windows.

Se conoce que el software libre a aportado los siguientes beneficios en las
Administraciones Publicas:

¢ Menor coste econdmico y ahorro en licencias de uso.

e Formatos y estandares abiertos para los documentos electronicos,
posibilitando que los defina la propia Administracion.

e Libertad de migracion a otro software, mas adecuado en un futuro, al permitir el
acceso al codigo fuente.

¢ Interoperabilidad: intercambiar datos de forma homogénea y normalizada entre
diferentes aplicaciones, y diferentes instituciones a nivel nacional e
internacional.

El movimiento del software libre en Archivos ha sido una labor emprendida por la
UNESCO.

14. Las universidades privadas no aplican de manera coherente técnicas de
gestién de documentos.

¢, Cuales son los procesos de gestién de documentos y como deberian articularse?

El tratamiento de los documentos se hace a través de una serie de técnicas que
deben llevarse a cabo segun los procedimientos establecidos para cada uno de
ellos:

e Creacion o captura de documentos.

e Registro de documentos.

¢ Clasificacion de documentos.

e Descripcién de documentos.

e Calificaciéon de los documentos. Incluye:

e Determinacion de los documentos esenciales.

e Valoracidon de los documentos y determinacion de los plazos de
conservacion.

e Dictamen de la autoridad calificadora.
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e Conservaciéon de los documentos.

e Destruccion o eliminacion de los documentos.
e Acceso a los documentos.

e Trazabilidad.

Estos procesos de gestion de documentos deberian aplicarse de una manera
coordinada, de modo que garanticen la correcta produccion y conservacion de los
documentos a lo largo del tiempo, y del mismo modo la generaciéon de una
memoria institucional representativa.

15. Las universidades privadas no tienen definidas estrategias eficaces para
la implantacién de sistemas de gestion de documentos y administracién de
archivos.

¢ Qué pasos deberian dar las universidades privadas para la implantacién de
sistemas?

Entre las estrategias de implantacion del sistema®’ en una universidad se tiene:

o El disefo del sistema, que requerira una investigacion preliminar, analisis de
las actividades de la universidad, identificacion de necesidades de videncia e
informacion, evaluacion de los sistemas existentes.

e La documentacion del sistema dentro de un plan estratégico global de la
universidad (Por ejemplo un plan estratégico de Gestion de la Informacion),
para que la creacién e incorporacion de los documentos apropiados sea una
tarea habitual dentro de las actividades de la Universidad.

e La formacién académica de los responsables de la gestion de documentos vy
del resto del personal.

e La conversion y migracion de los documentos a nuevos sistemas de gestion de
documentos y a nuevos formatos y procedimientos de control, garantizando
siempre la autenticidad, fiabilidad y el uso de los documentos.

o El establecimiento de normas y la medicion de su grado de cumplimiento y
aplicacion.

%7 Norma UNE-ISO 15489-1, p. 13.
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El establecimiento de plazos de conservacion y la toma de decisiones sobre
documentos de valor permanente respetando el marco reglamentario.
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ANEXOS

UNIVERSIDAD INTERNACIONAL DE ANDALUCIA — SEDE LA RABIDA

IV MASTER PROPIO UNIVERSITARIO EN GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

LICDA. INGRID JEANNETTE SANTOS DE GENOVEZ

ENTREVISTA
Introduccién

Esta entrevista es parte de la investigacién que servira como tesis de graduacion
de la autora para obtener el titulo de Maestria del programa IV Master propio
Universitario en Gestion Documental y Administracion de Archivos de la
Universidad Internacional de Andalucia — Sede La Rabida, Espana.

La investigacion cuyo titulo es “Sistema de Archivos en Universidades Privadas de
Guatemala” pretende indagar si en las universidades privadas de Guatemala
cuentan con un sistema de archivo institucional y en el supuesto de la inexistencia
del mismo se realizara el disefo de politicas adaptable a cada una de ellas.

Esta investigacion tiene como campo de aplicacién los archivos de las
universidades privadas de Guatemala, creadas entre 1951 y 2006 y para lo cual se
delimitara a una muestra de las mismas.

Objetivo

El objetivo de esta encuesta es:
e Recopilar toda la informacién relacionada con los archivos de las
universidades privadas de Guatemala.

1. DATOS ADMINISTRATIVOS
1.1.Unidad de gestidn

1.2.Dependencia jerarquica de la unidad (hasta 3 niveles)
1.2.1.

1.2.2.
1.2.3.

1.3.Fecha de creacién de la unidad

1.4. Denominaciones anteriores de la unidad
1.41.

1.4.2.
1.4.3.
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1.5.Datos de la persona responsable de los documentos de archivo

1.5.1. Antiguedad en el puesto
1.5.2. Categoria profesional
1.5.3. Formacién académica

1.5.4. ;La Universidad tiene politicas de gestion documental que integre a
los documentos con vigencia administrativa, legal, fiscal y los
documentos con valor historico? Si_ No_

1.5.5. ¢ Existe en su institucion departamento, seccion o unidad de archivo
en donde se concentre todos los documentos administrativos
generados desde la fundacion de la Universidad? Si_ No

1.5.6. ;Existe en su institucion personal con atribuciones especificas para
la gestion documental y archivo de documentos de toda la
Universidad? Si No

1.5.7. ;Cuenta la universidad con un mismo sistema para clasificar los
documentos de archivo de toda la institucion?
Si No

1.5.8. ;Tiene interés en formaciéon relativa a gestion documental? Si
No

1.5.9. ;Conoce la existencia de interés histérico en los documentos?
Si No

1.5.10. . Como le parece la idea de la existencia de gestidon
documental en su institucion? Necesaria Innecesaria ¢ Por
qué?

1.5.11. ¢ Qué cantidad de personas tiene a su cargo?

1.5.12. ¢ Cual es la formacioén académica de personas a su cargo?

1.6.Depdsitos de documentos que dependen de la unidad

1.6.1. Cantidad
1.6.2. Direccion

2. Datos de elementos utilizados en la organizacion documental

2.1.

¢ Posee informacion actualizada del organigrama de la universidad?
Si No
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2.2. 4 De las siguientes funciones cuales tiene la Universidad?

Docencia investigacion Proyeccion a la sociedad
administracion y  organizacion  general comunicacion e
informacion representacion y protocolo Recursos
humanos recursos financieros gestion de Dbienes
muebles gestion de bienes inmuebles, legislacion y asuntos
juridicos gestion de recursos académicos
otras
2.3.  Existen reglamento general para archivo? Si_ No

2.4.;Le parecen claros los procedimientos administrativos de la universidad
que afectan a su trabajo? Si No

2.5. A través de qué instrumento se rigen los procedimientos administrativos
en su unidad? Manuales de procedimiento Normas
(internas/externas)

2.6. ¢ Existen procedimientos escritos para el disefio de formularios y otros
tipos documentales?

Si No . En caso afirmativo indicar el nombre de la unidad
responsable.

2.7. i Existen procedimientos escritos para el control de la distribucién y uso de
los documentos?
Si__ No___ En caso afirmativo indicar nombre de la unidad responsable.

2.8.;Separa el material bibliografico de los documentos de archivo? Si

No
2.9. ¢ Diferencia originales y copias? Si No

2.10. ¢ Conserva documentos confidenciales? Si No

2.11. ¢, Como identifica los documentos archivados?
Con un:
2.11.1 Numero 211.2 Cddigo 2.11.3 Nombre
identificativo

2.12. ;Conoce qué es poseedor principal/poseedor secundario de
documentos? Si No
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2.13. ¢ Cuando recupera los documentos solicitados por los usuarios?
Siempre Casi
siempre A veces Casi nunca Nunca Se consulta
poco No se consulta
2.14. ¢, Qué valor poseen estos documentos? 2.12.1 Estratégico
2.12.2 Administrativo 2.12.3 Informacion
2.15. ¢ Los documentos son heredados? Si No
2.16. ¢ Restringe la reproduccién de documentos? Si No
2.17. ¢, Con qué frecuencia elimina documentos?

Nunca elimina documentos
En caso de eliminacién ¢ qué criterios utiliza?

2.18. ¢, Como es la estructura de clasificacion? (acompafar copia, en su
caso): Organica Por asunto Funcional Mixta Organica-
Por asunto Mixta Organica-Funcional Mixta Funcional-Por
asunto Mixta Organica-Funcional-Por Asunto No existe

2.19. ¢ Tienen cortes de serie documental?

Anual Superior al afio No existen

2.20. ¢Con qué frecuencia archiva? Diariamente
Semanalmente En plazo superior

2.21. ¢, Cuantos metros lineales de documentos crea

anualmente?

2.22. ¢ Utiliza registro de documentos? Si No
¢ Cuales? 2.21.1 Entrada y salida de correspondencia 2.21.2 Registro
de tramites 2.21.3 Registro manual 2.21.4 Registro

automatizado__ 2.21.5 Otro:

2.23. ¢, Qué aplicaciones y programas informaticos utiliza en la creacion y
gestion documental?

2.24. Documentos electronicos
2.241. ¢Maneja documentos electrénicos? Si No

Cantidad de mega, gigabytes o terabytes
Desconoce el dato
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2.24.2. ¢ Cual es el porcentaje de produccién de documentos fisicos?

2.24 3. ¢Qué tipo de metadatos utiliza? 3.15.8.1 metadatos

descriptivos (que incluyen elementos como autor, titulo y resumen)
3.15.8.2 metadatos estructurales (formato de los datos,
formato del soporte, hardware y software necesarios para presentar los
datos, método de compresion y algoritmos de encriptacion utilizados,
en su caso) 3.15.8.3 metadatos administrativos (momento y
proceso en que fue creado, tipo de fichero y otra informacién técnica,
politicas de conservacion y acceso)

2.24 4. ¢.Responde la estructuracion de metadatos a una norma
internacional? Si No
¢ Cual?

2.24.5. ¢ Utiliza documentos esenciales de la universidad con firma
electronica certificada que sirva para demostrar la autenticidad y
fiabilidad de esos los documentos? Si No

2.24.6. ¢ Utiliza bases de datos? Si_ No

2.24.7. ¢ Para qué procedimientos utiliza bases de datos?

2.24.8. ¢ Elabora copias de seguridad regularmente? Si__ (datos

programas___ ) No

2.24.9. ¢ Con el avance de la tecnologia, con qué frecuencia migra
datos?

2.24 10. ¢Usa etiquetas para identificar los disquetes, discos
compactos (CD), discos versatiles digitales (DVD) o memorias bus
universal en serie (USB)? Si No

2.24.11. ¢ Recicla los soportes? Si_ No

2.24.12. ¢ Mantiene copias de seguridad fuera de su unidad? Si_
No

2.2413. ¢ Existen procedimientos de eliminacién de éstos documentos?
Si_ No

Universidad Internacional de Andalucia, 2012



100

En caso de eliminacion ¢ qué criterios utiliza?

2.24.14. ¢Elabora listas e indices de éstos documentos? Si
No

3. Datos de gestiéon documental (cumplimentar un ejemplar de encuesta por
depdsito dependiente)

3.1.4Cual es el total de documentos conservados, en metros
lineales?

3.2.;Cudl es el estado de conservacion general de los documentos?

Bueno__ Regular Deficiente Riesgo de pérdida

3.3.4Cual es el espacio objeto de entrevista? 3.3.1 Oficina 3.3.2
Depdsito  (especificar, si existe mas de uno) 3.3.3 Uso
exclusivo 3.3.4 Uso compartido con otra unidad 3.3.5 Uso

como archivo y almacén
3.4.:Cual es el area total de este espacio en metros cuadrados?
3.5. ¢ Cuantos metros cuadrados son destinados al archivo?

3.6.¢Cual es la ubicacion del depdsito documental? (direccion completa)

3.7.¢:Qué dispositivos de seguridad y control de acceso a los documentos
poseen?

3.8. ¢ Ejecutan controles periddicos de temperatura en el depdsito? Si

No_

3.9. ¢ Ejecutan controles peridodicos de humedad en el depdsito? Si_~ No_
3.10. ¢, Qué tipo de mobiliario de archivo y unidades de instalacion utiliza?:
3.10.1 Armarios (dimensiones y numero de
unidades) 3.10.2 Archivadores de metal
(especificar en fondo o en ancho, numero de gavetas y numero de
unidades) 3.10.3 Estanterias convencionales
(numero de cuerpos, numero de baldas y
medidas) 3.10.4 Estanterias
compactas (numero de cuerpos, numero de baldas vy
medidas) 3.10.5 Cajas normalizadas (medidas
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y numero de cajas) 3.10.6 Cajas no normalizadas y
3.10.7 otros (numero de unidades)

3.11. ¢, Como es el estado de la descripciéon? 3.11.1 Informacion descrita
en lomos (indicar metros lineales) 3.11.2 Sin descripcion
(metros lineales) 3.11.3 Descripcion insuficiente (metros
lineales) 3.11.4  Fichas  manuales Fichas
informatizadas

3.12. ¢, Conserva documentos sueltos? Si_ No

3.13. ¢ Conserva expedientes? Si No

3.14. ¢, Sobre qué soportes se encuentran los documentos? Papel
Plastico Digital

3.15. ¢ Qué clases de documentos conserva?

3.15.1. ¢Fotografias? Si_ No___ . 3.15.2.1 Numero de unidades
_3.15.2.2 Metros lineales Desconoce el
dato

3.15.2. ¢Planos y cartografia? Si_ No__ . 3.15.3.1 Numero de
unidades 3.15.3.2 Metros lineales

Desconoce el dato

3.15.3. ¢Microfilm? Si_ No__ 3.15.4.1 Numero de unidades
3.15.4.2 Metros lineales Desconoce
el dato

3.15.4. ¢ Regqistros sonoros? Si_ No__ . 3.15.4.1 Numero de
unidades - 3.15.4.2 Metros
lineales Desconoce el
dato

3.15.5. ¢(Videos y peliculas? Si_ No_ 3.15.5.1 Numero de
unidades 3.15.5.2 Duracioén 3.15.5.3 Metros
lineales Desconoce el dato

3.15.6. ¢lmagen digitalizada? Si_ No___ 3.15.6.1 Numero de
unidades 3.15.6.2 Soporte de
almacenamiento
3.15.6.3 Metros lineales Desconoce el
dato

Observaciones:
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GLOSARIO

La mayoria de los términos utilizados en este glosario fueron obtenidos de los
cursos recibidos en el IV Master propio universitario de gestion de documentos y
administracion de archivos.

Acceso
1. Derecho de los ciudadanos a la consulta del patrimonio documental, de
acuerdo a la norma vigente.
2. Facultad que tienen los ciudadanos y el personal de las organizaciones
para localizar, recuperar y consultar los documentos electrénicos.

Administracion de archivos
El conjunto de tareas encaminadas a la explotacién de los documentos con fines
historico-culturales y de investigacion.

Aplicacion
Programa o conjunto de programas cuyo objeto es la resolucion de un problema
mediante el uso de la informatica.

Archivo

1. Institucion reconocida para llevar a cabo las funciones archivisticas sobre
documentos de gestion documental o archivo.

2. Contenido documental de un Archivo. Puede coincidir con un fondo o mas
y, ademas, con colecciones.

3. Es uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su formay
soporte marial, 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 informacion para la
persona o institucion que los produce, para los ciudadanos o para servir de
fuentes de historia.

Archivo electronico

Conjunto organizado de documentos, producidos, recibidos y conservados por una
institucion o persona a través de un medio electronico en el desarrollo de sus
actividades y que se mantiene accesible en tales medios.

Archivistica integrada

Es la planificaciéon, de acuerdo con una planificacion predefinida, de un programa
secuencial de actuaciones, que incluye una serie de técnicas y herramientas
archivisticas orientadas a asegurar la creacién, control y accesibilidad de
documentos auténticos, fiables, integros y disponibles a lo largo del tiempo.
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Archivo universitario

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 érganos universitarios, organizados y conservados para la
informacion y gestion administrativa, para la investigacion y para la cultura.

Es el servicio especializado en la gestion, conservacion y difusién de los
documentos con finalidades administrativas, docentes, investigadoras, y culturales
de una universidad.

Autenticidad

Referido a un documento, propiedad que permite probar que es lo que afirma ser,
que ha sido creado o enviado por la persona de la cual se afirma que lo ha creado
0 enviado, y que ha sido creado o enviado en el momento en que se afirma, sin
que haya sufrido ningun tipo de modificacion.

Bases de datos
Conjunto de datos o de otros elementos dispuestos de manera sistematica o
metddica y accesible individualmente por medios electrénicos o de otra forma.

Calendario de conservacion

Instrumento archivistico que contiene las normas de conservacion, adoptadas por
el Comité Institucional de Seleccion y Eliminaciéon de Documentos. Constituye un
conjunto de dictamenes fruto del proceso de valoracién documental, en el que se
recoge el plazo de permanencia de los documentos de archivo en cada una de las
fases del ciclo vital para su seleccion, eliminacion o conservacion permanente vy,
en su caso, el método y procedimiento de traslado a otro soporte.

Calificacion

Proceso de gestion de documentos que tiene por finalidad, en base a un analisis
de los valores de los documentos, establecer los plazos de permanencia de los
documentos en el sistema de gestion, de transferencia y eliminacién en su caso,
asi como los plazos de acceso y la eventual calificacion como documento esencial
de una organizacion.

Captura

Proceso de gestion de documentos que sefiala la incorporacion de un documento
a un sistema de gestion de documentos. En el momento de captura se crea la
relacion entre el documento, su productor y el contexto en que se origind, que se
mantiene a lo largo de su ciclo de vida.

Ciclo de vida

Conjunto de las etapas o periodos por los que atraviesa la vida del documento,
desde su identificacion en un sistema de gestion de documentos, hasta su
seleccién para conservacion permanente, de acuerdo con la legislacion sobre
Archivos de aplicacién en cada caso, o para su destruccion reglamentaria.
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Clasificar

Es separar o dividir un conjunto de elementos estableciendo clases, categorias o
grupos, en nuestro caso organizar los documentos de archivo. Situados en el
contexto archivistico reconocemos la clasificacién de un fondo o de un Archivo.

Clasificacion

Accion de clasificar. Estructura de categorias funcionales organizadas de manera
codificada, jerarquica y ldgica, comprehensiva de todas las actividades
desarrolladas por la organizacién en el cumplimiento de sus fines.

Conservacion
1. Es una de las decisiones adoptadas en la seleccion.
2. Estado en el que permanecen los documentos para los que se ha optado
por una conservacion definitiva.
3. Procesos y operaciones dedicados a asegurar la permanencia intelectual y
técnica de los documentos a lo largo del tiempo.

Conversion
Proceso de transformacion de un documento u otro objeto digital de un formato, o
version de formato, a otro.

Copia
Duplicado de un objeto, resultante de un proceso de reproduccion.

Copia auténtica

Documento expedido por un 6rgano con competencias atribuidas para ello, y con
un valor probatorio pleno sobre los hechos o actos que documente, equivalente al
documento original.

Coleccion

Es una agrupacion artificial de unidades documentales de igual o diferente
procedencia, formada por un coleccionista o por un archivero, por razones de
conservacion, informacion y difusion. La coleccion no tiene productor, tiene
coleccionista.

Cuadro de clasificacion
Es la representacion formal de la clasificacion.

Cuadro de valoracion y seleccion
Es un listado de series valoradas y seleccionadas. Es el equivalente de lo que en
Hispanoamérica se llama “Tablas de Retencién” o “Tablas de plazos”.

Custodia

Responsabilidad juridica que implica el control y la adecuada conservacion de los
fondos por una institucién archivistica, cualquiera que sea la titularidad de los
mismos.
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Dato

Una representacion de hechos, conceptos o instrucciones de un modo
formalizado, y adecuado para su comunicacion, interpretacion o procesamiento
por medios automaticos o humanos.

Descripcion

Proceso de gestion de documentos por el que se recogen datos significativos de
los mismos, con el fin de que estos puedan gestionarse y recuperarse de manera
agil, pertinente y exhaustiva. Incluye la elaboracién de estructuras de lenguaje
controlado, como tesauros, e indices, como auxiliares del proceso de clasificacion
de los documentos. En el ambito electrénico, la descripcion se asimila a la
asignacion de metadatos.

Descripcién archivistica

Representacion de los documentos de archivo o de sus agrupaciones mediante
los elementos que permitan la identificacion de aquéllos por los usuarios. La
descripcion es la representacion de la clasificacion.

Digitalizacién

Proceso tecnoldgico que permite la obtencién de uno o varios ficheros electronicos
que contienen la imagen codificada, fiel e integra de un documento papel a través
de técnicas fotoeléctricas de escaneado.

Disponibilidad

Referido a un documento, propiedad o caracteristicas del mismo consistente en
que éste pueda ser localizado, recuperado, presentado o interpretado. El
documento debe sefialar la actividad o actuacion donde se generd, proporcionar la
informacion necesaria para la comprension de las actuaciones que motivaron su
creacion y utilizacién, identificar el contexto marco de las actividades y las
funciones de la organizacion y mantener los vinculos existentes con otros
documentos como reflejo de una secuencia de actuaciones.

Difusion

Funcién archivistica fundamental de promover y generalizar la utilizacion de los
fondos documentales de los archivos y hacer participe a la ciudadania del papel
que desempeian los archivos.

Documento

1. Informacién de cualquier naturaleza archivada en un soporte y susceptible
de identificacion y tratamiento diferenciado.

2. 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.
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Documento electrénico
Informacién de cualquier naturaleza en forma electrénica, archivada en un soporte
electronico segun un formato determinado y susceptible de identificacion vy
tratamiento diferenciado.

Documento esencial

Documento para el que, en el marco de un proceso general de calificacion, se ha
determinado un proceso especial de duplicacion, como una garantia frente a los
riesgos que correria una organizacion en caso de que dicho documento no
estuviera disponible.

Documento esencial

Documento incluido entre aquellos que registran informacion crucial para los
intereses de la institucion, de modo que su pérdida, o su falta de disponibilidad en
caso de que tuviera lugar una situacion de emergencia, supondria una merma
significativa de los derechos y obligaciones de la propia administraciéon y de
aquellos a quienes los sirve, en el desarrollo de su mision y sus funciones
especificas.

Dossier
Conjunto de documentos cuyo nexo de union es solo la informacion, similar para
un uso inmediato.

Ejemplar del muestreo
Es la unidad documental elegida para conservar como elemento representante de
la serie eliminada.

Estudio o formulario de normalizacién, valoracion y seleccion de
documentos

Es el instrumento fundamental en el proceso de valoracion, la base para la tabla
de valoracion. Es el cuestionario para la formalizacién del analisis de una serie
dentro del contexto funcional y organico de la institucion.

Esquema de metadatos
Instrumento que define la incorporacion y gestién de los metadatos de contenido,
contexto y estructura de los documentos electrénicos a lo largo de su ciclo de vida.

Expediente
1. Testimonio documental de un procedimiento administrativo.
2. Unidad documental compuesta.
Eliminacién
Es la identificacion de los documentos que se van a destruir conforme a los plazos
establecidos en la fase de valoracion.

Evaluacién documental
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Operacion archivistica fundamental que tiene como finalidad juzgar los valores de
los documentos, estableciendo para cada serie o grupo de expedientes, las plazas
de actividad, semiactividad e inactividad, asi como su accesibilidad, forma de
disposicion final y calificacion de documento esencial. Estas decisiones se
contienen en el calendario de conservacién de los documentos con el nombre de
normas de conservacion.

Fiabilidad

Referido a un documento, propiedad o caracteristica que indica que su contenido
puede ser considerado una representacion completa y precisa de las actuaciones,
las actividades o los hechos de los que da testimonio y al que se puede recurrir en
el curso de posteriores actuaciones o actividades.

Fondo documental

1. El total de documentos que una persona fisica o juridica acumula con
motivo de su funcidbn o actividad; el nivel superior de agregacion
archivistica. Dependiendo de la perspectiva que se adopte, puede
prescindirse del fondo total o parcialmente y considerar niveles superiores,
por ejemplo, la serie o la agrupacién de fondos.

2. Esla unidad de descripcidon mas general y es obligada su descripcion.

3. Es un conjunto de series documentales producidas, recibidas y acumuladas
en el ejercicio de competencias del productor.

Un fondo es indivisible intelectualmente, sin perjuicio de estar repartido en
Archivos, formando fracciones de fondos.

Elementos que se requieren para reconocer un fondo:
Identidad juridica y legal

Atribucion de competencias y funciones reglamentarias
Precision jerarquica y de reconocimiento

Autonomia de decision

Un solo productor

abhwb~

Un fondo puede ser:
1. Publico o privado
2. Abierto o cerrado(instituciones cerradas)

Formulario de transferencia

Instrumento administrativo que da cuenta del traspaso de responsabilidad de la
custodia de los documentos que se resefian, desde las oficinas a los depdsitos
gestionados por el Archivo General.

Formato

Conjunto de reglas (algoritmo) que define la manera correcta de intercambiar o
almacenar datos en memoria.
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Gestion de documentos

1. Es la puesta en ejecucidon de los principios y conocimientos de la
Archivistica integrada que busca el equilibrio entre el apoyo a la gestion
administrativa, a la informacién, a la investigacion, conciliando y sumando,
no excluyendo ni restando.

2. Conjunto de operaciones dirigidas al control eficaz y sistematico de la
creacion, recepcion, uso, valoracion y conservacion de los documentos,
incluidos los procesos para incorporar y mantener pruebas de las
actuaciones o actividades de dicha organizacién, en forma de documentos
y sistemas de informacion.

Grupo de fondos
Agrupacion de fondos de procedencia similar. No es el contenido de un archivo.

Identificacion

Es la primera fase del tratamiento archivistico y consiste en el analisis de la
organizacion y de las funciones de las personas fisicas y juridicas, publicas o
privadas y de las series documentales que producen, como base para la
valoracion documental y para la organizacion y descripcidon archivisticas.

Instrumentos de control

Sirven para controlar el funcionamiento y servicio del Archivo. Entre otros tenemos
registro de: investigadores, préstamos, consultas, calendario de conservaciéon y
calendario de transferencia.

Instrumentos de descripcién
Son el resultado de la aplicacion de la descripcidn archivistica, segun las
unidades de descripcion. Asi tenemos: Guia para el fondo, inventario para la
serie, Catalogo para las unidades documentales. Son también instrumentos de
descripcion el cuadro de clasificaciéon, de un fondo debidamente cumplimentado, el
censo de fondos y colecciones.

Integridad

Referido a un documento, propiedad o caracteristica que indica su caracter de
completo, sin alteracion de ningun aspecto esencial. La integridad es un
componente de la autenticidad junto a la identidad.

Instrumentos de informacién
Facilitan la informacién sobre el archivo, Censo de Archivos, Memorias anuales de
archivos, estadisticas.

Inventario

Instrumento de consulta que describe las unidades, documentales de una serie o
series, respetando su estructura.
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Metadatos

Datos presentes o asociados en cualquier documento electrénico, que describen
el contexto, contenido, estructura, calidad, condicion y otras caracteristicas
esenciales de los datos y permiten su localizacion, inteligibilidad y uso. En otras
palabras. Dato que define y describe otros datos por lo cual existen diferentes
tipos de metadatos segun su aplicacion.

Metadato de gestion de documentos

Informacién estructurada o semi-estructurada que hace posible la creacién,
gestion y uso de documentos a lo largo del tiempo en el contexto de su creacion.
Los metadatos de gestion de documentos sirven para identificar, autenticar y
contextualizar documentos, y del mismo modo a las personas, los procesos y los
sistemas que los crean, gestionan, mantienen y utilizan.

Muestreo

Es la operacion que consiste en elegir para conservar alguna o algunas unidades
documentales de la serie propuesta para eliminar totalmente, siguiendo criterios
sistematicos o cualitativos (cronoldgico, alfabético, estadistico, aleatorio).

Nivel de Descripcién
Es la representacién del nivel de organizacion de una unidad de descripcion los
mas generales son fondo serie unidad documental.

Original
Referido a un documento, version primitiva (que no ha sido copiada ni imitada de
otra), genuina y eficaz, es decir, la versidn de un documento que produce efectos.

Politica archivistica

Es la determinacién sistematica de los recursos administrativos, institucionales y
economicos que permitan la satisfaccion de los fines y objetivos de los archivos
como respuesta a la demanda de la sociedad. Su traduccion: funcionamiento y
servicios generalizados. La plasmaciéon de una politica de archivos ha de
traducirse en programaciones archivisticas.

Politica de gestion de documentos

Orientaciones o directrices que define una organizacion para la creacion y gestion
de documentos auténticos, fiables y disponibles a lo largo del tiempo, de acuerdo
con las funciones y actividades que le son propias. La politica se aprueba al mas
alto nivel dentro de la organizacién, y asigna responsabilidades en cuanto a la
coordinacioén, aplicacion, supervision y gestion del programa de tratamiento de los
documentos a través de su ciclo de vida.

Procedencia
Relacion existente entre los documentos y las organizaciones o personas fisicas
que los han producido, acumulado, conservado y utilizado en el desarrollo de sus
competencias.
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Programa de tratamiento de documentos

Secuencia coordinada de técnicas que permite la aplicacién de los procesos de
gestion de documentos sobre los documentos producidos por una organizacién a
lo largo de su ciclo de vida.

Principio de procedencia, principio del respeto a los fondos y principio de
orden original

Son tres manifestaciones y denominaciones del mismo principio: los documentos
de archivo siempre estan vinculados al productor que los origino.

Programacion archivistica
Sindnimo de una planificacion de archivos a cualquier nivel.

Registro

1. Accion administrativa y juridica de control de expedicidn, salida, entrada y
circulacion de los documentos.

2. Proceso de gestion de documentos paralelo al de la captura, establecido
como un requisito legal, definido en la legislacion de procedimiento
administrativo como dotado de fe publica, que marca la incorporacion de un
documento al sistema de gestion de documentos de una Administracion,
mediante la adjudicacién de un identificador unico en el momento de su
entrada en el sistema.

Seleccion

Funcion archivistica que, a partir de la valoracién, permite decidir que series o qué
documentos han de ser conservados o eliminados y en qué plazos, y también
establecer la permanencia de los documentos en los diferentes Archivos.

Serie documental

1. Sucesién ordenada de unidades documentales simples o unidades
documentales compuestas.

2. Grupo de documentos creados 0 mantenidos por una organizacion o persona
que, con independencia de su actualidad, valor, o custodia presente, estan en
la misma secuencia identificable o son resultado del mismo proceso de
acumulacién o archivado, y son de similar funcién, formato o contenido
informativo.

Sistema
Es una estructura ordenada, compuesta de determinados elementos y dirigida al
cumplimiento de unos fines u objetivos.

Sistema archivistico:
1. La fotografia, la imagen mas expresiva de una Administracién de archivos
y, por decirlo de otra forma, de una politica archivistica.
2. Una estructura técnico-administrativa integrada por leyes y normas que
afectan a los documentos y a los Archivos, por Organos (directivos y
consultivos), por centros (sobre todo archivos, y otros centros
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especializados en informacion archivistica, en restauracion, en
reproduccion, etc.) y por recursos (humanos y econémicos) cuyo fin comun
es la defensa y mayor servicio del Patrimonio documental.

3. Marco en el que se definen, planifican, desarrollan y evaluan los principios
metodologicos técnicas y herramientas archivisticas que sirven de
fundamento basico de politicas y normas que rigen la gestion y el
tratamiento documental. Sobre el fluye el patrimonio documental a través
de las etapas de su ciclo de vida con diferentes regulaciones para su
organizacion, conservacion, tratamiento y difusibn en cada etapa. Los
componentes del sistema archivistico son tres: un marco normativo o
regulador, los recursos tanto humanos como materiales necesarios para el
correcto funcionamiento del sistema y finalmente un programa definido de
actuacion archivistica.

Sistema de gestién de documentos:

Marco definido por la politica de gestion de documentos de una organizacion
donde se integran los recursos y se implantan las practicas de gestion de
documentos (establecidas en forma de programa de tratamiento) en una
organizacion. Integran el sistema, ademas de la politica, los recursos, el programa
de tratamiento y los documentos incorporados a dicho sistema.

Sistema de informacién: Conjunto organizado de recursos para que la
informacion se pueda recoger, almacenar, procesar o tratar, mantener, usar,
compartir, distribuir, poner a disposicion, presentar o transmitir.

Soporte

1. Materia sobre la que se registra la informacién; metal, papel, pergamino,
papiro, placa de vidrio, tela, pelicula flexible, soporte 6ptico, soporte magnético.

2. Objeto sobre el cual o en el cual es posible grabar y recuperar datos.

Subfondo/Seccion/Divisién del Fondo

Son las divisiones del Fondo o lo que llamamos secciones documentales.

Son agrupaciones naturales que se corresponden con una o mas divisiones del
fondo.

Subserie
Es una division de la serie. Conjunto de unidades documentales dentro de una
serie en razon de modalidades de la actividad que testimonian.

Tesauro: Vocabulario especializado, formado por palabras y frases comiunmente
utilizadas para indexar contenidos. Define las relaciones entre los distintos
términos e identifica el término preferente entre sus sinébnimos.

Transferencia

Es el procedimiento habitual de ingreso de fondos mediante el traslado de
fracciones de series documentales , una vez que éstas han cumplido el plazo de
permanencia fijado por las normas establecidas en la valoracion para cada una de
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las etapas del ciclo vital de los documentos, solo deben transferirse documentos
originales o copias unicas.

Trazabilidad: Propiedad o caracteristica consistente en que las actuaciones de
una entidad pueden ser imputadas exclusivamente a dicha entidad. En el ambito
de la gestién de documentos, proceso que facilita el seguimiento de la creacion,
incorporacion, movimiento y uso de los documentos dentro de un sistema de
gestion de documentos.

Unidad de descripcion

Es todo documento o agrupacién documental que es susceptible de ser descrito
con la norma ISAD(g). Cada unidad de descripcion tiene un nivel de de
descripcion con el que se identifica. Entre las mas consensuadas: FONDO,
SUBFONDO, SERIE, SUBSERIE, FRACCION DE SERIE,, UNIDAD
DOCUMENTAL, y también COLECCION y GRUPO DE FONDOS.

Unidad documental
Documento o documentos que testimonian un acto, una acciéon y en general
cualquier hecho constitutivo de una actividad obligada y necesaria. Segun sean
uno 0 Mas, sera una unidad simple o compuesta. Se caracteriza por ser la unidad
basica de la serie y de la colecciéon. Unidades documentales compuestas mas
comunes:

e Expedientes

e Registros

Unidad de instalacion
Son los contenedores fisicos donde se guardan los documentos de archivo para
su transferencia, instalacion y uso. Deben contener fracciones de serie.

Valoracion

1. Fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar los valores primarios
y secundarios de las series documentales, fijando los plazos, para las
transferencias, acceso, conservacion o eliminacion total o parcial, va implicita
la seleccion.

2. Proceso de gestion de documentos que tiene como finalidad juzgar los valores
de los documentos, estableciendo plazos de conservacion y determinando su
accesibilidad, clase de disposicion y eventual calificacion como documento
esencial de una organizacion. Junto al dictamen conforman la calificacion.
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Valor primario atenuado
Corresponde a la etapa de permanencia de los documentos en los archivos
intermedios (centrales, administrativos).

Valor primario maximo
Corresponde a la etapa de permanencia de los documentos en los archivos de
gestion u oficina.

Valor secundario
Corresponde a los documentos conservados en el archivo historico.

Vigencia administrativa

Es el plazo legalmente establecido, durante éste el documento genera derechos y
obligaciones. El documento debera conservarse hasta tanto dure dicho plazo.
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