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Presenacion

En la edicién nimer8 del Bolén Archivaliase publian ineresanes ar'cuos, que svende gua o modelo
de referencia, para futuros estudios eMed g aciones que sesalicen o segquieran emprendepaaconn uar
desarrollando este campo.

La Da. Ana dvar en su estudio Apraximacion al etsidio de las poogias y series documtales de la
Univessidad Cefral de \énezuda, UCY, analizdas ! pdogias y series documthes de la UCV, especinente
del Achivo Cental del Vicerectorado A@adémicq a par!r del mnocimierto de mmpetencias, funciones y
ac!vidades de la insucién y la dependencia, e&lio que se basa en el modelo de lehé del Grupo de
Archiverosde las UnigrsidadesEsparfiolas, sobre Idehceacion y \loracionde Series Adminti!v as de
Archivos Uniersitarios, como guia paraalizar estudiosle esa naturalea. Ete importante estudio permite
conocer a fondo la génesis del docunteminiversitariq su !pologia documetal y ks series, lo que perneit
la normalizacion de la documimion universitaria, principio fundaméal de la gesd n de documetos.

El Ar"cdo “El erffoque de sitemas en el arhivo histéricale la mineria Boliviana: fueparala invedgacion
cien"#ca” dela M. Carola Campos Lora, describe la memortaticade la mineria boliviana, como fuien
de mnformacion de un impoente resenorio documertal que duante lalgosarios esuvo en abandono, hda
la creacion del Ashivo Histéricale la Mineria Nacional, uno de los méas grandes del mundo eénsuapor
ser el que cusdia los documetos de ato valor higérico en diferentes sgortes(planos, artas nacionales,
mapas, disgs, btogra$as, videos, &sse¥s etc.) e idiomas (d@liano,aleman , ruso japonés, chinbebieo,
&amenco, etc.), lo cual contribuye con su valiosa informacién histéricav'eeeprendimiernos mineros.

La MSc. Maria Doles RdriguezZRuiz de la UnersidadNacional Agraria, UNA, en su ado, "t ulo del tabajo
de tesis ealizado “Diagndsto Stuacional de los Documérs de Archivode la UniersidadNacional Agaria”,

presena en sirtesis todos los eleméns consideradosen su estudio para leealizacidonde un diagnds o

situacional de los ahivosen la UNA, al mismoempo plartea las recomendamnes paa un Sikema de
Ges!on Dacumentl en la uniersidad (SAINA) y una inngadora propuest paa desarrollar un gograma de
actuacion archivis a en la Universidad Nacional Agraria.

El MSc. Victor Hugo é&vdo Jordan, pesident de la Ederacionde Achiveios de la Bpublica Argenha
(FARA)comparte su publicacion msentda en el neeno congreso argenho de archivis!caen sep! embre
del 2011, “La aganizacionde Archivoscomo area de onocimierto y egudio”, el auor en su ar'tuo realiza
un analisis profundo sobre la ¢hivis!caen el pasado y en la actualidad. Ademas, diebls ontenidos
propios de la Archivologia como saber y ciencia en desarrollo para el condoignarestudio.

En el ar'cuo “El eto de Ics sisema de achivos universitario” publicadpor MSc. Raquel Umaiia, &stora
del Achivo de la Uniersidadde Cofa Rica, destacda imporiancia de los Ssmas de Achivosen las
Univesidades y losetos que deben faontar los mimos a mediano yodto plazq mn especial éfass al
Archivo Uniersitario Réael ObregénLoria (WROLY al Sitema de Achivosde la Uniersidadde Cota Rica
(SAU).

Adela Benita Morales Munguia
Directora Sitema de Bibliotecas, UNAN-LEON
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Aproximacion al estudio de las !pologias y series documentales de la

Universidad Central de Verzedal/
*Ana Virginia dvar Alvarado

Se analian las pdogias y series documties de la Uniersidad Centl de \énezuda, especi#anente
del Achivo Cental del Vicerectorado Aadémicade la UCV, a pardel mnocimierio de las ompetencias,
funciones y acVidades de la idsucion y la dependencia. De acuerdo con loscpdimientos
administa!vos, se onoce la nturalezadel documeto, sucontenido y esructura; se idet¥ ca describe
y \valorauna serie documeml en cacreto: expedienies del pesonal adminisalv o, técnico, de sevicio,
obrero, profesional, docete e invedgador del Vicemctorado Aadémicode la UCV. La gpuest \a
acompafada de criterios para la valoracion, eliminacion y conservacion.

Pa@ la ealizaciordel esudio se siguio el modelo decha del Grupo de &hiveios de las Unersidades
Espafolas, ancreamente el grupo sobre Ide# cecion y \Aloracion de Series Adminialvas de
Archivos Uniersitarios, cugs trabajos son una guia arealizar estudiosle eda naturalea, no solo en
la ins!tucion, sino también en las demas universidades zveheas.

Finalmene, el esudio armja resultadosque permiten onocer a éndo la @nesis del documea
universitarig su !poogia documetal y ks series, lo quespreserta un avarce a la hora de ganzarlo,
permi! endo de eta manera,la normaliacion de la documeacion uniersitaria, principio fundametal
de la gesd n de documetos.

Pahbras clae: Archivo universitario, Tipologia documental, Serie documental.

1.- INTRODUCCION

La Uniersidad Centil de \énezuda (UCV) es el primer cen educdv o venezolano de eduacion
superior Posee un patrimonio documtah que redne tres siglos de ligia de la in& ucion aadémica
mas imporante del pais, legado documiah cons! tuido por todos aquellos documéss de clalquier
época,clase, po, formato y sopore, generadosrecdbidos y legados en &sins! tucion por sus @aros
universitarios académicos, adminidivas, de invesbecion y exensiorr.

El parimonio documeral universitariq #elre&go de la poblema! caarchivis!cavenemlana, ha petido

la cultura de onsenar los documetos que poseen valor hiérico, asi como @senar miertras dure la
vigenciay uso, aquellos de vital importancia parzafr los tamites académicos-administraos del
acortecer uniwersitario,y por ende ladama aserlva de deisiones, engntrandose on la ealidad de
una indt ucién que piede dia tas dia su gamonio hidérico documendl, dejando a lasemeraciones
futuras un gran vacio de informacioén y sobre todo de sttt

1 Trabajo de la aubrabasado en la monogfa: Metodologia paa el tmatamiento archivis!code las series y poogias documetales uniersitarias. @so:
Archiwvo Certral del Vicerectorado Aadémicode la Uniersidad Centl de \énezuda, presentdo en la UnisrsidadCarlos 11l de Madridoeno requisito
para la oltencién del Diploma de Estudios Avanzado (DEA), Doctorado en Daeweiten2005, 70.p

2 El legado documeéal de la uriversidad se encuera ubicadoen biblioecas, centrs de documetacion y achivos.En ege trabajo solament haemos

referencia a los documéas de archivo.
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En los Ul'mos cincueta afios de vida de la UCV, y mucho mas desde la mudanztasdassde etudios
a la sede en la Ciudad Uaisitaria, no se ha mstado la debida tncion a la gs! 6n documental,
percibiéndosea una in& ucion que poduce desmes@adament gandes an! dades de documetos
gue no han sido obje de tratamiento archivis!co y cuyos fondos -sobre todo los que se endran
en la fase itermedia-esén alojados en l@es no adecuados para sansenacion, iles como bafos,
laboratorios, pasillos, salones de clase, s6tanos, espacios abidrigy, @ muchosasos son eliminados
a través de reciclajes, sirealizarla tareasde ideri# cacion, \aloraciény seleccion de cudles detes
documenbs poseen iformacién que dejeanstancia de aspectos admitia!v 0s, culturales, cie# cos
y académicos, y por lo tanto pueden ser considerados de valor para la historia de la universidad.

En et orden de ideas, el Viceectorado A@adémicono se escapa de ®sproblemdca, ya que
desde el inicio de sus funciones, no s&iace ninguna actuacién sobre la docurta™dn generada
y recibida en la dependencia. Solanese egistaba en libos los documetos enviados y ecibidos
por el Vicerector y las unidades adscritas a la dependencia. garmaciondel archivo eraa través
del sitema de orrespondencia eviada y orrespondenciaecibida, molvo por el cual se desmoce
la existencia de la documéacion generadaa lo lago de egos treinta y seis afios, salvo la enviada al
Consejo Uniersitario u otras o#inas, cups documetos probablemene reposan en los ahivosde las
dependencias, oado lo ontrario, que fuesen ewiados a los depdésitos de la Ciudad @rsitaria, sin
ningun criterio de idel# cecidn, seleccion y valoracion. Asi mismo, el personal gadade realizar las
ac!vidades del athivo eranlas secetarias, quienes enataboraciéncon algun beario, se limiaban a la
recepcion, registro y despacho de la docurtzaon.

En la actualidad, el sécio de achivocornciente de eta situacion emprendié un plan &atégico para la
reorganizaciondel fondo documetal, pero, para abordarege proyedo, esnecesario ealizar estudiosle
esta nduraleza,que permitan en primer lugy, iden!#carlas ! poogias y series documgtes, asignar los
nombresgue le orresponden ealment, de acueto a las funciones, avidades, normas y directrices de
la dependencia y la iftsucién, para lueg reelaborarel cuadrode clasi#ecion, el cual éaba disefiado
bajo criterios ogaricos.En ege sen!do, se onsideréhacer un cuadro de clagigcion por funciones,a
gue ésas perduran en el lempo,tomando en cueta que el cuadro de clasiécion arterior ha sufrido
canbios en los tlmaos dieg afios. Elesultadode ede estudiode ider# cecion sea la base par el disefio
del sisema de archivo universitario y de gest documental para la dependencia y laltnscion.

2.-LA DOCUMENRTON ADMINISTRATIVA

Todas las funciones y auldades que seealizanen una ogarizaciébnson maderializadasen ! pos
documentles, que a la lgavanformando las series. Esdocumentcién, poductode las actuaciones
de las adminisacionesson tan diersascomo su clase,drmatos y demas aracteris!cas que poseen
los documeins. En e sen!do, el Manual de Documéos Adnministralvos, del Minigerio de
Administaciones Publas Espafiol déne la documetacién adminis¢ralv a @mo “el sopore en el que se
materializanlos disn tos ados de la adninistracién publica, la formax¢éerna de dichos actos” (Espafia,
Ministerio de Administraciones Publicas, 2003: 17).
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Por su pate, Cruz Mundet y MidlarenaPefa (1998: 24) dénen la documetacion adminigralv a
como la suméoria de la documetacion u! lizadca por los tes sub-siemas que itegran el sstema de
informacion de las Admirimciones Publical sutsigema de @s! 6n de dawumentcion terna, el
subsitema de @s! 6n de la dccumentcion inerna y el subigema de @munica@dn de iformacion
administia! vahacia el &terior.

La clasi#ecion que se le ha dado ataslocumengcion varia signigdv amente, de acuerdo a la paga
de varios autresy orgarismos, por lo que seecoge a on! nuacion las d#niciones que ofrece el
Manual del Miniterio de las Admintsaciones Publicade Espafia (2003)pu ejemplos de documeas
universitarios:

1. Documetops de Deision: declaan la wluntad de un 6garo adminigralv o. Erre ellos se encueman
las resoluciones y acuerdos del Consejo Universitario.

2. Documetos de Tensmision: son aquellos que se argan de nol#car los actos a personas e
ins! tuciones. Etre ellos se encudman:comunicagones, nol#cadonesy publiaciones. Bssdocumentos
son enviados y recibidos a todas lagansias de la unersidaden forma de arta, o#cio, circulagaceta
universitaria, bolén es de las dependencias, facultades, escuelas, e

3. Documeltps de Castancia: acedita actoshechos, €. Erire ellos: acas, cerl#cados y cerl#cadones
del acb presunb. Un ejemplo lo podemos ver en las actas de toma de posesioedelR/icerectores

o Secréaria. En cuato al cer'#cado podemos encontrar de cati&iones, empleo, salud, etc.

4. Documetos de Jicio: @mprendeuna declaacion de juicio de un garo adminisralv o. Erire ellos:
los iformes. En la documeégcion uniersitaria conseguimos grarae! dad y \ariedad de e !p ologia,
por ejemplo, tenemos los formes de ge$ n de las autoridades, dependencias, departamentos, etc.
5. Documetos delos Ciudadanos: medio por el cual el ciudadanocoseunicacon las adminigraciones
publicas. Ent& ellos: solicitudes, denuncias, alegaciones;ursos. Son innumerables los axg
administa!vos que se desprenden de cada solicitud, asi queamilrremos a dar un par de ejemplos:
Solicitud de viatos, #nanciamietos, proroga, permiso, €.

2.- EL EXPEDIENTE DE PERSONAL

En palabras de Cruz Mundet (2003:150),glegliene eta encaminadoa la resolucion de un astm
es la base de la actuacion admirasva. En e sen!doy de acuerdo con ds planteamienb, los
expedientes de pesonal poseen documéos que re€ejan la vida adminig!va de los empleados de
una oganzacion, produat del desempefio de sus funciones y @dhdes, asiamo las ela! vas a su
situacion familiar y personal.

Actualmeng, el expedient de pesonal ons!tuye el sopore méaerial de mgor vdor e impor&ancia
parala adminisraciénde personal, & que en él se puede ver lostdadd funcionario al sesicio de una
ins! tucion. Cote ne irformacion que di&ermina las acciones de las personas en empo determinado,
como por ejemplo: la situacién labalry pesonal de un individuaa través de su formacion, yxperiencia
profesional; pemios, €élicitacioney sanciones; adscripcion al pteede trabajo; excadencias, jubilaciones
y an!gledad; permisos, licencias, gencias, régimen adisncial, seguridad social, seguro de vida, e

10
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3.- ORGANIZACION

El xpedient debe tener una ésuctura logica, ohererte y cionolégicaAsi mismo, debe ser ordenado de
acuerdoa los pocedimienbs adminigralv os, los eglamenbs y los criterios que se yan edablecidos.

Esbs elemenos permiten tener uniformidad a la hora de ser descritos y al alcance de los usuarios.
En ese sen!do la Unidad de Achivodel Vicerectorado A@adémicode la UCV,anjuntamente con los
administradoresde las dependencias adscritastadecieronlas pautas para la ganzacionde los
expedientes del pesonal. El esultadode edas reuniones permileron normaliar los pocedimientos
parala tramitaciony orgarizacionde los epedienes de personal, siendo tesel primer paso a la
hora de desarrollar un sisma de @s!6n documentl, @nvirl éndose en una guia para las demas
o#cinas adminigalv as, incluso para las emgadas del los depasmentos de personal de cualquier
organizacion.

Los crierios esablecidos para la ganzacionde los &pedienes de pesonal no &ctan el principio
de procedencia y de orden original, ya quéaspautas se esablecieron paraos expedientes que se
encuentran en la primera fase del ciclo vital, la fase dédgesA comn uacion se mencionan:

1.Eliminacion de las copias, siempre y cuando ser tenga el documento original.
2.Division de las carpes con las siguidns partes:

a-Formacioény experiencia mfesional:curriculum vitae, con sus soportestiffos, onstancias,
cer!'#cados de cursos, seminarios, jornadas, etc.).

b.-Dabs @ntractuales: planilla de mamiento de personal,@ntratos de tabajo, documends que
acredien: actas, iformes €cnicos,esluaciones de credenciales, designacionesatgos, solicitud de
an! cipos de pestaciones sociales, nomina, planilla desa de disminucion en asignacioneseglamo;
solicitudes de prima por hijo, bono nocturno y bono de transporte.

c-Permisoy licencias: permisos, afios sabas becas y #lanciamierios, premios, élicitaciones,
reconocimiertos, citaciones y sanciones.-8eguridad Social: seguro de hoafiacion, cirugia y
maternidad (HCM), reposos.
3.- Iden!#caddn de las arpetas con los nombres y apellidos de la persona, acompafiado de la Cédula de
Iden! dad (C.I).
4.-Division de losxpedienes de acueato a su situacion laboral: agbjubilado, pensionadoasignado
re! rado y transkrido. Ete Ul! mo se bmaraen cuena parael traslado o tansferencial archivogereral
de la facultad o dependencia.
5.- La ordenacion tarna de la serie sera cronoldgica (dia/mes/afno).
6.-La odenacion del gpedient sed albibé! camente por apellidos y nombres. También se puedtzalr
la ordenacion numérica por C.l., dependiendo de lddad de expedientes.
7.-La foliacidon es imprescindible para esguardade la documetacion, en ete ca® se hara sepado
por cada division delxpedient. Se debe ulizar 14piz bicolor para la gsenacion y onsenacion del
documento.
8.- Transferir los xpedienes de las personas que culminen su\agad laboral en la dependencia y que
conln Uen en otra, al archivo general de personal 0 a su nueva unidad ejecutora.

11
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9.- Llevar un registro automakalo (base de das) de los expedientes de personal.
10.-Los documens son de cu®dia permanete, ya que la vigencia adminiativaes indétnida.
4.- TIPOLOGIA Y SERIE DOCUMENTAL

La ppoduccién documetal en Ias indt uciones ha @cido onsiderablemete en los Gl'maos treinta afios,
asi tenemos en nuésis administaciones y por ende en nuess archivws numeosos !pos documetales,
gue son omo acabamos de ver asultadode todas las@mpetencias, funciones, adidades y acciones
de los 6rganos de la administracion, generaltearormalizado.

Al hablar de po, recoggmos la dénicion de Ana Dupla (2004: 84), quien dice que po dlocumental
es “la presion !pi#cada de unidades documdésles con unas aracteris!ces egsructurales, en
gereral, homogéneagje actuaciones unicas o secuenciales, normatmesgulada por una norma de
procedimierto, derivadadel ejecicio de una misma funciongalizadapor un déerminado égaro,unidad
0 persona conampetencia para ello”. En cuéma la serie documeal, el Diccionario deerminologia
archivisca (1993) la déne como ‘conunto de documetos producidos por un suje en el desarmllo
de una misma actidad adminigra!lva y eegulado por la misma norma juridig/o procedimiento”. Es
el resultadode las diérentes aduaciones de los garismos poductores de la documdncion. Esas
actuaciones, gneradasen forma secuencial,an a dar orign a la serie documeal (co:619). Las
series se forman a parlde una legislacion y procedimims preesablecidos.

Por su parte José Luis LaiTe y Mecedes Mar'h Pabmino (2003: 22), la d&e mmo ‘conunto de
documenbs producidos por un mismo stgeproductor,en el desarrollo de una misma funcién, y &uy
actuacion administ! vaha sido plasmada en un mismo !po documental”.

Pam ider# ca la ! poogia documetal y uegola serie de cualquier ganismo es impescindible onocer
sus ompetencias, funciones, a¢idades y acciones de cada proceso adrraligo para la drmacion
de los epedienes. En &g sen!doy a maerade ejemplo eremosalgunos !pos y series documeales
gue se generan en la Unidad de Administracion del Vicerrectorado Académico.

SERIES DOCUMENTALES:

- Correspondencia

- Expedientes de construccién y reparacion de obras
- Expedientes de registro y control de peedres

- Expedientes de solicitudes de #nanciartoen

- Expedientes de personal

12
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TIPOLOGIAS DOCUMENTALES:

- Balance de comprobacién

- Cartas

- Circulares

- Conciliaciones bancarias

- Conratos de pasonal -Cottrato de obas y sevicios -Cheque deturasredbos de pago -Cgos - Odenes
de pedidq de pago -Lilms ontables -Memoria y cuda -Notasde ceédito -Planilla de meimiento de
personal:existe més de einte clases de mamientos, erire ellos: maimiento de personal por in@so,
renuncia, jubilacién,dllecimienb, reincorporacion, pag@ de bono nocturno, bono deansporte, prima
por hogar, hijos, profesionalt@

- Informes

- Registro de bienes -Registro de entrada y salida de documentos -Registro de personal

5.- METODOLOGIA

Par la ealizaciordel present etudio se esogié el modelo de ¢a de la Coferencia de Achiveros de

Univesidades (CAU) (Gil Garcia: 2002, Garcia Raipdariano, 2002), quienesdmaronde referencia

los trabajos del Grupo de ériveios Municipales de Madrid, adtgula a los documeies universitarios.
El estudio omenzdcon la iden! #caddn del sujéo productor de los documetos, que en et cao fue

el Vicerectorado A@adémicq sus ompetencias, funciones y agldades. Luego se ulimnlas unidades
de apoyo productora de los documes: administracion, archoy protocolo e iforma! ca

Estblecidas las unidades admimnéyv as, se procedio aalizaruna liga de las funciones de sy ®
determinaion las !poogias y series documtates. Elaborado és procedimierio, se sdeccion6é omo
muestra una serie documdal concreta: expedientes de personal docés, administralvo, técnia, de
servicio y obrero de la universidad; aplicando de esta maneratadolegia propues.

6.- RESULTADOS

Aplicacion del modelo de #cha de la CAU

1.-Ddos de iden!#cadon de la serie:

1.1- Denominacion: Expeditas de pasonal adminigralv o, técnicoy de sevicio del Vicemctorado
Académico de la UCV.

ANO

1.2.-Dethicion: Conjuto de documeios que re&ejan la vida adminiga!va de los empleados de una

empresa u gganzacion, producto de las agidades y procedimigns administa!vos.
2.- Legislacion:
2.1.- General:

-Ley Ogéanca de la Administracion Publica. Gaceta O#cial n° 37.305 de fecha 17 de octubre de 2001.

Caddigo de Procedimiento Civil. Gaceta n° 4.209 Extraordinaria 18 dersepe de 1990.
-Ley Organicae Simpli#acion del Tamite Administa!lvo Gacea O#tcial n° 5.393 (Hraordinaria) de
fecha 22 de octubre de 1999.

-Reglameto de la Ley del Extuto sobreel Régimen de Jubilaciones y Pensiones de los Funcionarios o

Empleados de la Admimiacion PublicaNacional, de los Eedos y de los Municipios. GaagD#cial n°
38.426 de fecha 28 de abril de 2006.

-Ley organicale Pocedimienbs Adminigralv os. Gacta O#cial n° 2.818 de fecha 1° de julio de 1981.

13
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2.2.- Especia:

- Ley de Universidades. Gac@®+#cial n® 1429 Extraordinario de fecha 08 de!sepbre de 1970.

- Reglamenb de Ingeso del Brsonal Docerd y de Inedgacion de la Unersidad Centl de
Vereziela.

- Normas sol& la Inorporacion de Miembros Ordinarios dedBonal Docerd y de Inedgacion de las
Universidades Nacionales.

- Reglamenb sobre Situaciones Admitrig!lv as Especiales deéRBonal Docerd y de Inedgacion de la
Universidad Central de Venada.

- Convenio suscrito entre la Asociacion de Profesores de la Universidad Central zieddene

- Reglamenb de becas del Consejo de Desda Ciefi# coy Himanis!co de laUnversidad Cetral de
Vereziela.

- Reglamenb de Afio Saldéo del Rersonal Docerd y de Inedgacion de la Unirsidad Centl de
Vereziela.

- Reglamenb de Jubilaciones y Pensiones detsenal Docerd y de Inedgacion de la Uniersidad
Central de Vernruda.

- Normas de Permanencia AplicableaisBnal Docerd y de Inedgaciéon de la Uniersidad Cental de
Vereziela.

- Reglamenb de Ascenso delefsonal Docerd y de Inedgacion de la Unersidad Centl de
Vereziela.

- Reglamenb pam la Seleccién del Empleado con mas Mésh las &cultadesy Dependencias
Administa! vasde la Universidad Central de Venda.

- Acuerdo Resolucion suscriertre la Universidad Centarl de \énezuda y la Asociacién de Empleados
Administa!vos.

3.- Unidad administfa a productora:
- Unidad de Administraciéon del Vicerrectorado Académico.

4 -Tramite administrdv o y documentos basicos que forman el expediénte

- El Vicemctorado Aadémico elga ante la Direccion de Plani#cion y Pesupue$o una popuesta
de solicitud de @cursos parda creacioén del argp. La Direccién se eaigarade asignar la parda
presupuegaria mediante un o#cio.

- Apiobacion de la partla presupuetaria por parte de la Direccién de Plao#ion y Pesupueto, por
dos vias; a &ivés de la creacidon de urmigo o reestructuracion del gistente, segun las necesidades de la
dependencia o facultad (O#cio).

- Aprobada la pad a se procede a:

- Convoctoria a ocupar elargo vacarte, mediante la ontratacion del personal (admirtis!v o,
técnicoo de sevicio), se onsignaré&n la o#tina del Vicerctorado los siguietes documens: curriculum
vitae, planilla de solicitud de empleo.

- Licitaciéndel argo, parallamar a oncursoal pesonal iteresado (o#io y circular). Exien
cuatro modalidades de li@cion: promocion,@ncursca nivel interno, concursoa nivel publico yancurso
a nivel UCV.

- Si exite el personal contitado realizando las tareas

3 En cursiva se disan los !pos documentales.
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inherertes al cago, se pocede a ingesarlo por ontrato, y se ealizalos siguietes tramites: exanen
meédico pre-emplepsolicitud de galuacion de credenciales, luego se elabta planilla de ingso de
movimierto de personal, aneando la jus!#cadon del cago (o#cio).

- En el aso que no eista el personal para ocupar elrgo, los irteresados deberan gregar en la Dieccion
de RecursosHumanos el curriculum vitae con docun@naaeditalv os y con la planilla de solicitud de
empleo.

- La Direccion deeRursosHumanos ealizalas errevistas (cueko nario) y selecciona al pgonal, lue@
enviaal Vicerectorado,con un o#cio, regpuest de acefacion o denegacion del aspinte al @rgo, con

la evaluacion de credenciales.

5.- Ordenacion de la Serie:
- Cronoldgica.

6.- Series relacionadas:

- Gaceta Universitaria

- Actas de la Comision de Mesa del Consejo Universitario.

- Némina de personal de la UCV

- Expedietes de pesonal de la Deccion de BcursosHumanos de la Unérsidad Centl de
Vereziela.

7.- Documetos recapituldv os y publicaciones tiegras o parciales:
- Base de das de personal adminisalv o, técnico, de sevicio pofesional, docerd, invedgador y
obrero del Vicerrectorado Académico.

8.- Propuesta de Calendario de Cons@ion
Vabracion

Propuesa de Conservacion y/o Eliminacion
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9.- Soportes Alterri& os:
- Se aconseja la digitalizacion.

10.- Acceso:
- Restringido

11.- Observaciones:

- Sobe los expedients de personal: La apertura de lopedient del personal docday de irvedgacion,
profesional, adminisa!v o, técnico, de servicio y olerode la inst ucion gpzade ceeridad en cada unidad
productora,ya que los pocedimienbs esan debidamente iden# cados y descritos en las o#ias de
recursoshumanos, lo quedctilitala labor de ideh¥# cacion de las topologias y series docurtaes. La
manerade ingreso del personal se hace poruigs vias, de acuerdo algo de pesonal y su situacion
conla irs! tucion. Exiten dis! ntas modalidades de mumientos de personal, cuyos fundamntes sean
esenciales para la realizacion del presente estudio.

- El Vicermctorado A@adémico estblecio los criterios parla ogarizaciénde los pedienes de pesonal.
Ests pauais se basan en la division delpediene en cu&ro apartados:formacion y &periencia
profesional, déos contractuales, permisos y licencias y seguridad social.

- El tamite administalvo que se describeatresponde on el pesonal adminisalv o, técnicoy de
servicio.El personal mfesional, docerd, invedgador y obero, ! enen otros pocedimienbs para el
ingreso.

CONCLUSIONES

Revsada y analizada la nuelologia para la idé# cecion y \aloracion de las !poogias y series
documentales se puede concluir que:

1.-Paam la iden# cacion @rrectade las !poogias y series documtates del Vicerctorado A@adémico y
de lainst ucion, es necesario: conocer la legislacion sobre la doctatién adminigralv ay uniersitaria.
Asi mismo conocer la bibliafia exisente y la documentacion originaria.

2.-Cuando la documéacion no esa bien défnida al inicio de su génesis athivolog le resultaia mas
discil su idet# cecion. Si no se indicadiarse de un bdance, de una cuea, de larendicion de la misma,
liquidacion, orden o mandamiém de pa®, habraque acudir a losanocimiernos de lametodologia
de la ciencia diploniéda pam ider# cala. “Los onocimierios de diploma! casrven al achiveio paa:
conocer la !'paogia diplomé&ca, que et en funcidén del nimero y de la disposicion de los elemen
formales. Aunque en &s punto nos enontramos con un estlo wnsiderable,pues apenas sten
estudios de !pologia” (Cruz Mundet: 2003, p.82).
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3.- Todbs los modelos de analisis que se hansultado identcan saies documetales. Hacedilta,
desde el puto de vida de la achivis!lcaun malelo de idet# cecion del !po documentl desde su
géresis, que en palabs de Cruz Mundg2003, p.99) “deberia ser la Diplon@ quien esolviera los
problemas existentes, faltan estudios de !pologia documental”.

4.-Loque se ha ppuesb es la mdologia para el andlisis y diaghds de un fondo documeal
universitarioen mncreo. A4 mismgq la popuest de idet# cecion de !pologia y series documéad de
los documentos universitarios.
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Dlagnos!co situacional de Tos documeaos de archivo de Ta Universidad

Nacional Agraria /
*Maria Dolores Rodriguez Ruiz

El ar"cuo es un &tracto de la esis que emo requisito para aprobacionde esudios del mater en
Archivo @ncluido en 2010 se psenb arte la Uniersidad inernacional de Andalucia UNIA, en la Rabida,
HuelvaEspafna y que con apode las aubridades de la UNA queshen vinculo con el tema se p@dr
desarrollar.

Ese estudio es el primero que sealizaen relacion con laas! 6n documentl y adminigacion de
archivos de la UniersidadNacional Adgaria (UNA), iri$ ucidon uniersitaria que !ene su sede cdral en
el kilbmetro 12,5 de la cagtera norte de la ciudad de Managua (Nicaragua).

Exise, eso si, un documémprevio desn ado a la onformacion del Stema de Iformacién Uniersitaria,
aprobadopor el Consejo Unérsitario de la UNAmnN la petension de crear un dsma de cetros de
informacion detro de la propia Uniersidad, perajue en la pac! cano se ha desarrollado comotaba
planteado en origen.

La UNA se @éisictura en dierentes sales. Y @® !e ne consecuencias en laardinacionde ac!vidades y

de funciones etre la sede cetral y las sedes regionales, pues cada una de las sedesales funciona
como pequefias UN$, con infraestructumas y funcionamietos dis! ntos. Y odo ello epercue en los

fondos documentales generados.

Pam conocer la situacion de los digos archivos dependietes de laUNA, veri#cando su poblema!ca

de primera mano, era preciso seleccionar las unidades que se debian visitar efnlgasdiades, y
algunas ubicadas la ceal (justo a Managua) y las dos regionales, una en Camoapaayeotiuiglpa.
Tanbién el importante ertrevistar en esas sedes a las personas de cada area que eran responsables de
la produccién, cusdia y servicio de los documers.

Ests pequefias UN#gereransus popios documetos que mnsenan en sus propias sedes, aunque los
mas imporantes, ela! vos a aspectos ledes, adminisalv os y aadémicosson esguardadogn la sede
central.

En la sede cdral se visiaron, ente otras, las seetarias de las sigui¢es facultades, direcciones y
o#cinas: Bcultadde Agronomia, &ultaddel Ambiene y Recursos Natuales, Bcultadde Desamllo
Rural, Faaltad de Ciencia Animal, Direccion General Adriaiga, y Direccion Financiera (area de
contabilidad), Direccion de éeursosHumanos, O#¢ina de Planigecion y Ealuacion, Dieccion de
Docencia, Direccion de Postgrado, yc@#& de Tecnologia y Comunicacion.

En las sede®gionales,ambién denominadas C\3Rse vis#rony ertrevistamos a los responsables de

las Diecciones, de las areas dedistio y Adminigracionde @ada sede, del @ de Caja y Ctabilidad,
del area de Produccion de la Sede y del area dgeBtos y Postgrado.
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Est dapa de ete trabajo se nos permi redlizarla obsenacion in situ y @nstatar y on#rmar los
datos aportados por los érevistados. Endtal, se ealizo43 errevistas en las tres difentes sedes ya

relacionadas, y que sermsiderabn basicas para l@alizaciorde ege estudio. Obviamete la muesra

no represera el 100" pero si es signigdv a en relacion con la produccion docunterde la Utiversidad
Nacional Adaria, pues se eligieron, tras las oportunassultas preias, aquellos cdrosy peisonas que
gererabanmas documetos, an independencia de suam@cteris!cas y de sus funciones. Laspues$as

de egas 43 pasonas son la base principal del analisis yadas dectos edadis! cos de la muesa que

signitcanel100 't otal. Ademas, la visita @da uno de las aginas, aeas y sedes ha quedadeiéenciada
en las correspondidas fotograbas que r&gan la situacion actual del archivo de la UNA.

Como ocurre en muchas imsiciones, los documéos de archivo de la UNA dan adualmente
depositadosen Dnas inapropiadas que no rednen l@guisitosminimos de onsenacion y que, mas
bien, funcionan omo depdsios de bdo lo insevible o poo u! lizad, llamadas “bodegs” en Niaragua
1Y enverdad, por sus aracteris!cas, oden, aseo y condiciones medio amhbges, funcionan amo
lo hace ealmene un almacén, pues esas bodsgo mismo suen para “almacenar” documernis ®mo
para guardar mirial de limpiega,computadoras @eriadas, etc.

Est clap que la UNA se ém®nta a gandes problemas en la busqueda de espacia pamnservacion
y cugodia de sus documeas. Sin embago, la sducion que acomparfa a espropuesa debe solentar,
sino bdos los problemas, una buena parte de ellos, puetepde iniciar el proceso de ir creandanto
las ondiciones $ico,medio-ambientles y écni@s que écilitensu ®nsenacion omo las quedvarezcan
la @pacitacion pradsional de sus responsablesr@ue ése es otro de los gwes problemas a los que se
enfrenta la UNA enalacion on la gs! 6nde sis documetos. Es gidente que las personas argp, en
estos momenos, de los documetios de achivoen la UniersidadNacional Agraria, al menos en la gart
de ges! 6n, carecende formacion en écni@s achivis!cas. Y e® es comunanto a los queealizantareas
administa! vascomo a los directosde las dish tas unidades y areas.

En relaciéon con és Ul! mo fue plateada la pegunia nium. 1 con la que ptendiamos okener
datos gneralesde la Unidad que se analizaba, las funciones gadizaba,a argo de quién emba
y la formacion especéé archivis!ca que poseia el dnevistado. De etm forma logamos déectar la
importanciade uni#ca criterios sobe las pesonas que deben hacersargo de las funciones ahivis!cas
en la Uniersidad, buscandque tenganlas mismasapacitaciones para desaitar el trabajo de gs! 6n
documentl. Bmbién emendimos que ea prioritario hacer que das personas, diec!vos incluidos,
comprendiean la importancia deealizar adecuadameatla gs!6n documentl, aumemando su
sensibilizaciomacia los problemas de geinzacion,consenacion, descripcion y uso de los docurtaen
universitarios.

Aunque las etnevistas seealizabn a esedtalde 43 personas, en algunas areas o unidades$ponsables
erandos y las opiniones de ambos se tugieren cueta a la hora de ealizarlos @rrespondieres
analisis. EI nimero de wavistas ealizadoes mgor en la sale cerral, pues es en ella en donde se
creany concrdzan las grandes asfidades y funciones de la Uerigidad. Ademas, las sedeegionales
dependen en su ganizacidonen buena medida de la sede ¢el. Y como g hemos dicho no solo se
entrevistaron a responsables dac! vosshno también a se@tarias o auxiliags, pues é@8s swelen Eener
buenos onocimierios de latramitacion administé! va de los e&pedienes y documetos en su area
funcional concrta, e incluso pueden aportar criterios de clasi#on suscepbles de tener en cuda.

1 En Centroamérica la palabra “bodega” segun el Diccionario de la Real Academia de la Lengua es sinénimo de “almacén”.
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Tanbién se han tenido en cuémlas opiniones de otrs errevistados que tuvieranalacion on la
documentcion uniersitaria de las dependencias analias, on diferentes niveles de érmacion, desde
maestranes en dependencia de sugbesion, hasta bachilleres con solmnocimierio secrdarial. Rero

todos ellos tenian unaxperiencia acumulada por llar al menos tres afios tabajando en esa area de la
Universidad con obligaciones en relacién con sus doctosen

Muestra en imagen de la situacion actual de los docuosete Archivo de la UNA

RESUIADOS DE LAS ENTREXISBEALIZADEN DIFERENTES ABREDIRECIONEFAWLTADES DE
LAS SEDES YCENTRAL DE LA UNA

Andlisis de los resultados:
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Cuadro nam. 1: Cuadro general desglosando la aplicaciéon de la entrevista en las diferentes
sedes y numero de personas entrevistadas en cada una de las sedes y areas.

Tanbién se han tenido en cu&nlas opiniones de otrs erirevistados que tuvieranealacion on la
documentcion uniersitaria de las dependencias anatias, on diferentes niveles de érmacion, desde
maestranes en dependencia de sugbesion, hast bachilleres con solanocimiernio secrdarial. Rero
todos ellos tenian unaxperiencia acumulada por llar al menos tres afos tabajando en esa area de la
Universidad con obligaciones en relacion con sus doctosen

El cuadroe&eja las unidades, y personas entrevistadas en las sedes, con sus rangos de responsabilidad.
En base a la distribucion mantual comespondio a la sede céral el 69,76' (30 entrevistados) y el
regante 30.24' (13 entrevistados) a las sedes regionales.

La menor omplejidad oganzav a de las sedeggionales movael que una misma pesona se erargue
de tareas que en la sede centrat@sdesglosadas en distas o#cinas.

Gratm de forma porcentual de aplicacion por Sede.

Cuadro num. 2: Cgodel entrevistado con la funcién que realiza
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Del 100" de los errevistados, que arresponden a undtal de 43 personas, 7 de ellos sondaiores
(16,27"); 19 personas, que son el 44.18', soresponsables del éa o de la gs! 6n documental en su
defecto. Hay otras diesjn embago, que represertan el 2325' que r ealizantareas auxiliares, y otras 7

de ellas (16,27") se orresponden con otrosargos, aunque en su nyaria son se@tarias o Ecnims que
de alguna maneraénen relacion con el archivo de su unidad.

Cuadro num. 3: Control deviertario o control de los documeas generados

Al onsultar si llevan un caotrol de irventario tanto en la documetacion que @nerano la que
redben, respondieronde la siguiete manera: 31 errevistados, que son el 72.1', indican que si
llevan @ntrol de su poduccion documetal, per el 27.9' o0 sea 12 personas dicen que no lo hacen.
Prevaleciendo en e la primera espueta 0 sea que myoritariamerte si se ealiza corntrol
por inventario de los documeios ges!onados en las difentes dependencias de la UNA

Cuadro nam. 4: Lugar de congaddn de los documetos de archivo

Al preguntar sobe el lugar donde seoosenan los documetos y dando dign tas aterna! vas, paa
seccionar etre ellas (bodegs, @jas o bolsas, a#has...), lagspuesasre&gan que el almacenamiémde
los documetos de achivo mayoritariamete se produce en la misma o#a productora (39,5'), seguidas
de las bodegs o almacenes quayemos mencionado (25,6'). Las @i opciones son mas minaitas.
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De la olsenacion diectase pudo onstatar que las o#£inas etan sauradasde documetos, o@sionando
incomodoo ries@ en la movilidad iterna de los propios &ibajadores paral desarollo de aclvidades.
A ello se une la amenaza de incendi@sredmotoso cualquier otro desdge. No hay uniformidad en
la forma de onsenar los documetos pues pudimos erlos guadados en sacos,a@s de distas
caldades y mteriales, éc. Peo en las bodegasompar'an espacio con otros rneriales de usos bien
diferentes ©n unas condiciones de radtle pecariedadTod ello no &cilitani su ontrol, ni su acceso ni
Su consevadon. Las fotos realizadas y que se recogen éntesbajo dan prueba de ello.

Cuadronum. 5: Exiencia de polilcas 0 normas queakilitenla ges! 6n documental en la UNA en sus
diferentes areas y sedes.

Las efrevistas pusieron de mangdo que en la sede ceéral algunas &as
entrevistadas leren sus propias normas de Clasiion documetal.
Enlas tes sedes se d&xa la clasiacion propia con criterios peonalisas, la mgoria de ellosema! cos.
Solo en algunas @has de la sede cénal organizarsus documetos por las aclvidades que los originan.
En otras dependencias naiste ningun crierio omganzavo. La mgor pate de los etrevistados
manifegaron que no &isten, o desconocen, directrices uniformes relacionadas casladg documental.

Cuadronum. 6: Periodos deomsenacion de los documéas en lss dierentes areas en las tres sedes
tomadas para la entrevista y analisis
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Est claro que noasten poli'cas ni normas queegulen las @nsferenciagde documeros de unos
centros a otros al no»as!r un sisema archivis!co En las sedes se almacenan los docuosesn
control, al no «is!r archivos irtermedios, cetrales o higoricos. Lo normal es que los quelzen
en una o#ina se matengan en ela y si no caben y ya no selizbn se tasladan a la bodeg
almacén. Es decir, en algunascois se onsenan documetos desde su creacion, midmas
gue en otras solo mdenen los que pueden maener en sus abaotadas dependencias.

Al no haber normas que regulen laarisferenciaspor no «is! r archivos que las reciban, sequuce
esta situacion cercana al colapso.

Dis!ntas unidades en la UNA&alizaneliminacion de documens y asi lo han hecho desde no se sabe
cuano ! empo, especialmerd de documetos relacionados con ntarias ©ntables que enen su popia
regulacion. No dejananstancia de lo eliminado por lo que sere el riesg de peder pare de la
memoria historica de la lhsucion.

Tanbién se esudio la produccién documeal arual. Solo en la sede ceal exis" a una unidad que pducia
entre 10 y 20 ml de documéws cada afio. Etie 5y 10 ml gneraban anualmee tres dependencias de
la sede central. En todas las demas, cada afio tramitaban menos de 5 ml de dmsumen

Las espuesas a bs errevistas pusieon de mani#do la escasaapacitacioren mderia aichivis!cade
personal encagad de su oganzaciony consenacion, siendo ée uno de los grandes d#its de par!da
para implanar un sigema de @s! 6n documentl en la UnigrsidadNacional Agaria. No ebe duda de
gue es prioritario lagalizacionde irventarios de la documdacion mnsenada, peo eda tarea solo
pueden ealizarla personas debidamenformadas. Hes inventarios seran basicos en el desarrollo del
Sistema de Gesin de Documentos de la UNA.

24



Boletin Archivaliia ANo

CONCLUSIONES

A la luz de los resultados obtenidos de la entajgaieden obtenerse algunas conclusiones:

- No «iste inventario de los documetos que se !enen almacenados yesguardadodp que imposibilia
recuperarinformacion en érma &gil aun para la misma gena que losasguardaPe® a que sixste
alguna rotulacién, e no sucede asi en todos los casos (situacion que queda evidenciada en las
fotograhas).

- Al no ser una unécpersona quien admirtis el acceso a &8s lugares, sino que se accede a los mismos
sin ningun 'po de cantrol, los esultadosde la busqueda unasees sein sasfadorios paa loalizar

la informacion, en anto que las mas las personaseiresadas éndranque reba! r cada caja para poder
localiar los documetos y, por tanto, atender cualquier solicitud de formacion. Ello sinantar que el
lugar no redne las condiciones adecuadas paréelacgn de solicitudes de formacion.

- La epectdva generadacon eda inves!geacion ha sido posiva de pate de los efrevistados, anto
directorescomo auxiliaes y responsables de areas, que ven da estudiouna posibilidad deasolver
algunos problemas de espacio, de ubicacién de los doctosede polilcas y normas a seguir, de
eliminacién de documens de irformacion omplementria o auxiliar y deapias innecesarias y lo que
man! ere un volumen de documens cansideradosnnecesarios, per que por no &is! r poli! cashan
de dejar todo en dado de consevadoén a largo plazo.

- Los érmatos en que soneaneradoslos documetos de achivode la UniersidadNacional Adaria,
actualmene solo see@sguardaren las propiasamputadoms, oganzadospor arpetas y afos, aunque
sin realizar clasgadon adecuada al igual que ocurre con cieraimacion en forms papel.

- De acuato mn las bases de apdicion del Stema Archivis!co de la Unversidad Nacional Agria
- SAUNA, es imporainte y necesario mencionar su coincidencia con la jgues marcha de procesos y
cambios que et teniendo la Universidad, y mas aun con la incursion de los servicios de calidad.

- En el magode los sitemas de g@s! 6ndela cdidad, laimplatacion de los siemas de gs! 6ndocumental
y de achivoque ! enen una #hdidad similar ontribuira gendemerte a los procesos de cambiostarl
nuewo modelo edua!vo basado en la mpuest de cerl#caddn de calidad al que aspira la Usrisidad
Nacional Agraria.

- Se espex que el Stema de Gesd n Documetal de la Universidad Nacional Agria \UNA @ntribuya
al buen funcionamieto de irformacion uniersitaria como una apués de futuro, proporcionando los
servicios demandados por usuarios no solo presenciales sino también virtuales.

- Se pudo eri#car el esado generaldel achivg asi como disefiar una aximacion a losequerimientos
necesarios para su consekon y presevadon.

- Es necesario un espacio y mobiliario apropiados, de acuerdtamdasesde achivis!coy on los
requerimientos necesarios.
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- Necesidad de addgr con urgercia accioneseaspectoal dderioro documenal actual en toda la
Univesidad Nacional Agraria. La limpsg/ el oden son fundametales paa garanizar un buen edo
de onsenacion de los documéas, evitando en lo posible la incidencia de loscfores bioldgios y
ambientales que inciden en sutdeoro llevardo a la pérdida de la memoria historica.

- Es imporante también adopar las medidas mven! vasarte huraanes y obo, cmntrolando el loal de
depdsitoen épocas de lluvias yagnzar siempe que el local quede bien cado a la hora de la salida
una vez implantado el Archivo General de la Universidad.

- Es necesario sudya que cuando sefectie una irversion eonomica importate en el Achivo General,
se @rance la calidad de las adquisiciones pavda gagos innecesarios, licéindo las adquisiciones de
acuerdocon las leyesdd gobierno para hacerlo de forma ordenada y con criterio de calidad\vas!ca
(por ejemplq las @jas deben tener un ph newrfrente a otras opciones que neriganen cuena los
riesgosque suponen los niveles de acidez y alcalinidad paransec\acion de los documeas a kargo
plazo).

- Las &as desn adas en é®s momentos al almacenamiga de los documetos, realmente son bodegs
en condiciones inhospitas, sin luz adecuada, sim kacion ®rrecta, sin equipamieto y mobiliario
adecuado,en algunos &sos on gteras, onvivierdo documelos, equipos, cables, maquinasyjas
conteniendo do ! po de cosas. Son espacios inadecuadosapar circulacion de documass, por su
estreche, lug@resdonde por sus condiciones no es propicio permanecereefpo de llevar a @bo
busquedas ofectuar mnsultas)o que decta tanto a los @storescomo a los documetos indis! ntamente
delformato que se use. En gai! va,san formas inadecuadas para esguardale la memoria ing ucional,
factor que debe considerarse como de singular importancia.

- Lalibeacion de espacio en las oifas que omportara la creacion del Ahivo General sera algenajoso
para las areas administraas, que cotaran de este modo con ambitgs laborales adecuados.

- El lugar donde se almacenan eteeamoment los documetos més ariguos no et adecuado pa
la aencion de solicitudes de formacion, puet que ni siquiera se sabe lo que en realidad see!
almacenado.

- Existen areas saturadas de cajas que alojan doctosee archivo:

a) un area o bodega de 8 x 5 m. administrada por la Direcciéon General Admimistra

b) un area de 3 x 4 m., a cargo de la Unidad de Adquisiciones,

C) un area en €ctoriaque almacena apximadamene 25 meros cubios de documetos (2x 3 x 4
m.).

d) en la propia Rectoria existen también bodegas de 2 x 4 m. colmadas de documentos,

e) en la Unidad de Registro Académico existe otra area de documentos de di$cil contabilizacion.
Un dlculo apoximado de la suma de los docunies aimacenados en esaseas 0 bodegas indic
gue en la actualidad se precisa un espacio de 1.5G8seuadradosA dectos de pogramacionde la
ac!vidad de oordinaciéndel sisema de gs! 6n de dawumenbs y achivosque desarollarael Archivo
Generala eda cifrahabria que sumar el ecimienb anual eim ado, que se situa etne los 10 y los 20
metros lineales.
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- La imporancia que eren actualmete los achivosen Ni@raguahace que las autoridades de la
Univesidad Nacional Agraria,tés adualmente, de erdad, aposindo por poner en maho un si,ema
de archivo. Ademas ha cobrado valor la idea de la conservacion de la memoria historica.

- Las condiciones & dadas para el disefio y gouest del sikema archivis!co de la Uiwversidad
Nacional Adaria tanto a nivel de legislacién, como la adecuacion @mpromisos paratender y dar
cumplimienb a la Ley de Acceso a ldohmacion Publica. Essidema ademas permita y facilitara
la ges! 6n a nivel ins!tucional y solentaradlos problemas en cuao a la d@encion de las pkiones de
informacion en demanda.

PROPUE&TA
Programa de actuacion archida

El pogramade actuacion arhivis!ca prevé una actuacién en 3tapas secuenciales, las dos primgr
correspondiertes a wna piogramaciona medio plaa y la ercem a una pogramaciéna laigo plazo.
La primeradse orresponde a lade#nicion e implatacion de las chees archivis!cas”, la segunda al
“desarmllo de las cheesarchivis!cas” y la ercem a la tonsolidacion del stema aichivis!coe mplantacion
del sisema de @s! 6nintegral de Ios documetosy achivos” Las &apas a medio plazo &n concebidas
especi#amente paa demosrar cmo la pueta en macha de unos elemdas shgularesdel sisema es
capaz de modia en gan medida la psblema! caque plarteaadualmente la gs! 6nde s documertos
en las fases aslay semiacVva.

Se ethende asi que el Ahivo Generake inserara aclvamente en la dinamica admiriralva de la
Univesidad. Su actuaciéraidirigida a actuar con especial incidencia en la faseaatg la d@umentacion,
regpondiendo a su papel de apoinmediab a las unidades de admitreciony sewicios mediate
la mordinaciondel ciclo de vida de los docuntes. Su objév o primordial es el de prcurar que la
comunidad uniersitaria desarolle sus funciones con#eacia, eonomia, tansparencia,caidad y
et#fciencia, operando desde el sector de actuacion que le ha sidaadon#

Primera etapa. Deficion e implatacion de las chkeesarchivisc as

Entre los objév os de et etapa se encueinan la ges! 6n con criterios documetales de los depdsit
del Achivo Generala actuacion wyerte frente a los poblemas de darracion documerdl existentes en
las unidades mductoras de documetos y #fndmente la défnicion y pueta en marcha de los elemérs
esenciales que permitan la artiaciéon del sima archivik o.

A lo largo de esta etapa sevan a cabo las siguitas actuaciones:

- Reorganizaciérde las intalaciones de depdsit de documetos dd Archivo Generalal objeo de
organizarlos espacios disponibles @ael alojamieto de los documetos ges! onados por el Athivo
Generalde manea que sea posible, meditria cerralizacion, libear el espacio actualmémdes! nado
a albergar documentacion semia@en las unidades productoras.

Pam conseguir el objgo se pocederaa la normalizacion sicay descripcion écni@ de todas las
unidades de irtalacion deposidas en los depésis @gs! onados por el Athivo Generalal traslado
de toda la documetacion loalizadaen otros edifios sin ontrol directo por parte de las unidades
productorasy a la aogida ugene pero progamada de documedns semiac!vos procedenes de las
unidades administia as en situacion cria.
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- Elaboacion y aprobacion deglament del Achivo Generakonel olje! vode esablecer un macode
relaciones etre la comunidad uniersitaria y el Achivo GeneralEl Rglamenb recoge las funciones de
todos los aatresen el dominio de lags! 6n documentl, ontemplando su ciclo de vidampleto, esto
es, desde la creacién de los docunteren lss unidades de origen hiassu eliminacién oanservacion
de#nilva cmo tes! monio de las acVidades ll&#adas a cabo por la Urevsidada lo lagode su tayectoria.
Incluyetambién las écni@as achivis!cas que deben ser apldas sobre la documéarion, teniendo en
cuenta los alores administ!vos de documerto, los irtereses de los usuarios y latnelezaespeci#a
de los documentos y de la informacién que cenén.

En cuato a la meodologia de elabacion, deben énerseen cuetta los reglamenbs de achivos
universitariosya exstentes en el panorama tarnacional, especialméa las Rcomenda®nes para la
elaboracion de reglamentos impulsadas por la Conferencia de Archiveros de Universidades Espafiolas.
- Elaboracion yansenso de un cuadrde clasi#ecion global paa la documetacion adminisralv a,

al objao de iden# ca y omanzarlos documetos en seies funcionales. El cuamonsige en una
estructura jerarquia y logica queadeja las funciones de la Uersidad,de manea que la iformacion
aparece organizada uniformemieny permite relacionar losxpedients y grupos de documéos erntre

si.

Pama su elaboracion se pard de labase de la esuctura de clasi#acion adopada por uniersidades
espafolas, como por ejemplo la UsisidadPonpeu Fbra, Carlos Il de Madrid y Publica devidma,
sobrela que se ealizaAn las modigeciones necesarias de acuerdonclas especi¢gidades de nudsa
Univesidad de acuerdo con los responsables de las unidadetugioras de documetos. Una ez
alcanado el onsensglos grupos de documés se efructuraran funcionalmete y seran suscep les
de ser ullizadbs por el onjunto de la ©omunidad uniersitaria. Una ez implantado, el cuado de
clasi#tadon mns!tuira la base para la ganzaciondel @mnjunto del sisema de @s! on integral de
documentos y archivos.

- Creacion de la Comision dealdacion Documetal. Su objév o consige en esablecer los walores de
gedo n, adminigralv o e higéricode los documetos, su accesibilidad yfma de onsenacion #hd, asi
como normalizar el pscedimiend de poduccion de los documéos. La Comision é&wa integrada por
un president, un vicepesident (el responsable del énivo Generaly seis wcales (préerentemente
un represeriante académico dos pofesores de hitria ontemporanea,un profesor de Deecho
Administal!vo, un represetante de alta gesbny un jurista).

La Comision debericgeunirse periodicamete, y trabajar sobre los analisis de series docutaéas
y propuestis de waloracion presetadas por el Acthivo Generala par!r de las cuales emif el
correspondierte dictamen.

- Formacion en gs! 6n de dawumenbs y achivos,al objao de dar a onocer y &miliarizaral pesonal
administa!vo y auxiliar de las unidades admimné&v as con las nociones gdni@s basicas de lag! 6n
de documentos y archivostablecidas para la Universidad.

Se pevé la impar! cion de tes modulos. El primer moédulo se ¢eméd en aspeabs fundametales y

nociones basms de acceso, clagi&ion, descripcion yaloracion documeral; el segundo modulo
mostraradas irterioridades del stema archivis!codelaUniversidad; elércero incidira en lasapercusiones
documentales de la legislacion de procedinieadminista!vo y otra normalvarelacionada.
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Segundatapa. Desarrollo de las slasarchivisc as

Los objévos de la segundat&pa se efran en la arlcdacion del sigma archivis!ca la gs!on
organizadale transferenciasle documeros a bs depdsitos del Ahivo Generalla actuacion fente a
los dikrentes problemas ocasionados por una#tEente ges! 6ndocumentl en los servicios pductores
de documetosy k planitecion y adopcion de unos prinas indsrumentos que &cilitenla implartacion
progresiva del sisma de gek n integral de documentos y archivos.

Las actuaciones previstas erigestapa son las sigui¢es:

- Regulaciéon de los peedimienbs de tansferenciade documeros semiac!vos desde las unidades
productorasal Archivo GeneralSu #hdidad es onseguir un mejor amvechamienb del espacio y
menor oste de espacio y equipo para almacenantierPaa ello se pocederaa ingaurar una serie
de procedimienbs achivis!ccs, tales omo un calendario agular de tansferenciasyredaccion de
relaciones de tnsferencia, organizaci@e documerosy expedienes, homogneizaciorde unidades de
conservacion, circulacion y préstamo de los expedientes o retanidade desolucion de documetos.

- Primeras medidasoatra el exceso de poduccion de documeacion inu!l, al objeto de proceder a
eliminaciones entroladas de documedns inu! les y duplicados, que permita agilizar los procesos de
gedo n adminisralva en el seno de las unidade®gductoras y acionalizata produccion, @cuperacion
y custodia de la documentacion a@y semiacVva.

- Regulacion del acceso de los serviciosipetores a los documeas en paler del Achivo General, de
maneraque sea posible el acceso de las unidadedyetoras y de la comunidad urmksitaria en gneral
a la documetacion semiaclvauna vezque ésa ha sido tanskrida al Achivo Generalgaran! zando la
contdencialidad y privacidad de lafamnmacion. Se dableceranuna serie de formularios deonsulta y
de solicitud de préamo, y procedimietos para la salida, transpta'y retorno de los expedientes.

- Esudio de aplicaciones farma! cas de g@s! 6nde daumenbs y achivosexistentes en el metado, con
el #nde dotar al siema de gs! 6n de documenbs y achivosde un insrumento que permita el antrol,
el seguimieto y la ecuperacion centralizadga descetralizada de los documédas y k& infformacion a
través de tadas las dses del ciclo de vida de los docuren Fara ello se analiaran las apliaciones
existentes en el merad, para deerminar la omprade un poductoo la elaboracion de uno especi#
teniendo en cueta los riesgos y deenajas de la segunda opcion.

- Redaccion de los primes @mponertes de un mawual de buenas j@ic! caso de procedimienbs en
ged0 n de documetosy achivos.El manual inclué& todos los pocedimients relacionadosan la gs! 6n
documentl egablecidos conaracer normdv o y de aquellos ifBimentos #cnims lacionalizadogs de
la prac! caarchivisc a. El manual de pcedimienbs se ira ampletando y actualizandoonforme \ayan
implantindose o modigandose los ddrentes elementos irtegrantes del sisema de gs! 6n integral de
documenbs y achivos, hast formar un corpus. Hre sus omponertes cabe desacar los siguietes
elementos:

a) Ingrumentos basicos deétnia archivis!ca ernre los que se incluyen: cuadro de clasion
(normas y pocedimienbs relal! vos a iventario de documetos, edructura de clasi#acion, descripcion,
procedimiertos de odenacion, ecuperaciory circulacion de xpedienkes), @alendario de onservacion
(normas y pocedimients kela! vos a etructura del @lendario, procedimietos con documertos llegados
al esado semiaclvo e nac!vo), ges! 6n de depdsitos inermedios (normas y pcedimienbs rela! vos a
trandferencia y colocacion de docunmtes, iden! #cagon de procedencia y contenido, consulta de los
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documenbs, ecordabrio de documetos pendiertesde devolucién, pocedimienbs con los documeas
converld os en inacvos), seleccion yansferenciale documeros saniac! vos(normas y pocedimientos
relalvos a aganizacion$dcade los documetos y redaccion de laalacion de tansferencia, normas
de calidad de los distos sqortesy formas de tansferencia)geliminacion de documdns inac!vos
(normas y pocedimienbs ela! vos a ecuperaciory reciclaje del papel, pcedimienbs de desucciéon
de documentos catdenciales).

b) Seguridad de laformacion (normas y picedimienbs rela! vos a poteccionde documenos eenciales
en caso de dastrofe y proteccion de datos de caracter personal y de docuosecorédenciales).

¢) Normalizacién de laformacion: @s! 6n y rormalizaciénde ! pos documetales, eciclaje de los
diferentes soportes de farmacion.

d) Otros sopaes de informacion: gésé n de documetos audiovisuales y electrénicos.

Terceraetapa: ®nsolidacion del sisma aichivis!coe mplantacion del sigma de @s! 6nintegral de I
documentos y archivos

El objévo de eta etapa mnsige en etablecer pogresivamentd un pogramade gs! 6n integral de
los documetos y achivos que abarque todas las fases el ciclo de vida de los dodiaetreacion
de los documetos e nformacion, ontrol, u!lizadon y almacenamien de los documetos adv 0s
y semiaclvos, onsenacion y seleccién de los docuntes, y ges! 6n de la documentacién on \alor
histérico o permanete.

- La creacion de los documen e nformacion (12 ¢éapa del ciclo de vida), psent los siguietes
obje! vos: evitar la creacion de documens innecesarios, aumear la disponibilidad, ullidad y \alor de
los documetos y a1 informacion que si son necesariostateninar los sopos mas adecuados Easu
gedd n, consevadon y diseminacion de sufermacion. Incluye los siguitas elementos:

a) Normaliacion de los pos documetales: brmularios (seleccion del papel y fosmatos, ingrucciones
de cumplimetacion, digribucion de d#os, deerminacion del numey de ejemplages, elaboracion y
supresionde modelos), arrespondencia y otrs documetos administralvos (calidad de los sopoes,
formato y esructura, ontenido basio y edl o, limitacionde ejemplares), iiormes (ontenido y brmato,
periodicidad, ontrol, eliminacién o modigzecién), norméava (esl o y ormato, medio y amplitud de
distribucion, estructura), expedientes (aspecto formal,teaito, arganizacion iterna).

b) Sigemas de g@s! 6nde lainformacién: ealuacion de las necesidades désimacién, brmato requerido
usualmene y esablecimienb de meanismos que aseguren que lddrmacion se gnera,se ®nsenay
se preseta en el momeio adecuado.

c) Recursoa las tecnologias de lafimmacion: opea! vidad de las aplicacionesfanma! cas de egistro
y seguimieto de expedienes dertro de la aplicacion deeg! 6n de documenbs y achivg ges! 6n
de documeros electronims e inclusion de lartha electdnicaen los pocedimienbs adminigalv os
(fundamenalmente cerrado en el tatamiento de €xtos y orreo electdnico, con especial incidencia
en la gekd n de las bases de tiss).

- El ontrol, u! lizaddn y almacenamien de los documetos adv os y semiacVos (22 @apa del ciclo
de vida) pesent los objév os de conseguir la disponibilidad real de l@imacion y los documeas
necesarios, la dm a relacion oste-declvidad de la iformacion y los documeas y ka seleccion de los
materiales y las ladizacionesdecuadas para almacenamierle los documetos. Abacalos siguietes
elementos:
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a) Geslon del cuadro de claseé#cion, al objeto de asegurar que el cuadro de cleesibn sea

operdv o, administrar la incorporacién de nuasseries o clases de documentos, y determinar las
series o clases no o@@ivas para asi controlar su vinculacion o su relacién con las aplicaciones
informa! ces.

b) Dethicion de sikemas de archivo y de recuperacion de los docutbgrtanto manuales como
informa! zados, aplicados a la ordenacion, idigrracion y recuperacion de documias y expedientes,
gue deben adaptarse a las necesidades de los servicios productores y procurar seguridad a la
informacion que por su naturatalo requiera. Para ello se precisa idi¢ica los documentos con valor
permanene, la destruccion periédica de los documentos con valor transitorio ydasférencias al
Archivo General de documtas cuya consulta no sea frecuente.

c) Gesdnde expedientes, lo que incluye la géslde todos los siemas de archivo y recuperacion
en toda la ogarizacion, abarardo la formacion de personal, directrices para la creacion de
expedientes y la seleccion de teaial adecuado para archivo. La géslde expedientes se orienta a
los obje!vos de asegurar la ullizacion &p a y plena del equipo de arcliMesarrollar siemas para
el almacenamieto de informacién en soporte no papel -tanto electronicos como audiovisuales-, y
asegurar eeacia y economia en la gésn administa! vade los servicios mediémla tranderencia de
los documentos menos agbsal Archivo General.

d) Geslon de la reprogrdade documentos, importae habida cuenta de que el uso credenle
magquinas copiadoras ha acelerado la creacién de doctosgrha dado nuevas oportunidades para
su abuso. Entre los objeos desacan considerar la auténa necesidad y alcance de la reproduccion,
conocer la permanencia del papel e imagen y minimizar los efectos del abuso y del uso no autorizado.
e) Analisis de dmmas, para gaminar las formas de trabajo sobre la docurtaon para ahorar

dinero o procurar calidad, produc!vidad o responsabilidad. HEuando se preéla informa! zecion o
la introduccion de la digitalizacién o la imagen para almacendizanb divulgar la iformacion.

f) Ges!dn del programa de documentos esenciales, cdests en un conjuto de medidas de
seleccion, reproduccion, almacenamiery u!lizacion de los documeéas que protegeran los tereses
y permi'ranla conn uidad de la universidad en caso que se produzca utdatazfe.

g) Geslon de depdsitos itermedios, espacios concebidos para descargar las unidades adnhrastra
de los documentos cuya consulta es esporadica y para almacenar a bajo coste enotchadesn

de documentos, hda el momento que se les apliquen las decisionedvela a eliminacion tras un
periodo variable de €émpo o0 su consetradon de#ilv a, sin que suponga un staculo para el acceso
a los documentos por parte de la unidad creadora. Los depdsitos deben tener estructutastesis
al fuego y emr dotadas de alarma autom&hde fuego y stemas de &! ncion, jurio conalarma
automadca de seguridad y medidas de control de temperatura y humedad.

- La onsenacion y seleccion de los docuntes (3 etapa del ciclo de vida) sie a la adopcion de
decisiones solerqué documetos deben ser pesenados como documeacion tes! monial del pasado de
la Uniwersidady durante cuarto 'e mpo después de sueacion deben seromsenados otros documeins
por razones adminisél vaso kegalesEs ladse mas crita pero junto conel u® del depdsib intermedio
proporciona economiasangibles y eita codes alresto de elementos de la gs! 6ndedocumenps. Efre
las ac!vidades incluidas en ella desan:
a) Elaboracién del calendario densenacion de documetos, indgrumento elaborado sobre la base
de los dichmenes de la Comision deditiacion Documetal que recoge las decisiones de periodos de
consenacion en cada fase del ciclo de vida de los docuasey 21 eliminacion o ensenacion, sobe
el aracter,volumen, ontenido irforma! voy relaciones iternas de los mpios documetos. Enre sus
elemenbs desacan: nombe de la unidad adminia!v a; "tulos y beves descripciones de las series;
namero iden# cador por cada serie; periodo deeinpo que deben consearse en la unidad creadora;
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periodo de 'empo de @nsenacion en depdsito ermedio; indicacion si los documias san de \alor
permanere; y la duracion en que el acceso a los docutmegrea restringido.

b) Eliminacion periddica de los docuntesno pe@manertes. La destruccion de documis ina!les
es posilva puedo que libea las o#tinas de espacio en el equipo de claseion de documetos y
ahorran asi imporntes @stos. La destruccion de docuntes proporcionatambién efcacia, puet que
hace posible un mar control y una ecuperaciérmas facil de los documéss que restan. La eleccion
del método dependera de la naturakede los documentos.

- La g@s! 6nde ladocumentcion con glor higéricoo permanere (42 eapa, y ul!ma, del ciclo de vida)
incide en que so6lo una parte los documeons ! ene su#iente valor por causas admitia!v as, legales o
de invedgacion para granzar su onsenacion permanete. Las documetos histéricoso permanetes
son parte esencial de la memoria de la @néidady fuerte primordial de iformacion cultural, y por
su @racker publio, deben ser ampliamér accesibles para los miembros de ¢éenunidad uniersitaria
y el onjunto de los ciudadanos. Los docuntes con valor permanete deben ser onservados

A

adecuadamerd, presenados on cuidado y dsar disponibles paa todos los usuarios, sea cual sea

su brmato: manuscritos, documéos catogra#cos o aquitectonicos, documernds audiovisuales o
electroni®ms. Solo asi s®useguird asegurda cas! tucion de un patrimonio ahivis!corepresena! vo,

las condiciones de consexddn adecuadas para su conservacion y asegurar una accesibilidad real.

Ello ambién permilra dar cumplimierio a objev os @ncreos tanto para la propia uniersidad dando
los primeros pasos paravarzar hecia la @lidad @mo indt ucion y al pais en la sociedad en sgjanto
a omo el cumplimieto de ley de acceso a laformacion publia, pues unaezimplantado el si,ema
permi! ra la accesibilidad a sus documentos de archivo.

*Responsables de Procesos Técnicos del Cenida, Universidad Nacional Agraria, UNA.
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El rdo en los Sittmas de Archivos Universitarios /
*Raquel Umafia Alpizar

RESUMEN

Importanciay retos de los Siesmas de Achivosen las Unigrsidades,la experiencia del Athivo
Universitario Rafel ObegénLoria (AJROLY del Sikema de Achivosde la Uniersidadde Cota Rica
(SAU), su labor en pro de la situacién archiwsns!tucional y réos en el mediano y corto plazo.

PAIABRAS CLAVE
Sisema de Achivos AURDL,SAU Uniwersidadde Cota Ricasituacion achivis!ca procesos arhivis!cas,
documento electronico.

ABSTRAT

Importanceand challengs of achive-gystems in the uniersi! es the experience of NROLand 3\U,
what are theyworking at? Approach to &hives situdo n at the Uniersity of Cosa Rica, whas AURDL
strategy? Whose are their current chaliges? And how do they face them at short and medium term.

KEYWORDS
Archive §stem, AUROL SAU, University of Cota Rica, challenges, futurgailored strategy, archival
processes, and electronic document.

Sin duda vivimos un mundo donde “la tmimnstane es el cambio ", perno es un ambio poo
signi#tal vo 0 tna moda, mas bien seatta de un canbio atsoluto, que eorienta el pensarel quehacer
y por supue® ha rivindicadola importante labor de unas de las ihsiciones mas dguas de la
humanidad -los ahivos-principales grartesde estado de deecho,de soberania e idéd ad, guadianes
del patrimonio higrico y de la idiosirraga de una instucion, de un pueblo, de una nacion.

Las Unigrsidadescomo ertes auu6énomos ddensoresde la liberaid de pensamieio y formadores de las
nuewas gneracionegjue guiaran la nacién, necesitan de urieeque les permita aknzarla e¢dencia,

la compe!lvidad en el servicio y el posicionamiercomo elemerio sugancial de tansparencia y
accesibilidad, una fugeeprimaria de inedgacion, onocimierno y re&ejo de la ogarizacion instucional

que le permia drontar con éxito el reto que supone la globalizacion de ldarmacion, los ambios y
tranormaciones de la sociedad que es a la vez su material y su propdsito.

Esb sélo se hace posible medtarel egablecimienb de un Siema de Achivos Universitarios que
agrupe a los direntes archivos instucionales, cumpliendo la delicada funcién de normalizar los
procedimiertos que rigen la @s! Gndocumentl indt ucional en pro de la garizaciénde los documetos

qgue la Uniersidadha generadoy recibido en el ejercicio de sus funcionead#micasde invedgacion,

de accion social y admitialv as, con miras a una adecuada marchétinsional y onocimierio de su
historia.
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SAU

La imagn de una ink ucion se @ maniestada en la calidad del servicio queesfe a sus cligas.
Un servicio pesto y €fcaz es sindbnimo dexedencia y en ello &ne una parlcipacién indiscuble la
informacion contenida en sus archivos.

Ellos también @ns! tuyen su menoria higéricay su legado a la sociedad yté&@s detnidos por la
organizaciorde sus documeos, elemernos que le permien facilitary difundir iformacién, sea@mo
prueba, tesm onio, recurso para la wedgacion, memoria historicate

La preocupacion por la situacionchivis!caen la Uiversidad de Cda Ricase emonta al afio 1981,
en que el Lic. duardo Founier Gacia, emonces diector del Deparamento de Hisoria, propone al
Consejo Uniersitario la creacion de un ehivo universitaricque cusodiara el patrimonio documetal

de la inst ucién. Dicho pryecto inicié @n la ejecucidon de un plan piloto para lagarnzaciéndel achivo

del Consejo Unersitario,que permi'era extrapolar los esultadosal resto de la Uniersidad,el exitoso

resultado redizadoen el Consejo Unavsitario, fue el @atalizador parahacer realidad dn imporiante

proyedo.

Lic. Eduardo Fournier

Consciete del importante papel que desempefian loscaivosen la Uniersidady el de ém en la
sociedad ostarricense, el Consejo Ueigitario,en el afio 2008 dio un paso tdscoen la adminigsacion
documentl de la ink ucion al aprobar entine el “Reglamenb del Sikema de Achivosde la Uniersidad
de Costa Rica” con el cual queda debidamente Itando el SA.

Yadesde el afio 2003 la itaicién habia empead a dar pasos posilos hacia elesguardale su p&imonio
histérico documerdl @n la creacion del &hivo Universitario (AUBL), sin embaoun archivo historico
no es ontramedida sugiente pai la acumulacién de casi 70 afios deacion documetal, en algunos
ca®s realmeite abundarte, pero no siempre imbuida con valor histérico - cultural.
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Asi fue como con eleglamenb del U, publicadoen el 2008, seans!tuyd el AJROLcomo ente
rector, con la funcién de formar un &ma de Achivosque debera velar por la adecuadaston
documenal, y difusion de los documtas producidos o recibidos por la Uersidadde Cofa Rica, la
proteccion, itegridad y seguridad de laformacion ontenida en dichos documéos y d libre acceso a
esa irffiormacion en una cultar de irformacion achivis!ca de forma que itegre la ges! én documental,
la ge$6 n de la iflormacién y la géé n del conocimiento en el &mbito iHsucional.

Antes y Después

Para cumplir con la di@l tareade reve! r casi 70 afios de ausencia de pols en méeria archivis!ca
- en donde el desmocimierio en maeria de oganzacion documerdl, por parte del pesonal a argo
de las unidadesameradoras, preod la acumulacién de kilonms lineales de documens que hacen
discil hoy la areade apli@ar la seleccion da la mezch de documetos que ya pedieron su vigencia
administia! va legal con documenibs de onsenacion permanete, algunos en ondiciones pecarias,
cuando no fuesn del bdo eliminados-, el BROL cuemt ®n dos ineim ables aliados, éss s la
Comision Universitaria de Seleccion y Eliminacion Doctah€®lUSED- y el “Comité Técnico”.

La CUSEDws! tuye una @misién on criterio interdisciplinario, integrad@or un epresernante de ada
una de las siguides instancias: la Bctoria,la O#cina Juridica, el WROl.la Carerade Achivis!cay k
Escuela de Hisria, quien !ene a su argo la importante labor de eblecer el alor primario y secundario
de las series documéades poducidas por ada unidad de la insucion, decidiendo la permanencia del
documenb a través de la aprobacion de las tablas de plazos, com@heenta archivis!caen el ppceso
de ge$6 n documertal.

El Comi Ecni®, conformado por el Dector del AJROI el Coordinador de laacrerade Achivis!ca
y un epresenante por cada 'po de achivg a saber, athivosde ges! 6n, archivos centales, y athivos
especializados, nombrad@®r la Rectoria, esh en@argado de la emisidon de dictrices y lineamieions
procedimenales para egir todo lo eferente a la gs!6n documentl, exceptuando el poceso de
valoracion, que es regulado por la CUSED.
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Asesorias, Seleccion, Eliminacion y Transferencias

Pama erfrentar los retos que supone la normalizacion de lasbon documentl, en un ambiete
ampliamene heerogéneoque mrresponde a la naralezamisma de una Unersidad,el AUROL ha
desarpllado una esategia basada en asesorias individualizadas para cadarssgun susaracteris!cas
y Su ocupacion.

En ambietes similaresu homogneos que prducen las mismas series docurteas, ©mo es el aso
de las unidades acdémicas (facudtdes y escuelas); unidades ded@dgacion (cetros, ins!tutos y
estaciones gperimentles) y pogramasde posgado, se han desarrollado tablas de plazenerales
gue han permildo agilizar el proceso de seleccion docualen

Los benédos de ete trabajo se taducen en mas espacio y masrondiciones de almacenamitnm
paralos documetos declaradosde mnsenacion permanete, ad como piogramasde transferencias
gue rescdan el parimonio documertal con caracer higoricoy lo hacen accesible al puldjpor medio
de los servicios deeferencia, présamo y difusion del AUROL.

Pam aquellos prcesos tansversalea toda la omunidad uniersitaria, se han ide# cado series omunes
gue piocuranuna \aloracion homogénede documeros que se gneran produab de las funciones que
redizantodas las ingncias uniersitarias. Aquellas unidades que por la espedi#d de sus funciones
requieren de una tabla de plazos pacllar, son ases@das duante el poceso de onfeccion de la
tabla.

La meodologia que se ulizaconside en una primera &pa de idem# cacion del ogansmo poductor;
una segundatapa de ide# cacion de las funciones y por o la rdacion de los documeas que se
gereran produco de esa fusién ganco funcional. Una @ziden! #cadas las series documtales, ete
instrumerto es soméd 0 a @nsultade la ingancia per!nente y presentado arte la CUSED con eh#e
gue se realice el andlisigendisciplinario y que sean valoradas las vigencias resjaac!

Capacitaciones

La esrategia del AJROL estria inompleta sin ontemplar la tansferenciade @nocimieno hacia los
encagads de la gs! 6n documentl, @n el #h de normaliar los pocesos de gs! 6n en cunplimiento
de las normas juridicas ihsicionales y nacionalesxiendiéndose incluso al campo de regulardaria
de trabajar o pocesos itrinsecosde cada unidad, como lo es la forma de sesionar de lganos
colegiados.

Taler Metodologia y Aplicacion de Tablas de Plazos de Conservacion
| Modulo: Idenl#caagon. Noviembre 2010.
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En apgoa la @pacitaciory asesoria, sealizan acvidades €0rico prac!cas mediare la metodologia de
talleres,dirigidos a los erargados de los dérentes archivosdonde se lesapacitaen los pocedimientos
archiviscos. De la misma manera, seg&@simplementando poyectos pilotocon o#cinas especiéss,
conelapoyo de laSecion de Achivis!cadela Esuela de Hiwria, con el #1de in@rporar la normév a
internacional y procesos de clase mundial en la labor diaria.

Rebs y perspecVva

El AJROLoomo la Uniersidadmisma, es un & en onstane evolucién, qué etos le trae el futuo? El
mas evidate es la adopcion del form@electrénico dentro de la gé§n documetial y administa! va.

En ete mismo momeio se e$a elaborandoun plan paa moderniar el poceso de gs! 6n documental,
gue involucrael sumegirsede lleno en el ambit archivis!co e nforma! co que plartea el documento
electronio. Es la mision del/ROL lideray dar seguimieto al disefio del sisma, asi como a laeg! 6n
y el aseguamient de la ifiormacion, on el #fhde que cumpla con su @pdsito fundametal de aggurar
el patrimonio documetal y a la ve asi& a b adminisracion universitarigen el mejoamiento de los
procesos, la toma de decisiones y la transparencia adnahistr

Rewer! r mas de medio siglo de ausencia de pod#l achivis!cas, y de cultua acchivis!ca que ha
provocado almacenamieto documentl inadecuado,ditade recursohumano y de ifraestructuia paga
la adecuada @arizacion documeral, plariea vaios retos como son el trabajo duo de ceacion de
instrumertos parasubsanata situacion ad! ca, iniciar un adecuado proceso dertsenacion que inclug
los medios electinicosy martener un Sitema de Achivos normalizadgue sea capaz deesponder
a las normé&v as inst ucionales, nacionales et@rnacionales, en un ambig@donde las ink uciones
publicasredben @da \ez menos apgo presupuegario, es en si mismo un imponendesa®, que se
vuelhe realmene interesane cuando a esa lucha se le suma la abligh ©mo digaro Uniersitario de
plantear en sus planes &atégicos,valorescomo la innovadoén, la ceacion y difusion deonocimierto,

entre otros.

Los pbximos afios auguran cambios que @&JROLy el U deben errentar, trabajando en equipo
apostindo al onocimierto y la formacion como heamientas para tansformase, e/olucionar y detcar
en un mundo donde “la Unica caaste es el cambio”.

*Directora Archivo Universitario Rflael Obregon Loria. Universidad de Ga®ica.
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La organizacion de Archivos como area de conociruen

y estudio
“ La riqueza de un pueblo no es la del suelo, sino la del cerebro”
Emilio Lledo

Cuando levantamos una clas#on re&eionada, cuando decimos que etg@# el perro se asemejan menos
que dos galgos, aun si uno y otra&sen caulverio...,
¢,Cual es la base a par!r de la cual podemdabtscerlo con certea?
¢A par'r de qué tabla, segun qué espacio de Idaades, de semejanzas, de analogias hemos to-mado la cos-

tumbre de distribuir tantas cosas difertes y parecidas/?
*Victor Hugo Ar&alo Jordan

La «istencia de Unidades deformacién, llAmense biblietas, archies, cerros de documera-cion
o informacién y de algunas de suichi@s actuales, dan de émcasremotas. Las Unidades de In-
formacion omenzaon a brmarse péc! camente desde la aparicion de las escrisity de ladrmacion
de estructuras sociales que serian fundamoeste la Cultura aganizacional.

Las primeras personas que desdlaron aclvidades documetales, son personas que dasan por su
conocimienb, conttabilidad y capacidad ganizdv a, ege inicio higérico, hace que las personas dedi-
cadbs a los procesos docuntates, como aracteris!caancestial, deben conocer la neria con la cual
se trabaja y las técnicas de su manejo y #nalidad.

Al unisono de las Unidades déoimmacion, la onformacion de las insuciones, seamprendedesde esos
principios, la Cultwr Oganzacionalgue se mani#da como evolucidén en el marode las civiliaciones.

Los siemas documetales son la principal sede de logeisas de ogarnizaciéndel mno-cimieno. L

dis! ntos pueblos originarios, mare#tan sus primeras accioneshdertes a peservar un esamento
cultural como @nquisia y disn!v o contra la barbarie, el olvido y la agresividad del medio, o plasmar
ideas normév as tendetes a prevalecer a tavés del 'empo.

El ser humano, es un ser social que neagsityectar informacion. Como todos los & sociales de la
naturalea, ! ere necesidades deomunicaddn. Esa es lardlidad de hablar. Sin el &nimo dergrar
discusiones lpsoé#cas monsideremosque la eolucion de la especie humana actual -homo sapiens- se
debe, ertre otrosfactores, a dos causas fundantales: la brma de las manos y larimacién de cuatas
voales que permian més sonidos. &o la evolucion de las Sociedades setsnta de dos aspedts,

la escritun, ®mo tes! monio, memoria y transmisor de ideas, y la ruedamo tecnologia de apm

en la solucién de necesidades humanas. Como adara on! nua de eslabones, la ganzacion es
una resul-tarte del encuettro de dos seres, que buscanoatodarsede acuerdo a susoaocimienos y
necesidades.

La cultua oganzacionake onvierte en un siema edratégico de imporiancia. El clima gari-zacional
esta dderminado por la parepcién que énganlas personas de los elentes cuturales que son
suscep'bles de oganzarse, et abar@ el sefr y b manera de reaccionar de las personaste a las
caracteridcas y calidad de la culturagarizacional.
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Ese desanllo permanette, que no es muacion, nos lleaa una sociedad actuabunsideradacomo la

Sociedad delanocimierto. Ad, la @usa del nacimign de las Unidades de farmacion, que pae-

riormente tomarian el nombre de ahivos,es el deseo de psenar y difundir los egistios, legales o
contables,regstrales en la myoria de los casos, con ladidad de que alguien mas losrsultara;

asi se ompletaria el circulo de la formacién. Los egipcios, gaecesoresie muchos enocimienos

de la ac-tualidad, los sumerios y los macedonios, erolcnienb de sus @spec!vascwvilizaciones,
- detalle a onsiderar - se vieon en la necesidad deeaar depdésitos dedicados a lansenacion de
los documetos. Considerando losguerimienbs de ifiormacion para los actos deolgierng, los del
comercio y la legisla-cion, lafarmacion ha tenido sus grados y sus escalas.

El logo de objévos mmunes se ancregan cuando las personas quet@ractian en las @arizaciones,
establecen un ontrato convencional, brtalecidopor interés popios, que les permita desealverse en la
misma, actuando de manglrmaonica bajo normasalores, eslos de omunica@n, @mportamienos,
creencias, liderago, lenguajes y simbolos de lagamzacion.“Una oigarizacionsolo «iste cuando dos
0 MAs personas se jtan para cooperar enre si y alanzar objelvas comunes, que no pueden legse
mediante inicialvaindividual*” .

Ese fenOmeno,de @racer negamente social, esansideradocomo una onstane en la hitoria de la
humanidad, permi asererar que la onformacion de los sismas documetales, (achivosy bibliotecas)
regponden a una necesidadpglicita,en la medida que aumésael nimero de la poblacion; sequiere de
una memoria mas amplia que dest monio de todos sus antecimienbs, sociales en primera tascia,
gue posgeriormente pueden onver! rse en hstéricos. Est sociedad de clasiéciones, se fundamea
y aceriia mas cuando hablamos de una Sociedad deftariracion en dondeddo lo que se tduce
como informacion y patrimonio iformacional, e distribuido ente sus muos de d#osy sn forma de
encontrarlo no puede ser una Sociedad dedmacion.

Ese fenOmeno,de @racer negamente social, esansideradocomo una onstane en la hitoria de la
humanidad, permi asererar que la onformacion de los sismas documetales, (achivosy bibliotecas)
regponden a una necesidadpglicita,en la medida que auméael nimero de la poblacion; sequiere de
una memoria mas amplia que dest monio de todos sus antecimienbs, sociales en primera tascia,
gue posgeriormente pueden onver!rse en hstéricos. Est sociedad de clasiéciones, se fundamea
y aceriia mas cuando hablamos de una Sociedad deftariracion en dondeddo lo que se tduce
como informacion y patrimonio iformacional, et distribuido ente sus muos de d#osy sn forma de
encontrarlo no puede ser una Sociedad derdmacion.

Est aseeracion, nos llgaa maniestar,con justarazén que en los grdos de civilicion des-awllada,
es decir, bajo derminadas condiciones como lxistencia de todo un antexto juridi@m-cultural,
se esablecen omo dderminartes para la formacion de nucleos documiates y unidades de in-
formacion.

La Achivologiacomo ciencia endrmacion ese&la! vanente moderna, suge cono una &cni@ empiria
paradar areglo y onsenacion de los athivo$. La on#guaddn como ciencia independig¢a y mmo
ciencia auxiliar de la Historia, es reciente.

1 Chiavenato | (1994). Administracién de Recursos Humanos. Bogota: Mac Graw — Hill. Interaméti€aga, S.

2 Heredia Heera, Antonia. Archivisa General — Teoria y Pra&el. Diputacion Rovincial de Sevilla, 1991.
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Fueronmuchos los athiveios peocupados por de desarrollg susentado en la misma necesidad de
informacion de las insuciones y sus admiriaciones,algunos hitos soreconogédos, ®mo la difu-sion
del Manual de los archiveros Holandeses Muller, Feith y Fruin, que se editara en 1898.

La Achivologiague se diérenciaconceptualmerte de la Achivis!ca por la apliacion de &cno-logia
moderna, se viodrzadaa asimilar onocimierios de la Dplomé! ca PRaleograa Bblioteconomia,
Historia y thdmente Adminisracion,colaborandoen su desawollo, pero al mismo 'empo creando una
dependencia inclusive del lenguaje de sus propiastéseil desawllo de los achivos administ!vos,
lograrden cierta forma, buscar menos dependencia de Bwncia casi autritariade la hisoria y de las
diferencias conceptuales de la Biblioteconomia sobre los Archivos.

La Achivologiale ne sus alcances demasiado amplios, como para hablar de un solo pertsamien
archivisc o, o de un modelo funcional que se quaenormaliar, lo que al mometo de la brmacion de
futuros proksionales, psent variadas opciones de apl@on, peo basiamente sus alcances pueden
citarse:

-De#hicion de la misma y &sblecimienb de su campo de estudio. Lo quenforma todo un cuerpo
tedrico permanettemente actualizado.

-Andlisis permanee de su objéo, de su método y de su #nalidad.

-Elaboracion, estudip apli@acion de los principioglacionados a sus aelkdades como mfesiény mmo
conocimiento a#liado a la estructura de las ciencias.

-Ges!én de documentos y administracion de archivos a Igdalel Ciclo Vital De Los Docun@s
-Estudio de laelucion de la practaarchivisc a en todos sus campos.

-Bibliogr&ay formacién profesional.

-Consideraciome las intlaciones, onsenacion maerial, reproduccionen todas susarriantes y on
toda su problem& a.

La Achivologiarequiere enbnces paa logio de sus #ies, el auxilio de otras ciencias: Dipldoa,
Pakograba, Cronologia, Sigilogsa, Hisoria indt ucional, el Derecho Admitialv o, Administracion,
Arquitectura, Resauradén, Reproducciéon, QuimicaBiologia e Iforma! ca todo ha de depender del
contexto cognoscilvo que se quiera regular.

Mientras se llegan a &ss conclusiones, awrdescon el desarollo de las ciencias en el siglotemmor,
se omprendemejor las bases de nues términos ®mo la Cultua Oganzacional,El oncepb de
“cultura organizacionalse irtroduce alrededorde Is afos stenta y comienzosde los ocheta, en la
discusién sobre teorias degarizacién. Adquiere trascendenciag obstante que desde alrededor de
los afos teinta algunas escuelas de Relaciones Humanas se dedicalaamsrque en la actualidad
han derivado en los estudios de la cultura empresarial. La cultura dedaszacioneses un ema
incorporado al lenguaje de las ganzacionesy tratado por dierentes auores. E®S aportes, direct 0
indirectameng, han orietado hacia la eancepcion de la Sociedad deinocimierio, camo un orolario
de las ditn tas aplicaciones sobre las estructuras organizacionales de lasiansnes.

Asi olsenamos que Emberton (1995), el trabajo pionero deeP grew permite abrir el @ncepb del
estudiode las areasy ac!vidades de la granzacion“a las cualidades sociales menos racionales, mas
expresvasque dan signigado a las areas.Paila ertender una ogarizaciones necesario @ender el
contexto en el cal opera, el ontenido de su @nocimieno culturaly los procesos sociales que oper
inter-namerte” (Pemberton 1995, 109).
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Hofgede (1997, 179) propone que aunque ngisie una dénicion esandar, la mayoria de los es-

pecialistas en el tema podrian $&ser que la cultura organizacional es:

* holis!ca es decir que seetfere mas a un todo que a la suma de las partes

» histéricamene determinada, es decir que&eja la historia de la garizacion

* relacionada al campo de estudio antropoldgipues estudia cosas como rituales y simbolos

e socialmente construida, pues es creada y preaea por la gete que forma la ogarnizacion

* suave, aunque algunos autores sefialan quevees duro”

e di$cil de @ambiar,aunque algunos aotesno se ponen de acuerdo en el grado deatitad del
cambio.

Penberton iden!#ca tres enbques disntos sdore el omncepb de ‘tultura organizacionalén la li-
teratura sobre gedd n de oganizacionesia gerenciacomparayv a, la cultua @rpora! va, y & cultua
como una meéforade origen.

A la achivologiala podemos onsiderarsn muchas vueltas como una ciencia de las otasié-nes,
basadas en édicuras ogarnizacionales, porqu&n @da uno de sus aspext 0 @pitulos, clasiga
previamente sus conocimientos y los aplica a losdis cortenidos que par!cipan de su saber

La necesidadxplicitade la formacion de los documtrs y de su poterior certralizacién en aichivos,
desde la anpledad, podemos clas#ardas en dos cualidades;

La cualidad @s! monial: de las decisiones fquias, sean deealeza o no, se “péri#car’ para su
consenacion permanete, cons! tuyéndose en memoria de las agblades de d&rminado ejecicio
administa!vo, poli!coo simplemente de poder.

La cualidad deanstancia: dectiia evidencia sobe la propiedad o un decho adquirido produc-to de
una cultua irtelectual en desarrollo; que permiteonceptuarlos \aloresde bienes y propiedad, los
mismos que al seregistados en un documea, cdoran valor legal y deequisito para demoséar arte
heredens y omerciares, la aceditacionde la popiedad omo tal. Son los aspext que déerminan el
estado juridico, la organizacion del gobierno que haeeaecer ese éando de derecho.

Lo evidente es que en la dgledad «is! eron depdsibs documetales, sean €8s con un nombre u
otro, modi#cdndose los soportes documtaies acorde con el desarrollo tecnoldgico del momento.

La aparicién y su desarrollo de la escritura, origina la necesidad de un depdsitoopositpos es-
peci#os reunir, ordenar consenar y ecuperarla informacioén celosamee guardada.Paalelamente
con el desarmwllo de la escritura, seoaforman varias clases de docuntes; los cuales antribuyen al
conoci-miento diplomalco, y permiten poteriormente la aparicion de la Paleada.

Con la aparicion de la imgmta, se disn gue Ehacientemeng los documetos librarios, se dié-rencian
de documeros administralvos por la #ndidad de su creacién y su esencia. Los docuasdirbrarios
encieran pensamietos, por decirlo asi, migrasque los documetos administralvos eran fruto de una
accion o una decision.

3 Consideremos que el lector a leideygamente, el cotexto tedrico de la Archivologia.
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Los descubrimidns con! nuos ealizadogpor la Arqueologia,antribuyen aportando dtos de interés
sobre esh rama del saberes asi que en laxxevadones ealizadasen la Mesopaamia y bnas del
Asia Aterior, se descubrenan! nuamente tablillas de arcilla, ain cuando no magd&n un orden per
cep! ble, se omprueba la gistencia de an! dades documetarias ggeneralmerte ubicadasen los palacios
reales o en los templos, &ss Ullm os son onsideradoscomo los epositoriosmas amg uos; donde se
con-servaronlas nots de los sacdotes sobre asuis o#ciales y sobre la admiriiacionde los bienes
perte-necienties al templo, l6gicameie que existen documens sobre asutos seculares.

Los palacioseales o0 de madisados allegadosl rey, consenaban los diplomas, yesy demas extos,
escritosunas eces en piedra, ofts en madea, mdal, cera, papio, y mas ardeen pegamno y papel.
Es decirefectuamos una clasigcion de los sopods documetales. En sopoes blandos y dws,
atendiendo a la naturalmintrinseca del soporte.

Los achivoscons! tuyen de#hilv amente, el depdsito naral donde se onsenan primero y luego son
consultados,todas las series de es@# llamados dedccion” Acb, hecho,actuacion; o de decision,
resolucion, determinacion.

En lo que espectaa América, es deonsiderarcano purtos de aranque de ete conocimienb, a la
Primera Reunion del Comé& de Achivos,de la Comision de Haia del Inst uto Paramericano de
Geogr&ace Hstoria, en sée mbrede 1950, queecomendabaen su resolucion N° 13l Comié de Ar
chivosgue mariengaun 6mgaro de publicidad dearacer americano”; resolu-cion que fuefrendada y
aprobadapor la Segunda Reunion de la Comisién de blietelebada en Saa gode Chile en el mismo
afo. E& intencion de matener un 6garo de publicidad ex una forma de diseminar ebrocimierto
en maeria de Achivos,gue en ese Enpo, se ®ntaba ©n una limiada lieraturaanglo euopea. Si bien
pa-saronvarios afios ates que pudiera oncrdarse la publicacion. En el afio 1958, salio el 'Bokie
Comitéde Achivosen La Habana, Cuba, portences sede del dicho Comité, del cual agéeron solo
4 nume-ros del primer afio, pgue su edicion pdsrior fue suspendida.

En la Primex Reunion lterameri—cana sobre Arclug, una de la reuniones #kasen el aniito americano,
celebradaen Washingbn en octubre de 1961, sewrsiderdindispensable la publicacion, de urevista,

para inbrmacion y discusion de temasgfesionalesy aprobd la resolucion N° 16 derico-mendas los
par!cipantes agenn os gs! onar arte el Gobierno de su pais la edicién de uewsta inter-americana
gue cuba las actuales nece-sidades de laf@sion archivi€a en la omunidad iteramericana, y
gue &! endan efas ges! ones are el I.PGH.” Las gs! ones espec!vasno dieron resultado concreto.

Se hizo un nue intento de servicios ahivis—lcos por medio del Bolén Informal! vo de la Camision
Interamericanalémicade Achivos, creada&n la arriba citada &unién de Véshingon, del cual apa-
cieron unos numeros mufra#ados en los afios 1962 a 1964, pero su edicién también fue suspéndida

4 Bole"n Interamericano de Archivos. (CIDA) Volumen |. Cérdoba. Angethi974. Pag 8.
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Otro aspect@ mnsiderarde irterés en las @sucturas del onocimierto archivisc o, fue la ogarizacion de
la Reunién dcnia sobe el Desawllo de Achivos, dento del Deparamento de Asutos Cuturalesde la
Secr¢aria Ejeculvaparala Elucagon, la Cienciay la Cultura, de lg@nizaciorde los Esados Amerianos;
cuyaconsecuencia fue laontratacion de la Da. Vicema CortésAlonso por seis meses de maua agsto
1972, en alidad de onsultora, para éectuar esudios @ncernieries a b sisema! zaddn y poogramacion
de ac!vidades de la Okrelacionadasan el desamllo de achivos,que debiean @ncrdarse en una
reunion técni@. A los &ctos de anpliar y pofundizarsus onocimierios y experiencias ateriores, la
Dra. Cortés emprendién los meses abril y paun viaje que la Iled a Caacas,Rio de Janei; Buenos
Aires, Cérdobal.ima y Mé&ico donde bmo6 @ntacto con los directores y funcionarios de impahtes
archivos nacionales y obs repositoriosde cernros de ensefianza ahivis!cay @n las aubridades de las
cuales dependen las ifisiciones respecvas.

Redizadoel viaje peparoun informe sobre el Planeamiémdel Po-gramade desarrollo de achivos,
gue sirvid de base para la plan&ion archivisca ldn oamericana.

Los estudios de la émivologia,asi omo de otras disciplinas @ximas, omo la Bibliogcologia o
Bibliotemnomia, la Musels a 0 Museologia, |la Diplort@da, la Rleograa, se onformamon como nueas
areasdel @mnocimieno, profundizandosus efructuras y enovando susécni@s y aplicaciones @c! cas

prac! camente se desaollaron bajo tres areas de Andlisis, a saber: Teoanalmene expuesh y
renovada, Irvedgacion de onductasde la iformacién y ontenidos de la ciencia y @arnizacion de
nacleos documetales.

Desde el puto de viga archivisc o, las asignturas que se desanllan en cada una de lases ae-as,
no egan claramerte de#nidas, toda ezque se permite aada docete la eleccion de &a de manea
voluntaria. Una de las Razones por las cualedestue® el SEMINARIO DE DOCENDE ABHI-VISTICA
en Colonia Del Sacranten- Uruguay, 11-14 De Noviembre De 1991, cuyosqyaahtes fueron:

« Mariela Aharez Rdriguez Fawltad de Biblioecologiay Archivis!ca Universidadde La Salle, Stn
Fede Bogota, Colombia.

e Victor Hugo Anréalo Jordan, Ins uto Superior N° 12, Cagra de Achivis!ca Deparameni de
Inves!gaciones Documearias y, Asociacién de Archiveros de Santa Feéa%anArgen!na

» Alejandro Mowno Aliaga, Ana Maria Man&z de Sanchez, & Rolerto Emiliani, Escuela de
Archiveros, Universidad Nacional de Cérdoba, Argan!

e Danke Turca* , Alicia Casas De Bam, Mirya Cdlejas De Ehewerria, Maria G. ®Iriguez, Es-
cuela Uniersitaria de Bibliotcologiay Ciencias Ades, Uniersidadde la Rpublica, Mongévideo,
Uruguay.

* Vicent Cores Alonso, Curso @arizaciénde Achivos Histéricos (OEBspafia), Asociacion Espafiola
de Archiveros, Bibliotecarios, Musedlogos, y Documentalistas, Madrid, Espafia.

» Susana Gordo, Escuela de Bibliotecologia Mariano Moreno, San Jyemn Ar

e Cesar Guémrez Muioz, Archie de la Bn! #cia Uniersidad Catdlicalel Peru, Lima, Comision de
Archivos, Ing uto Panamericano de Ge@jia e Historia.

e Maria Luisa Heera, Escuela de Biblietologiay Archivologia, Univeiidad Cetral de \énezuda,
Caracas.

e Clara Mauli Scherer Kurtz, Facultad de Archivologia, Universidad Federatalil&aa, Brasil.

* Susana P. Mariez, Ins!tuto Superior de Formacion DodenlLa Pl&, Argen!na

e Maria Del Carmen Rios, Escuela Superior de ArctévRarana, Argema

» José Bernal Rivas Fernandez, Escuela tieridig Geogréa, Universidad de CtsRica, San José.
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e Aurelio Tarodi, director, Ceriro Interamericano de Desarrollo de Ahivos (OEA), Cordoba,
Argen!na

En ete Seminariose deb&d anpliamenke sobre los antenidos popios de Achivologiacomo sabey
como ciencia en desarrollo.

Ademas de las dic! vassdoreplanes de estudio. Secono@ principalmerte que, al ed o de la ensefiarsz
en Sata Fe,la neesidad de elaboracion de planes de estudios con asigagbasicas simila-reg,la
incorporacion de conocimi¢os bésicos de diferers areas del conocimi¢a y la ac!vidad humana.

Progresivamete se brman tres nucleos deanocimierto, Teoria Achivologi@ en primera ingncia,
con un nimero adecuado de asigmaras “circunferentes’, de la misma forma que parMeodologia
de la irvedgacion @ereral) en una segunda itencia y Planigeacion de los Ashivos,en una ercera,
gue se orresponden con las és deas ares citadas. Algunos aotres pueden inorporar una cuara
asignacion emo el Aea Cultural, que @rc! camente hace a la mejorancepcion del papel ahivis!co
en la sociedad.

El analisis de la Terminologia permite que smmrendamejor las principales aportaciones de
Archiwlogia a una Sociedad de laommacion, onocimierio e innovadén. El tatamiento de los
documenbs de achivose onsidera actualmerm, desde una pspec!vaintegradorade la Adminigsacion
has-tasu deposib dée#ni! vo en los AchivosPemanertes, y se julf caenla canln bisqueda de la
op! mi-zacién de los procesos documentales.

a

El ndcleo bésico de la garizacibnde Achivossuele oncrearse en torno a los temaglaciona-dos
con la drecciéon generalde las oganzaciones, incorp@n a sus temas funcionaleynocimiernos a
Ve@s un poco etravegartes en amriencia, como pueden ser Coro@lizacion, Finanzas, Matkey;
pero, si nuefra cri! cala ectuamos desde el pun de viga de las direcciones de &rivos nacionales
o provinciales y no solo limitandonos a las funciones dehifps,los procesos aes referidos ambién
cuentan y 'enen cabida.

En parlcdar, el tratamiento archivis!co se cmsideraun caso oncreo y especialiado de la adena
documenal indt ucional. Tatamiento oriertado en los &ctores de los Principios: baamente cmo
el de Pocedencia y el del @en Original y en los modernosrcepbs de la Descripcién Mutlivel. Es
la Archivologiay no la Achivis!ca (existe esa incongruen@ terminologica)gue se enarga de analiar
conun grado meddicola aplicacion de principios, sobre todo los citados, Procedenciagdudiesde la
ac!vidad y lugr donde se producen los docuntes) y de Orden Original (indidoresde ! empo y oden
en que onfeccionan los documéos), mmo medios de @nsolidar la itegridad aqueoldgicade los
fondos, Rroes el Achivoel verdaden objeo de los estudios y andlisis de lalaivologiay sus alances
obligana un bagaje cultural amplio y con yaa profundidad de la que ¢éamos aostumbrados a once-
birlo “Por e$e término, (archiw) no ene ndo la suma de todos logxtos que una cultura ha gudado
en su poder como documérs de su popio pasadpo @mo tes! monio de su iderd ad martenida;
no ene ndo tampocopor él las ind uciones que, en una sociedadteaminada, permién registar y
conservar los discursos cuya memoria se quiere guardar y cuya libre disposicion se quiereeman
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Més bien, es por elontrario o que hace queahtas @sas dichas, porahtos hombes desde ha-ce
tantos milenios, no hgan sugido solamete segun las lgesdd pensamieto, o por el solo juego de
las circunstincias, por lo que no son simplentel sefialamieto, al nvel de las actuacioneserbales,

de lo que ha podido desaltarseen el oden del espiritu 0 en el orden de las cosas; pero que han
aparecido graciaa todo un juego de relaciones quaracterizan propiamete el nivel discusivo;que en
lugarde ser #uras advenicias y como injertadas umamto al azar sobre procesos mudos, nacen segun
regularidades especis: en suma, que si hay cosas dichastysésiamente, no se debe mguntar su
razdn inmedida a las osas que se encuéan dichas o a los hombres que las han djcino al siema

de la discursividad, a las posibilidades y a las imposibilidades elwagigue ét dispone. El ahivo

es en primer lugr la ley de lo que puede ser dicho, elteima que rige la aparicién de los enunciados
como a®mntecimienbs singulares.d?o el acchivoes también lo que hace que todas esas cosas dichas no
se amotonen indgfnidamenie en una multud amorfa, ni se inscribarampocoen una linealidad sin
ruptura, y no desapaza@n al azar s6lo de accides exernos; sino que se agrupen egéasdis! ntas,

se ®mponganlas unas on las otras seguretaciones mulples, se marengan o £ efumen segun
regularidades especi#s; lo cual hace que netrocedan al mismo paso que e¢tpo, sino que unas
que brillan con gran tensidad como dsellas ceranas, nos vienen de hecho de muy lejos, @md
gue otras, ontemporaneasson ya de una gtremada palide®.” Generandola posibilidad de una doble
lecturadel documero, una @mun y una lectura mejoromcentradahaciendo posible que la lectudel
docu-menb sea posible@mprendiendola referencia al onjunto documentl re€ejo mntextual de la
comunidad humana u €l ad productora en el que seanerd. Est pesspec!vacolra importanciaa la
horade mntemplar los aportes de la étnivologiaa la sociedad de lafarmacion, del onocimiero y de
innovacion, generada en un ambito genuinareesocial.

La Achivologianace como una necesidad deteima! zary establecer un orden, sobre los docuntes
producidospor las in& uciones y el quehacer humano. Loshavos denominados tambiéretso-rosen la
an! gledad, fueon las primeras insuciones que anservarory resguardaon los deechos adquiridds
Los temas sobre los que se asienta el estudio formal seetancen tomo a:

1) la estategia, sutentada en el Ciclo Vital de los Docunes)

2) la estructura organizaa, sugentada en las estructuras ittsucionales;

3) el mmportamierto de los individuos en la ganzacion, sugntada en la pofesionaliacion o
especializacién en las areas que les caepe

4) la administracion de operaciones, fgada en los riesgos y gvencion.

Las ogarizacionesctuales sonanstruccionesamplejas que se encuéian en permanete inter-accion
con el medio en el que desarrollan su agtlad y al que de- ben adegrse para solevivir. Enbrno y
adaptacion al mismo o ésategias son pakts de un todo inseparable, de ahi que en su mamerpusi-
mos la “proyedualidad” del conocimiento Archiviso.

La Achivologiaes la ciencia social queata de la Ogarnizacion, Funcionamig¢n y del estudio de los
Archivos ertendiendo por tal la cordinaciénde todas las actidades de los Ahivosy la ©nexion de
esta con el medio en que se generay en el que desenvuelve.

5 ucaulT Michel La Arqueologia Del Saber. Sigin!\ino HEitores, SA.De CV.Méxi. traduccion de Awglio Garzon Del Camino. Deciotavaedicion.
1997. Pags. 219-220

6 Aréalo Jordan, Victor Hugo. El Acto Y&rdual de los Archivos. E-libro.net editores. Argea!2002. Pag. 14
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Desde muy amguo se ha sell o la necesidad,anto por pare de las personas padas omo por el
Estadoy especialmete por todos los dis tos niveles de la Admintsacion,de mnsenar los documetos,
gue haceneferencia a la ejercicio admirig!v o y a laselaciones juridicas, en lages predéerminados
por su seguridad y facilidad deauperacion documeal, lo que presupone que esieron ordenados
de modo prackco. La Archivologia se considera un saber cdd ad propia.

El oncepb de ogarizacionen los achivos,si bien se ha #&tado de simpli#a con los Principios de
Procedenciay de Orden Original, swelucién en el lempo ha macad lineas de imedgacion y por
tanto el wntenido de la disciplina. Los problemasvelan ete sen!do se pweden agrupar en cuep
gran-des apdados:

1) la pogresia mmplejidad de las @anzaciones; sobréodo cuando se aitan de fusiones ene ellas,
sus disn tasrelaciones con el ¢éado y el dinamismo de las Bhades que gneransecciones itegrasde
operdvidad para que después dejen de funcionar de acuerdo a las necesidades di lasonss.

2) el alto grado de eneralidady alstraccion de las funciones debido sobre todo atacer mul! -
disciplinar del andlisis de lagyarnzaciones; y

3) la di#cultad para ar!cular debidamente la teoria con la realidad.

La hisoria del achivg inm ament ligada a la hisria del documeto y de la escritura y de las ehades
gue lo producen, nos demuia que en la alg Uedad fue un privilegio real y sadetal. En la Had
Media los archivos pertenecian casi exclusivamarios conentosy a los sefiores feudales.

En la Had Moderna, pestamos especialtancion por ser la época en que se asros mnoci-mienos,
graciasa la aparicion de la impnta, fndmeno que divide dgni! vamente las funciones del biblietario
y del achiveio, division que se en muchossos se ptende ignoar, lo cual permié drontar las tareas
y especializacién del quehacer archieis!

Para mmprendereda profundadivision, no itencional sino onsecuette al ejercicio pofesional, entre
la archivologiay las ramas cearas ®mo la biblioecologiay el documetalismo,es necesarioa@nocer,

consuganciarseconla irs! tucion que los gnera,el pensamieto ins! tucional, se gnerasolo asi-milando
los fendmenos ins ucionales, la tdicion adminisalva de la in& ucién, “Si bien es ciestque, en
gereral,no existe su#ciente mnciencia, esddente que los arhivos esin emplazados en el cea del

funcionamierto de nuestra socieddd

La Achivologiacontemporanea, dictdas normas pax la oganizacion cien¥#cade los achivosy sus
documenbs, tansbrmandose asi, en un complejo cuerpo @@acimierios englobados en suazacter
cien"#co.

7 Duchein, Michel. Riogo.En: Fugueras, Ramon A. Els arxiuseda memoria higricay la sociéat del coneixemen. Primera B. Cagellano. Ed UOC.

Barcelona. Mgo 2003. Pag. 11
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Las in¥ uciones y su @anzacionse onvierten en siemas ©mplejos, on edructuras de Jar-
quizaciony de irterrelacion adecuadas a te¥minados objévos alsolu!zadbs por las necesidades
colec!vase ndividuales; jueg de relaciones humanas de tal maaatisefiada, que su aeidad pasa
a invadr parcelas eda ez mas amplias de la vida individual glec!va. Dégerminando el quehacer
dentro de las ink uciones visibles a las que pemecen, enarnando alores trascendeties que suelen
interpretarse como @nocimieno tacito. La iformacion de los ahivos mani#est un e&ejo clao de
esas acvidades, ontagiadas de una vida diaria, en la cual speeimenta misiones que supan el
rendimiento, recubrien-do el targo”, “puedo” desarwollado en el seno de la itaucion; onsiderando
ademas, que un buen poentaje de la poblacion trabaja y depende de lastinsiones y su @arizacion,

y estas in&yen sobre el desaollo personal, social y cultural.

Todo edi#cio, cuando hablamos de éhnivonomia,capa el espiritu de su ifsucion y se erige en un
verdadero cento, debe ser &plicdv o de su popia &istencia. Si ingrsamos en un ahivg debemos
entender qué es lo que ese cosmos naplieadel serd 0 de nuefra existencia, de nuesa vida. E®
debe suceder con cada ed# publico que albaga, que “encasa” una itsucion.

Solo de esa forma una obra puede servalte.

Los patrones de Organizacion de lastlansiones Archivis as esan dados sobre la base de:
-una cowtguracion formal, estructurante y organizada, y

-una Organizacion espacial, archivonémica.

Porlo tarto, nos réerimos a los aspectos:
Morfoldgicos, Topoldgicos y Tipoldgicos.

Las InKk uciones Achivis!lcas manitedan un gado de egucturacion, que e sugentado por los
principios basicos de @arizacion inerna, ®mo egructura documeral, y externa @mo egdructura
admi-nista! va.

Una de las modalidades mas sigrd# as del pensar ahivis!colo cons! tuyensus procesos myectuales.
Nos eferimos a ellos par lue@ ver los ondicionares més amplios del pensar en un-ahiven, a través
de su hacer y pensar.

La evolucion episemoldgicade los ullmos !empos, ha e&exionado algunasalses de dg saber, el
canpo del onocimierio es mas ampliola irterdisciplinariedad es muy amplia. L@nstruccionde una
Ciencia Achivis!caintegradora e integrada supone onocimierto e integradon de los principios basis
de las hermenéutadocumentl. Hermenéukaentendida como lo anuncia Heidggr, que la tompren-
sion” es una dsuctura fundamemal de ser humano y  no una forma partuar de ©nocimierto.
Esb signi#taque la omprensionhace posible todoanocimierio. Certamerte el campo de la Ciencia
Archivisc a desaca actualmete por su primacia f@rc! cade tratamiento y difusion de la fiormacion,
lograndouna dikrenciacionen @da !po de adninistracion, segun sus necesidades espess#/ su
prac—!cahistéricamerte consolidada ates que por la &istencia de analisiebricosde inegraddn. La
Archiwlogia para Tanodi, es en su libro publicado en 1961, habla de la Disciplina auxiliar o funcional de
la adminisracion y ce la hisoria, que haceeaferencia a la creacion, hiia, oganzaciony funciones de
los archivos y sus fundamies legale$.

8 TANODI, Aurelio. Manual de Archivologia Hispanoamericana. Universidad Nacional de Cérdoba. ColectaneznArgivis!
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Se habla de un campo carto como obj¢o de estudio, la informacién producida en laslingiones.

Al iniciar un esidio en cualquier rama del saber aghado bajo la clasigecion de “ciencias so-ciales” se
requiere de una pecision adecuada a las descripciones que se guibacer omprendero transmi'r.
De ahi que en Teoria no hablamos de wranfilacion de la Athivologiacomo ciencia paa lue@ tratar
de demosrarla, sino mas bien de unamclusion. La@gs! 6n de Achivospuede onsiderase ®mo una
disciplina detro la Ciencia de la Ahivologiap un @pitulo susentado en el Ciclo Vital de los Docuntes
Que 'ere el @racer o la presuncion de ciéfica Sin embago, vanos a proceder a desme-nuzar el
concepto de lo que el Diccionario de lad& Academia e nde por ciencia, “ciencia es @re-cimiero
ciertode las osas por sus principios y suse8” y &rmando en una segunda acepcion ges €l cuerpo
de doctrina mé&ddicamerte formado y odenado que ons! tuyeuna rmma par!cuar del saber humano”
A las poturas crilcascitadas se afiade las que basandose sobre todo en los aportasrapié-gicos
originados en las cienciasi§o « matema! cas se toma la nocién de IDENTIDAD ESENCIAL de| hecho
segun el cual todo hecho es igual a si mismepé&b le, olsenando que los hechos somawsales de
documentacion.

En la Achivologia obseramos el fendmeno de la siguienmanera:decimos que los A&hivos, objeto
formal de la Aechivologia,conle nen documetos que son el poducto de una acVvidad; por lo cual
deducimos que la aalidad es un hecho quesgera documerts y etos a a1 vezgeneran documentacion,
el archivodeja de ser un simple depdsito pa@eer! rseen un rgositoriode hechos documeados; la
naturalea de etos hechos, su Ideld ad Esencial, es @pelb le, pero si semejaasentre si por las misma
razdon de que las aclidades de una €d ad esan encanminados a un #, a tna dgerminada funcién, son
partesde un bdo oganco. Queremosesaltar como, la sisema! zaddn y fundametacion de una deer-
minada descripcion de la realidad es lo que viemesierandosecomo el principal &ibuto necesario
para poder discriminar una determinada teaa o conocimiento como ciewto.

Naturalment ege procesq higéricamerte, se cmsolida y alanza grandedimensiones con la dissiéon
y generaliacion de la escritura y por laqgresia omgarizacionde la adminigaciény su buocra-! zecion,
superandoseen todos los ambitos con la imporacion de las tecnologias de ldormacion y de la
comunicacion.

La ensefiare de la Achivis!ca se popone y se erige, en g como la ensefiare de un poceso
proyedual. Los athivosno pueden idet# case enun msmo poceso cea! vo de archivosy de onfor-
macion, exponemos las razones:

1.- cada archivo esta dotado de cred@ad propia, vale decir:

-de una personalidad dista,

-de una formacion cultural determinada,

-de una imagen propia de status

-de una imagen total en lastérrelaciones que varian constantemente,

2.- cada archivo maneja un cuerpoeorico e ideolégico digrso que frente a equerimienbs de la
ins! tucion y la sociedad, produce Hidas respuegas. Todos e$os apectosson ondicionan-tede la
secuencia de decisiones quetthimos como proceso py@dual.
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Esbs lmazonamietos nos llevan entonces a dos éoques de la reali-dad; uno derécer Individua-
lizadory el otro de aracer Genealizador La Odenacion Naural es de aracer generaliador de bdos
los achivos, perdambién es aracteris!capropia de ada achivo puesb que su ogarncidad déermina
su nduralezapropia, es decir, onlleva el @racer individualiador, asi tenemos que dos &gues de la
realidad no son opudes sino complemetarios.

Se despende ertonces una nocién que es lala! vidad de bda gneraliacion, ealidad emporal por
cuanb wn! ere un erorno higéricoy evoluciona en la medida quevelucionan los gganis—-mos oea-
dores de sus archivos#anando una evolucion conceptual hadiegar al término de ciencia.

Estis nociones nos perneih supear dos de los mblemas plateados en el oncepb tradicional, que
seria la fagmentcion de la realidad y el rrailo privalvo de la Achivologia, ingresandasi como ciencia
social; social por ser pductoy al servicio de la sociedad misma, en el mas amplio de slebaerdo
sensu.

Uno de los elemens fundamertales es, eltstus pofesional es decir laimagen que seihe del achivero
a través del 'empo. Si bmo el mometo inicial, en €l el usuario y eldriveo mincidian: si&mos a una
comunidad primilva, usuario y archivero son la misma cosa: no hayrdiéh entre ellos.

“Aunque necesariamér no se dejaba de lado el sumimg de ifformacion a los servicios admi-
nistralvos, arte todo se trabajaba con miras adilitarla invedgacién hisorica,aun ea frecuene que
algunos achivistis cedieran a la tendencia de concedmsidf especial en su trabajo giesionala los do-
cumenbs elacionados con susvadgaciones personales, encubriendo, de tal modo, el aspecto aliltur
mas general de su misiéh

El adenimierto de la evducién indusrial permite visualiar mwn mayor claridad cémo empiean a
dividirselos o#cios, qué grado de especializacion taegidad ! enen y cuan racional ha de parecetaes
imagenqgue el pofesionall'e ne de si mismo y al misma&inpo cuél ha de ser el papel social deeeso-
mento determinado.

“Esta vitalidad produce una dispersion y palacion en arrientes mual'ples. Rlta acuerdo sobre el
objeto, los méodos, la #hdidad, la popia terminologia... & otro ladg la “mundializacién” o unes-
salizaciorde las cue® nes edricas, inmamente vinculada a lo dicho, produce a sruna dii co-
munidad ciefi# ca al quedar la Avhivis!caparcelada en elemetos cuyaasimilacion petenden seobres
de especialtas diferentes (documetalistas, adminigalv as, hisoriadores...)La incerldumbre que se
vislumbrapuede etar molvada, o bien por una presumible gntud de la ciencia como tal, que no
ha conseguido aun disefiar sus propiashpema! cay metodologia, o bien por una pacuaridad del
objeto estudiado habitualmee. E$a segunda parece ser la causa reakdRe, si bien es cierto que la
Archivisca a duras penas se emancipa de otras ciencias tiguais como ella has hace unos afios;
ciencias que enen aubnomia popia desde el siglo XIX (latbrsa y el derecho admirtig!v o, por
poner unos ejem-plos), es no menos adeque el trabajo diarioaside, es cai arln dmicag a la e&exidén
cien"#cal®”

9 F. Borja de Aguinagalde. Preseion. REVISTA DE ARCHIVISTICA, Responsable de Patrimonio tBbcumen

10 d. Presetacion.
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La evducion industrial, ppduce un cambiodtal en el panoama de las Insuciones &ctando incluso
a las Achivis!cas, se modi#ael panoramade la ciudad, donde se consolidan las sociedadesgapar
los poderes de “imperium” al decir de Lodolini, expandidos y el gugitat monopdélicoen el plano
econdmico En cualquier I ud del mundo: los mfesionaleson llamados a actuar en las mavelisas
la! tudes. Es natble el sugir de fgurasy a! tudes pogresisas, la imagn del pofesionalse acetla,
de modo que las fudas de irspiracion, para diferenciarsn la toma de decisiones, semiten mucho
mas a la leraturay a la hitoria que al ampo del pensamidn que la nu@a!p ologia ha producido. Nos
enfrentamos ante la construccion de una problernapropia.

“Las Bcni@s nacidas a la par que lachivis!cay sbre un universoteérico de referencia similar han
adquirido, si bien ecientemeng, un esatuto cien"#co propio. Han delimitado su mblema!ca Una
paleogré&adescrip! vay mmo tal etéril, ha dado paso a la ligia de la escritura como vehiculo de or
ganzacionsocial, de cultura y de poder, de la mano de la escualant. La puda de relievede la hiso-
ria del notriado fiente al esudio descripv o de las cancillerias, o de los primeros pasos ded&alogia
cuan!talv a, son algunos aspectos retates de estos desarrollos cie#tosnuevos..”

No se les escapa a los adtesque se han procupado por describir la funciémrcrea de ega rama
del saberposeen una baseomun fundametal. A \eces supedd al onjunto de las ciencias de la Do-
cumentcion, por sudrmacion higdricamas que vdo, debemos pensar que loschivos eran custodiados
por bibliotecariose hidoriadores, cuyas ingencias aun peaigen, aun en al ambit del Comi Irterna-
cional de Achivos.Si bien seam-parteuna teoria de la iiormacion, en édos sus aspectos, también se
emplea un procedimign documental basico, denominada como tatena documetal”.

Pama conocer el funcionami¢o y la oganizacionde un achivg el Achiveio analiza los Orémes
Funcionales y ladfmacién de los Documéws, la u!lizagon de la ifiormacion y la eglamentacion
juridicaque decta y regula la ristencia de las insuciones. Bes ardlisis dectan en la concepcion
de una denicion de los érminos que empleamosomunmerte, Archivologia, Archiy, Documeno,
Informacion...

Son varias las dmiciones que se han hecho detasnateria, tbdas oincidertes al momento de
establecer los arhivoscomo repositorios documerales; hat ahorase planea que la palaba archivo
proviene del grieg arché, que signgaprincipio, origerde las osas y su derado acheiént?. Desde sus
origenesel ttrmino Achivose elaciona onceptualmere con ed#cios y muebles que clmslian a los
documenbs, es decir, en lo queasideramossu aspecto an! nente, es facil deducir énnces que una
de las funciones primdiales no es la farmacion, sino laansenacion documetal, la irformacion sin el
documenb, pierdesu valor legal. Esaclaracidres muchas veces necesaria debido adaemcia de la
informa! ca que sugiez a la ifiormacion omo un principal objbr 0, e incluso en muchos aspest pe-
tende suls! tuir a los onocimierios archivis!cos. Es impodnte conocer que originalméa el criterio
que los griegos tenian sobre los documentos, era gtesexplican lo que ha ocurrido.

111 bid. Presetacion.
12 ANODI, Aurelio. Manual DechivologiaHispanoamericna. TEORIAS Y PRINCIPI®@8.I@ename-ricande Desawllo De Achivos. Primex Rarte.

Tercera Reimpresién 1979. Universidad Nacional de Cérdo-ba. Direccién General de publicidad. CORDOBA (R. A.) 1961
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Elocablo lalno Archivum?, adoga el signi#tado del lugar donde sevasenan los documetos publicos
gue dan € de la funcién publa;, @ncepb que pedura hasa nuesros dias, y los documéns sa los
teslm onios que #&slg uan una acciongalizadaen el macoins! tucional. E concepto de achivocomo
lugarde onsenacion de los documeas, hace a la esencia del trabajoofasionalde los achivers, y
no ambia a lo lago de los siglos, no pide su esencia: seon#rma en la époa medieval cuando se
consideraal acchivocomo una é@maradel tesorg lo que nos lleaa una #ua retéricade que muchos
documenbs ean y son ealmene tesorospor su \alor represena! vo, y on#rma lo enunciadptanto la
camara como la funcién de conservar.

Tal como enunciaa arteriormente, ha sido necesaria unav@ucion muy laga para conformar los
conocimienbs de la Aghivologiay poder adecuarlas como una ciencia. Recién en el siglo X¥ladess
archivos on la @racteris!cade u!lidad publi@a y bien omun. Es cuando s@esidera de#ilvamente
al acchivocon las @racteris!cas especi#as como edi#io donde se debeansenar los documetos con
un responsable de su ctaslia, quien debe rendir cud¢as a b aubridad pioductora de los documeos.
Concepb que no piede vigencia pero que desarrolla aale con las aplicaciones de lagdnologias de
la Informacion.

Es en el siglo XX que sefden los achivosde manera mas precisa. Después de varioaresos sobre
su descripciéon, aenamos détniciones que los hemos anado ©n dgenimiento en uno de mis
primeros trabajos sobreebria: Eoria Achivologic’, que poseriormente se eeditariacon las orrec-
ciones actualadas omo Teoria, fundamens y pracica de la Achivologi&. De etas de#niciones han
sobrevivido por su aspecto deschipp mas que d#nitorio la de Hilay Jenkinsolt (1947), de orign
Inglés. Un athivoes un onjunto de “documenbs acumulados por un procesotneal en el curso de la
tramitacion de asutos de cualquier ! po (privadoo publi@), en cualquierdcha y onsenados después
parasu @nsultabajo la cutodia de las personas responsables de los tsum de sus suceses”. Es de
notar que esa de#nicion no relaciona con un lagsino como un@njunto de documeros, cncepo que
fue acepado por basante 'e mpo,aun cuando si mang&a la mnsenacion omo funcion del cusdio,
lo que devendria como Archivero.

Tedalore schellember@1956). EEIU. Nos sorprende, puésque @nsidera documertds de achi-vo solo

a aguellos que han sido seleccionados patarem el archivo.Lo cual en términoseales seria mas bien
una oleccion gue undndo, considerandoque los documetos que llegan al Achivode mnservacion
permanene, generalmene llamado higdrico, han sufrido un proceso de Seleccidon que hace que su
concepto de Fondo no sea pleno. Es disblg!, y es pedc! ble, pero engamosn cuerta que los pocesos

de waloracionselecciéon y epurg, si bien mahe nen la nauralezade la inst ucién que los @o, son do-
cumentos que cumplen derminados itereses; pero, nos perderiamos ertasanalisis.

13 SCHELLEMBERT R. Achivosmodernos. Principios yétnias. Tad. Manuel Caera Stampala Habana, Ifisuto Paramericanode Geogalia e
Historia, Comité de Archivos de la Comision dioHas 1958, pp. 42-43,

14 Aévdo Jordan Victor Hug Teoria Achivologia. Sata Fe, Agerina. Asociacion Cultat Sata Fe “Maya”, Departa-meto de Irnvedgaciones
Documentarias. Seccion Archivig! Ins!tuto Superior N° 12. 1985. 91 pags.

15 Aré&alo Jordan, Victor Hugo. Teoria, fundartemy prac!cade La Archivologia. Buenos Aires, e-libro.net, 2002

16 Aré&alo Jordan, Victor Hugo. Teoria,... opus cit. Pag. 159-
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En actualidad elancepb de Eodore,es acepable en los athivosde @racer permaneite, pero solo
como parte de Ciclo Vital de los Docunes - Ete concepio sode ne también Auelio Tanodi (1961)
quien irtroduce del ttrmino Achivalia para documeas del Achivo Histéricpel cual seria acégble,
dada la dénicién que le da a és término; peo, un amplio nUmeo de Achiveios y de docetes en
archivisca, han adofado el término Achivalia, pardodo documeto, restando decto a su oncepto
original.

En ealidad lo que se aenan generalmerte en las déniciones, es la descripcion de ohj@s funcionales
gue los achivosrealizanen relacion al documea, como ser: clasigalos segun su naraleza, lo que
permil rare&ejar el pasado la imsucion gneradorade fondo, las modi#eciones y akraciones sufridas
en su proceso hidrico.

Si bien los mfesionalesde la iformacién onsiderancomo “su campo” el aspecto @hnivis!co no
debemos ignorar en awluto que sus pofe-sionales, Archiverogor excdencia, desempefianon
e#cada mejor lograda su papel social y lagmc!vade los usuarios es masfuentemene y mucho
mas global. Los usuarios son el deselenarie para mejorarlos servicios de formacion. Se ancibe
a los documen-tosamo portadoresde “mensaje” o “ifiormacién” o simplemete como “fuentes de
informacion”, y tata de obtener un acceso transpatere integrado.

Los nieles decisorios, sean potits (principalmete) u administra!vos, necesita de una visiéntagrada
de los procesos de fiormacion social que deben desaliar, incluso omo garar'a de su propia
transparencia.

La €oria Genaal de la Ciencia Ahivis!ca ! ene aporaciones queealizara la Adminigacion, Derecho,
Hisoria, Arropologia, (hablemos de una dropologia documerdl, al igual que se habla de una
Antropologia escritual) como ciencia y comodu! caprofesional. “El arthivono es lo que saaguar-da,
a pesar de su huida inmedka el aconteci-mient del enunciado yansena, para las memo-rias futas,
su esado civil de @addo; es lo que en la raiz misma del enunciadoréecimienb, y en el cuerpo
en que se da, dine desde el @-mienzoel si¢ema de su enunciabilidad. Elchi-vono es ampoco
lo que ecog el polvo de los enunciados que han vuelto a ser inertes y per-mite el milagmoiad
de su esurreccion; es lo que dne el modo de actualidad del enuncia-dusa; es el sisma de su
funcionamiero. Le-jos de ser lo que un#atodo cuano ha sido di-cho en ese gran murmulméuso
de un discur-sdejos de ser sola-m#émlo que nos aseguraxes—!r en medio del disceo manenido, es
lo que diferencia- los discursos en su existencia mul!ple y los es@emitsu duracion propid.

Consideramos epnnhces que al atarse de irs! tuciones, de una u otra forma encatdas en sino so-cial,
el paso efé@! code archivem sera el de asumir con mucho fundantesl papel mediador, factado por

la ofertay demanda de la formacion; por hg, este papel de mediador no solo se fundaneesolo,
sino que aputa a una mgor caegorizacionde los achivos,al realizar ofera a la sociedad en la que se
inscribe el achivo. Al menos si onsideramogjue “la achivis!ca cons! tuye una ciencia empleta en
si, con principios uniersales y una kratura cien'#ca corsiderableen dierentes lenguas”. (Lodolini.
1988)

17 Foucaul T Michel La Arqueologia Del Saber. Op. Cit. Pag. 220.
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La Descripcion documtal dga de ser solo una consecuencia pagie crierios adminigalv os e hiso-
ricos,el archivodejo de ser una propiedad de la toisa, para onver!rse en un vedadero patrimonio
social y ontempla el sevicio auén! coque proporcionaal sis—tema social. El desarrollo del servicio que
predan los achivosgererany se sutentan en neesi-dadesyglicitasque @ns!tuyenen sj el motor de
una plani#eacion achivis!cageneraly sigemal! ca,ewlucionando y supando la fragilidad del dia a dia,
y fundamenando su azénde ser como siema de achivosde una sociedad tagra. Es dbdl, absorbidos

por lo @nsuetudinariodel dia a dia y desmalizados permangemente por la &ltade lidelazg de las
ins! tuciones dek adas a ese # los achivosterritorialeso generales.Si polilcamente se omprende
esto, habremos ahomdo dupli@cién de elierzosy el desperdicio de inmuebles, lasr de tabajo, de

las que, andamos tan escasos.

Es de sefialar como consecuencia de dgsarrollg se fundaron escuelas dechivologiade un niel
superior e ingesaronen el campo laboral los élniveins diplomados, con la misién de servir y sal-
vaguardar los documentos que cdmsiyen el patrimonio documeal. Y no se limita ahi.

Consideremogambién que la explosion documeh es una realidad, lo cual permite el desatlo de
nuews soportes, nueasformas de transmision de lafarmacion, modi#andose inclusive, losémpos
reales.

* Presiderie de la FARA, (Federacion Argerdde Archiveros).
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El enfoque de stemas en el Archivo Histérico de la mineria Boliviana:
fuente para la ivedgacion cieri# ca/
*Carola Campos Lora

La ceciente demanda del acceso a legistios y achivos preiene de la necesidad del usont nuo de
los mismos no solo pardeztos informal! vos, o de inedgacion, sino para responder oportunantera
los requerimienbs de la sociedad y l&g} 6n de |l propias ehd ades @neradorasie iformaciéon. Hy
encontramosuna diersidadde ! pologia de usuarios, que no son, sologmras néurales,sino ambién
juridicas,que u!lizan los recursos documenmtles paa la gs! 6n empresaial, la toma de decisiones
de las autoridades, ebatrol de los ecursos presupudarios esatales, los procesos de audifas de
corntrol gubernamettal, y el deecho de pécidn de las pesonas; onsagradaomo uno de los dexchos
fundamertales del ser humano. Los docuntes) también se ans! tuyenen recursos esttégicos, U'les
parala formulacion de poyectos econémicosgue rtalecenlas polilcas eondmicasgue apurtalan el
desarpllo de los paises. Eados los asos, la #ididad principal de los Ahivoses sevir a la sociedad y
al Estado.

Hast un poco ates dd 7 de €brero de 2009, dcha en la que Bolivia aprueba la ma€ons!tucion
Pol! cadel Etado, el derecho de p&idn y acceso a loggistios y achivosy el €gimen de lagsena a
la informacion se regian bajo los pretapde la Ley 2341 de ProcedimierAdminista!vo.

HoyBolivia, omo E$ado de Deecho,a través de la nuea Consltucion Rli! cadel Esado, encomienda
a los sevidores publicocumplir con el derecho de peion de los ciudadanos espdar el rggimen
de la esena de la iformacion que gneranlas inst uciones publias paa presenar la irformacion
estratégica, el derecho a la imhidad y la seguridad del tado Plurinacional.

La Adminisacionde los ecursode irformacion etn refrendadosen la actual Cosucion Rli! cadel
Estdo que e&eja la elacion: Adminisacion Publica- derecho a losegistios y achivos— transparencia
administa! va— seguridad nacional en el &mbito del valor aggico de la iformacion.

El oncepb de valor esatégicode la iformacion se hizo visible en el nuggprocesode cambio que viy
Bolivia, aaiz de la aprobacion de la Ctnscion Pli! cadel Etado que insaura el Esado Plurinacional,
con el claro obje!vo de promover la reac! vadon de la mineria amo uno de loséctores del desanllo

nacional, mediate la #rma de imporantes ontratos de Riesgo Compatb con empresas iternacionales
y el empendimierto de poyectosde desarrollo minero dees! 6n diredta que deben ewr dirigidos y
gedo nados por la Corporacion Minera de Bolivia (COMIBOL).

Efec! vamente, Bolivia, lueg de 25 afios deescision eandmica, hoge encuetra cimentido su eonomia
en la exploraciéon de sus ricos yacimientos mineros.

Durarte mucho !empo, incluso afios después de la fundacion dedpi®licaen 1825, los duefios del
des!no de los recursoscagados por la &plotacionde yacimienbs de pl&a, oro, estafio, etc., eran
potentados empesarios miness que onformarn a la oligrquia minerdeudal que dio orign a la Ea
de La Play luego a la del Efio.
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La nacionalizacion de las minas fue una dedasjuisas mas impodntes de la insurreccion de 1952.
La medida esansideradacomo el hecho que le dio, un curso#tedo y défni! vo a las onquisis de la
revolucién nacional. No fue una casualidad que los bolivianos enarbolaran la necesiga@rtle sus
recursos minerosa dominio pleno del Eado boliviano, como una de sus principalessindicaciones,
junto a la eforma agraria, como medidas nacionales. &&lbra, como hg, del dominio de susecursos
naturales y del dés o que deberian tener losxeedentes de la explotacion de los recursos mineros.

La importancia delantrol de la acvidad minera era y es vital para Bolivia. Exisanecedentes harb
conocidas, pogue fue esa ac¥idad, la que tansbrmo la &z del planta en dos oportunidades: Primer
con la revolucién de los precios en el siglo XVII. Segundio:l& explotaciondel etafio que alimemd

la revducion industrial, como la industria automotriz y losterales de guerra dante la primera y
segunda guerra mundiales, ateemos tales que con esa adtlad se cearonlas fortunas mas gndes
del planda, camo la de Simén & fio, conocido mundialmete como el ey del edafio y cuya drtuna
personal er&orsideradaan grande, como la de la Standar Oil Co., amen de otros fendbmenos®icos
planetarios, como la creacién de uno de los primeragatesque conoce la humanidad, el Cartel del
Estafo, que habra de ser estudiado con mé&smmiento.

Producb de la nacionalacion de las minas semcretala reversion de los gcimienbs mineros a ppiedad
del Etado y la epropiacionde los bienes a losds empesarios mas impoantes de la Bpublica, se
encomiendasu adminigraciona la Corporacion Minera de Bolivia, por imperio del BecBypremo N°
3223 del 31 de Octubre de 1952, que dispone la nacionalizacién de las minas de los grupmss Ralrier
Mines Eterprises Consololidad (Inc), la Compafiia Hochschild Sociedad Anonima Minera etiiadus
y la Conpagnie Amayo de Mines en Bolivie. La medida es atdala por @usas de ulidad nacional.,Y
entre los bienesxpropiados, jund a las inlaciones, edi#ios, equipos, maquinaria hemientas, e§n
los “estudios documeros, planos, y athivosen general”. La Corporacion Minera de Bolivia es |alex
a la que se encomienda el cumplimiele las funciones dexploracionexpgotaciény benetdo de los
mineralesde los ycimienbs mineros, asi como de larmoercialiacion de los mineles, la impowcion
de las maquinarias, herramientas, fdales implementos de trabajo y los'aulos de la pulperia.

Por tanto, la COMIBOL seoms! tuye en un Enémeno empresarial de nivel mundial; ocup6 en las
estadis!cas mundiales el segundo lugar en kpertacionde minerales y ntales de etafio, fuera del
tungsteno,el zinc, el ao, la plaa, el bsmuto, el ®bre, el mineral de hiew, el admio, el mbalto, etc.
Como consecuencia de sus sitlades de gploracion, operaciones minergsndallrgicas, omerciales,

de servicios médas, edualvos, €c., a la que se debe aggarlas aclvidades cultuales, deporlves, dc,
fomentadas por los tbajadoresy sus &miliares;gereré y acumulé, omo ninguna ing ucion esatal,

un gig@ntescovolumen de documetacion que e&eja la relacién etne las & empresas mina@s que
fueron nacionalizadasa empresa datal minera y la sociedad civil, desde el siglo XIXa@52 y desde
1952 hasta el presee.

Los Bndos de Achivode la Corpaacion Minea de Bolivia, @ancentrancas toda la memoria miner

boliviana, &into de la acVvidad privada empresarial que girdesde los origenes de lapublica (1825)
y la esatal después (1952);onformando un &buloso esenorio documertal que durante lalgosafos

estuvo deshada al olvido y abandono.
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Hoy, dependiendo de su ganzaciony accesibilidad, es posiblecuperarun vaio hiséricode la époa
republicanaboliviana capaz dednsbrmar el curso de la Higria, recongruir la poli' caecndmica del
pais y értalecerel E$ado Boliviang mediarte la formulacion de politas minero méallrgicas, ir&ur en
la onduccion de lagg! 6n empresaial de la Corporacién Minarde Bolivia, y por suputes apoyar a la
inves!gecion cien# ca

El Achivode la Corporacion Minera de Bolivia es uno de lahifos Instucionales mas grandes del
mundo en su gnero (minerode propiedad de una sola empresa); agrupa a@iRondos de Ahiva a
mas de 50 SulolRdos Documetales de cetros produc!vos, que onforman a la Corp@acion Miner de
Bolivia, alas &s empresas nacionalizadas y a ésirsos documeiaties de la Superiendencia de Minas,
estan ubicados a lo lgoy ancho delérritorio boliviang en dierentes sgortes (textuales, magnk os,
fotogra# s, @rtogra#cos etc.), varios idiomas (espafiol, inglesliano,aleman, ruso, japonés) y alear
a todo el ciclo vital de los documis (v.g. Archivosde Ge&o n, Cettral, Intermedio e Higrico), incluye
Archivos Regionales en las ciudades de laa FOruo, Potosi y las laglidades de Pulayoy Gitavi (Potosi)

. Por efas caaderis! cas requiere parasu oganzacionde un eriogue globaliador-totalizador,que no
puede ser otro que el enfoque gsico para la organizacién de la memoria minera boliviana.

En una eld ad como la OMIBOLgl Sisema de Achivose traduce como elonjunto de me@nismos
ins! tucionales (disposiciones lalgs, normas, procesos,quedimienbs, medios,&cursosy tecnologia)
establecidos paa el ontrol y tratamiento de sus fondos documtales. Busa @ncretar la carecta
administacion de la gs! 6n documentl en todas susakes, desde los éivosde O#tcina hasa su
tranderencia déni! vaal Achivode Valor Brmanerte, sgni#cala racionalizaciémle los sevicios, omo
regpuest a la demanda social por sonsenacion y uso culta o adminigalv o, medianie principios
archivisc os de sitesis y ogarizacion,la unidad y la @ordinacion.En suma, desde la tipa sisémica
establece laelacion etre los fondos documetales, los cusdios de la achivalialos recursoslas normas
legales)a infraestructuma $sica, el equipamienp y la adminigsacionde la iformacion para el\aance de
la ge$6 n empresarial, la inveglecion cieri# cay el desarrollo nacional.

El méodo sigémicoy la teoria achivis!caexgenel estudio del origen del &&lo, como categoria que
expresa la sitesis de la sociedad en susnaponertes pali! co, sccial y eondmicq cuyo rol normador le

da poestad y autoridad pa crear y oganzarla sociedad, y en su caso y enatminados mometos
histéricos,impulsa la creacion de iHauciones publicas, como medios que suplen a los grupos sociales
incipiertes que deberian ser los sufes del quehacer eandmico.En Bolivia, ée fendbmeno deermino

gue la relacion de la sociedadrc el Egmdo quede plasmada medita la wmunica@dn escrit y
estructurada en documetos de achivg cmnteniendo la iformacion de las ansbrmaciones que vivié
Bolivia a lo largo de un periodo historico cmeto: La Etapa Republicana.

La ©@MIBOLa@n! ere una ri@ infiormacion en prospeccion xploracidon mineras, operaciongoenegtdo
de mineales, entas y omercialiacion de meales y minerales, servicio médico y de eattion de los
trabajadoes y su grupoaimiliar,de intercanbio y elaboracién de prectos, invesigeciones y esidios
minero-mealurgico-siderurgicosjisefio de equipos de mineriarstruccionesciales (ampamentos,
escuelas, hospitales, y dews recredv 0s), dc, etc., que son de un altcalor egratégico, porque se
cons!tuyen en la base para pmover nuevaos empendimiertos mineroscon grandes poéncialidades
y el aseguamiento de 6pgm os resultados econdmicogjue bendtdara al desarollo del pais y que
su adecuada ganzaciondesde el puto de vida sigémico es posible en susomponertes de
clasi#adon, ordenacion, descripcion, asdmo la esructuracion oganzava como Siema de Achivo
interdepedendierte, de los recursos humanos
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* Jefe de Procesos Técnicos delt&isa de Archivo de la Corporacion Minera de Bolivia.

57



Boletin Archivaliia ANo

Asteriscos Iforma! vos

La UNAN - Ledn celebra ene22012 sus doscig¢as afos de fundacion, ddro de las acVvidades
académicas, culturalgscien'# cas piogramadasseencuentra la #ma del onvenio de Achivoy Ceacion
de una Red de Archivos entre Universidades de Panama, Nicaragua y Espafa .

El onvenio ! ene mmo objdv o la ®laboracioren maeria de Achivos ente las uniersidadestfrmantes.
Comprendelas aclvidades de drmacién, ases@miento, apoyo técnim, coordinacion y aplicacion de
normas etindares,la ceacién de una red de éhivos Universitarios nicaglienses que setggren en

la Red Nacional de Archivos Universitarios y en la Red de Archivos Universitarios de Hispanoamérica.
A corinuacion las universidades #rmantes y sus represges.

Universidad de Alcald UAH, #rmo6 el Rector Magrii¥. D .Fernando Galvan Reula

Univesidad Nacional Autonoma de [dragua,Ledn, UNAN-Lednr#ho el Rctor Magni#o Dr. D,
Roger Salvador Gurdian Vijil.

Universidad Nacional Agraria, UNA , #rmo el Rector Megbi## MSc. Telémaco Takxa.
Univesidad Nacional Autbnoma de ldraguaManagua, UNAN-Managuairio el Rector Magni#o
Dr. D. Elmer Cisneros

Universidad Nacional de Ingieneria, UNI, #rmé el Rector Me@bi#D. Ing. Aldo Urbina Villalta
Universidad de Panama, U de P, #rm0, Rector Magid# D. Gustvo Garcia de Paredes
Universidad Autonoma de Chiriqui, Rector MagpoiBR. D. Héctor Requena Nufiez

MSc. Sonia Ruiz, Setznéa General, Redor dela Universidd de Alcala, Drekhando
UNAN-LEON, dando lectura al eerio. Galvan Reula, #rmando c@mo.

Redor de la Universidad Auténoma de Nicaragua, UNAN-LEON,
MSc. Roger Gurdian Vijil, #rmando zeno.
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