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Guatemala, 21 de septiembre da 1958
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Escuela de Historia
Prasente

Sefores:

A continuacion presentamos dictamen scbre e! trabgjo de tasis de la estudianta INGRID JEANNETTE
SANTOS, Carnet No. 8510739, que tiene como titulo EL ESTADO DE LOS ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS EN LOS CENTROS REGIONALES DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA - Riesgo de pérdida de los documentos.

En cumplimiento con lo establecido en el Nt'icblo 13 en los incisos a), b), c}, d} y e) del Reglamento da
Tesls nosotros hemos examinado y disculido dicho trabajo. Asimismo, hemos formulado a la autora las
observaciones qua ostimamos pertinentes, las cuales han sido atendidas.

Por lo anterior, dictaminamos que el trabajo de tesis de la estudiants INGRID JEANNETTE SANTOS,
merece nuesira aprobacion para poder sustentar el examen previo a obtener el grado de Licenciada en
Historia.

Atentamente,
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Jefiores Mienibros
Cungejo [Directivo
Pragente.

Honworables Mieinbros:

En atencidn al Purnto Tercero; inciso 3.6, del Acta Mo, 27/9¢ de la Sesidn eclebrada por ¢l
Hongrable Congejo Directivo el 6 de agusto de 1996 y del Capitulo Y, wtirilo 11%, meisos o, by o del
Reglamnento para la elabucacion de Tesis de Grado de la Escuclu de Histeria, me parmiito solicila, o ta
alto organizmo, de nuestra Unidad Académica el nombramitento e los leotores para lu led fra v dictunen
del trabajo: “El eatado actual de los archivos wdministrativos de 1os cordros regionales de by Universiclad
de Ban Carlos” -Riesgo de pérdida de los docimentos- de la estudiante lngrid Jewmelie Swdos, Cansl
Ho. 85-10739, en tanlo que considers que eumple con los requisitos correnpondiente s

Fin olro particular y conmis nuestras de md mds alla consideracion v estit, e stisoribo
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INTRODUCCION

Luego de algunos afios de continua observacidén de la situacién de los archivos en
diferentes dependencias de la Ciudad Universitaria, a la autora de este trabajo le surgio
el interés de conocer el estado de los documentos que 58 conservan en los Centros
Regionales Universitarios y el riesgo de pérdida a que éslos esian expuesips.

Este interés es una mezcla de preccupacion como futura historiadora y también como
archivista. Como futura historiadora, identificada con el quehacer de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, he consideradec muy imporiante canocar el estado de
consarvacion de los documentos y riesgo de pérdida de los mismos en las unidades
acaddmicas de nuestra alma matar, pues la pérdida de informacidn por mala
conservacion o pérdida de documentos fisicamente, significa perder nuestra memoria
institucional. Como archivista, la preocupacion gira en torno a verier informacion util, que
pueda servir en la ejecucién de acciones que coadyuven a corregir algunos aspectos
actuales de estos archivos, de manera que la dtilizacién de los documentos para la
administracion en los Centros Regionales Universitarios sea Sptima.

El estudio se ha estructurado con base al método cientifico. Se han elaberado cinco
capitulos, en los cuales se ha separado lo tedrico de lo préctico. Se ha dejado
plasmada mucha de |a informacién tedrica que corresponde a las dreas de archivistica y
conservacion documental, por considerarse que a la fecha no hay mucha bibliografia
asequible al respecto. Esta informacion es elemental para que el lector pueda
comprender de manera facil la “hilacion® del trabajo de investigacién y ios resultados
obtenidos.

En el Capitulo | titulado el OBJETO DE LA INVESTIGACION, se presenta lo relacionado
con la experiencia de la autora en el campo de la archivistica, interés por el objeto de
investigacion, antecedentes del problema, justificacion de la investigacidn,
determinacion del problema, y la delimitacion del mismo.

E! CAPITULO It denominado ASPECTOS ARCHIVISTICOS Y DE CONSERVACION
retne datos historiogréficos scbra los archivos, el archivo y sus relaciones en una
sociedad, a importancia de éstos, los fundamentas tedricos archivisticos y fundamentos
tedricos de conservacidn documental, causas de alleracidén y sus efectos, asimismo,
elementos sobre conservacion preventiva.

E! CAPITULC Il BREVE DESARRCLLO DE FUNDACION, ORGANIZACION DEL
PATRIMONIO DOCUMENTAL Y LEGISLACION DE ARCHIVOS EN LA UNIVERSIDAD
DE SAN CARLOS esta conformado por los Antecedentes de Fundacion de la USAC y
de sus correspondientes unidades académicas, los Antecedentes de la Organizacién del
Archivo en la Universidad y la Legislacién de Archivos en la USAC hasta 1996,

El CAPITULD W al cual se le tituld METODOLOGIA DE TRABAJQO, presenta la
metodologia utilizada para la reccleccidon y el tratamiento de informacidn recabada en el
trabajo de campo, desglosada en objetivos generales y especificos, poblacion,
variables, tablas y escalas; métodos estadisticos e instrumentos utilizados, limitaciones
del estudio, técnicas y recursos.

CAPITULO V denominade RIESGO DE PERDIDA Y ESTADO DE CONSERVACION
GENERAL DE L10S ARCHWOS ADMINISTRATIVOS DE LOS CENTROS
REGIDONALES UNIVERSITARIOS. Este capitulo ha sido dividido en dos partes la



primera que es denominada diagndstico general para los archivos de gestién de los
Centros Regionales Universitarios, en la cual se describe la distribucion, manejo y
organizacion de los Archivos de gestion de los Ceniros Regionates Universilarios, la
conservacidn de documentos y algunas observaciones adicionales ai respecto.

En la segunda parte se presenta el grado de riesgo de pérdida y estado de consecvacian
de los archivos de gestion por Centro Regional Universitario.

En ambos apartados se incluyen las tablas y porcentajes manejados, asimismo sl
analisis de Jos mismos y fos resultados de esta investigacion.

Ademds, posterior al Capitulo V se encuentran las conclusiones, recomendaciones,
anexos y bibliografia, lista de documentos de archivo y hemerograficos, utilizades en la
elaboracion de este trabajo. :



CAPITULD |
| ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION
1. ANTECEDENTES

En 1993 la Licda Gloria Judrez de Soria, jefa del Archivo General de Ia
Universidad de San Carlos de Guatemala —AGUSAC-, al saber de mi condicién
de estudiante con pensum cerrado en la Escuela de Historia y mi experiencia
con los archivos en gestién en varias dependencias de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, USAC, me extendio invitacién para participar en el Curso
“Introduccion y Organizacién Archivistica”, curso taller impartido por el Dr.
Octavio Caslillo Sa&nchez, Master en Ciencias de (a Informacion y Dr. en
Bibliotecologia y Documentacion, ademés catedratico de la Universidad de
Veraguas, Panama'. Este curso fue dirigido a personal da Facultades con
archivos centrales, estudiantes de la Escuela de Historia, catedriticos de la
USAC que de alguna manera estan vinculados con archives y personat jubilado
de esta Universidad. EI compromiso adquirido por los participantes fue
transmitir, posteriormenta, los conocimientos obtenidos al recurso humano que
maneja archivos en la Institucién. Lo antsrior, a ravés de talleres, seminarios,
‘charlas, cursos, entre otros,

Después de varias experiencias enriquecedoras, en 1994 asisti a la Reunién de
Archivistas de Universidades Latinoamericanas auspiciada por la Organizacion
de Estados Americanos -QEZA- en la que participaron archivistas de Brasil, Chile,
Colombia, Guatemala, Honduras, México y Perd. Esta reunidn tuvo como
objetivo analizar !a situacion de los archives centrales universitarios a través de
las presentacionss que realizaran los participantes. Estas presentaciones
debian tratar en forma separada, lo coricerniente al sector histérico y al sector
administrativo de! Archivo Central de cada Universidad, asimismo, aspecios
practicos como: perscnal, espacio disponible. reglamentacién, relacion de
dependencia, servicios al usuario y también lo relacionado con g grado de
conocimiento de la mision que cumple el archivo central y 1a signifizacién que en
ese momento podia aspirar la presencia de esta unidad dentro de la institucién.
Mi participacién en esa ocasion fue como observadora reprasentante de la
Divisidn de Administracidn de Personal de la USAG, ¥ de asta manera se me
permitié exponer ia Tabla de Plazos de Conservacién de Documentos para la
Unidad de Clasiticacién de Puestos que previamente habia efaborado.

En septiembre de ese mismo afio, por la experiencia administrativa y mi
formaciéon como estudiante de la Escuela de Historia, fui invitada por la Licda.
Gloria Juérez de Soria para trabajar como Archivista en el Archivo General de la
USAC ~AGUSAC-, dependencia cuyo fin primordial es la preservacion del
patrimonio documental universitario.

Al incorporarme como archivista, se inicié mi formacion técnica, en un principio
autedidacta y posteriormente en forma sistemética, a través de cwsos
organizados en el AGUSAC, tales como: Introduccidn a la Archivistica,
Principios de Administracién aplicado a archivos, Legistacién Archivistica,
_Beleccion Documental, Ordenacién Archivistica ¥ Descripcion Archivistica. Estos
cursas fueron impartidos por.  Licda. Gloria Juarez de Soria, administradora da
empresas, quien dirigid el AGUSAC durante ssis afios y ha recibido cursos en al
extranjero tales como V Curso Regional de Administracion de Archivos
auspiciado por OEA, en San José, Costa Rica, 1993; Curso de Conservacién de
Papel en Archivos, 1984, auspiciado por ICCROM (Intemational Centre for the
Study of the preservation and Restoration of Cultural Property), asi como
participacion en la VI Reunidn de Archivistas de Universidades en Lima, Perd;

ket R RS -
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'Curriculum Vitae del Dr. Octavio Castillo Sanchez, sestiembre de 1,893. AGUSAC.
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Gladys Morales, con estudios en Bibliotecologia, diez afos de experiencia en
tratamiento de archivos y quien recibi® curso de capacitacién archivistica
denominade IX Curso de Organizacion de Archives, impartido en 1962 por el
Centro Interamericano de Archivos, CIDA en Cérdoba, Argenting; la Licda. Inf,
{Abogacia y Notariado) Belinda Lemus quien tiene experiencia en trabajo con
archivos, extrabajadora del AGUSAC vy Lic. Ricardo Lopez Bol, administrador
de empresas, catedratico de la Facultad de Ciencias Econdmicas de la USAC y
ex-jefe de la Divisidn de Organizacion y Métodos de la USAC (1996).

Esta formacidn ha contemplado también aspectos de conservacion documental,
a través de curscs impartidos por diferentes instituciones, éstos han sido:
"Humedad y Temperatura, cdmo afectan al papel”, impartido por los Ingenieros
Fulgencio Garavito y Mario Bautista, expertos en Climatologia del INSIVUMEH,
1995; “Insectos Comunes que afectan al papel” dictado por Ing. Agr. Filadelfo
Guevara, entomélogo de la Facultad de Agronomia, USAC, 1995; "Restauracién
de Documentos Gréaficos” impartido en sl Archivo General de Centro América
por los expertos en Restauracién Andrés Semano v Ana Jiménez, personal
técnico del Ministeric de Cultura de Espafia, marzo de 1996; Seminario Taller
sobre Conservacién y Restauracién de Papel impartido en octubre de 1996 por
el especialista britAnico, Dr. Michae! W. Pascoe® quimico, investigador y
curador en el British Museum, Director del Camberwell School of Art & Crafts,
esta actividad estuvo auspiciada por British Executive Services Overseas -
BESO- organizado por la Academia de Geografia de Hisioria y el Museo da la
Universidad de San Carlos de Guatemala. '

En 1895 la jefa det AGUSAC me brindd la oportunidad para participar en el
Encuantro Iberoamericane de Archivistas y Bibliotecarios Municipales, celebrado
en Managua, en la cual presenté una ponencia relativa a aspectos de
organizacién del Archivo General USAC y experiencia que se tenia luego de
haber trabejadc en manejo y fimpieza de documentos en el Archivo Municipal de
la Antigua Guatemala.

En ese encuentro, pude conocer a otros archivistas, entre ellos a Ana Rosa
Morales, técnica del Archivo Nacional de Nicaragua, quien tiene amplia
experiencia en clasificacién de archivos; asimismo, al encargado det Archivo de
la Municipalidad Metropolitana quien iniciaba el trabajo de clasificacién, con la
asesoria prestada por una técnica espaiiola. En esta aclividad, se aprovechd la
participacién de diversos archivistas nicaraglenses, para fundar la Asociacién
Nacional de Archivistas de Nicaragua.

Asimismo, en ese afio el Archivoe General recibid asesoria de una experta
argentina, como resultado a ia solicitud de Cooperacidn Intemacional, y quien
estuve un mes en &f pais. En ese sentido, la experta Esther Garcla, Archivera y
decente universitaria de la Escuela de Archivologia en Cérdoba Argentina,
brindd lineamientos generales para organizar el AGUSAC tanto en lo referente
al &rea de Administracién y preservacion documental, como al drea de Archivo
Histdrico; partiendo de este se hizo una organizacidn formal estableciendo fas
dreas de Administracion de Documentos, Archivo Histérico, Preservacitn
Documental, de Capacitacidn y de Servicios Complementarios al interior del
~Archivo General, se inicid la elaboracion de reglamento general de esta
dependencia en |a que hea tenido participacion y se establecieron prioridades en
cuanto a las actividades que se han estado desarroltando hasta el presents.

Asi, desde 1594, tuve la oportunidad de conocer la problemdtica de los archivos
de la USAC y, en 1995, tuve acercamiento a los archivos de tres Centros
Regionates Universitarios, a través de una evaluacion de archivos y la relacion
. que se dio al impartir cursos-talleres dirigido a personal de esta Universidad,

iCarta de informacién de |a Academia de Geografia e Historia dirigida al AGUSAC.
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sobre “Elaboracién de tablas de plazos de conservacién de documentos” y en
1995 y 1998, entrenamiento sobre & uso de la "Guia de Clasificacidn de
documenios en archivos de gestibn” instrumentos en cuya elaboracidn he tenido
alta participacién.

1.1 Antecedentes dal problema.

En ol ambita nacional, la Archivistica como una ciencia aplicada a los
archivos s praclicamente desconocida en nuestro pais, pues, coma es
de conocimiento general, la méaxima institucidn en cuanto a
conservacion de documenios, - el Archivo Generat de Centro América -
no ha tomado el pape! que le corresponde tanto en (o concerniente a la
documentacidn que ha concentrade en &l edificio que le ha sido
designado, como a la que aun se encuentra dispersa por todo el pais. A
la fecha no existe en Guatemsla una ley que contemple el
funcionamiento de un Sistema MNacional de Archivos y que controle e
ciclo de vida de los documentos, e dnico instrumento legal que existe es
el Decreto 1768 cuyo contenido ha quedado exiguc para las
necesidades archivisticas del pals. A esta realidad no escapa la
Universidad de San Carlos de Guatemala, atn cuando en 1993° se
marca &! inicio de una nueva forma para el tratariento sistemético de
ios archivos, pues es en aste afio cuando surge &l Archivo General de ta
Universided, tras modificer ol nombre del Archivo y Centro de
Documersiacion General de la Universidad, creado en 1986.* En 1993 se
define el objetive principal y funciones propias de archivo, siendo la
principai la preservacion del patrimonic documsental universitario.

Se hace necesano conocer por qué en los archives administrativos
dentro de la Universidad de San Carlos de Guatemala, en algunzs
dependericias, no reciben & tratamienio adecuado; atn cuando existe
una dependancia encargada de preservar la documentacion
universitaria, esto se hace evidenie en cada dependencia donde los
documentos, cuyo trémite ha concluido, son acumulados en lugares
inapropiados. Por |0 reguiar, estos lugares son ocupados para acumular
toda suerte de objetos en desuso (con frecuencis los mismos espacios
se vuelven propicios para €l desarrclio de insectos y microorganismas) y
.cuando estas bodegas se encuentran saturadas, se ha observado -
dentro de la Ciudad Universitaria - que proceden a realizar la gliminacién
de documentos, vendiéndolos por peso o incinerandolos, sin dejar
registro, siquiera, de lo gue ha sido eliminada.

Asimismo, es ampliamente conocido que la Universidad de San Caros
estd conformada por diez facultades, cuatro Escuazlas No Facultativas,
un Centro Universitario ubicado en Quetzaltenango y diez Ceniros
Regionales Universitarios, situadas en diferentes puntos del pais, asi;
Centro Regional Universitario del Norte -CUNOR- ubicado en Cobdn,
Aita Verapaz, de Oriente - CUNORI- situado en Chiquimula; de
Noroccidente -CUNOROC-  ubicado en Huehuetenango;, del Sur -
CUNSUR- situado en Escuintia; de Suroriente -CUNSURORI- ubicado
en Jalapa, de Suroccidente -CUNSUROC- en Mazatenango,, de Ei
Petén -CUDEP- situado en El Petén; de San Marcos -CUSAM- ubicade
San Marcos y el Centro de Estudios del Mar y Acuiculiura -CEMA- cuyas
oficinas administrativas se encuentran en el Campus Central de ia
Universidad. De modo, que ja cantidad de documentos potenciaimente
importantes que se pierden cada afo, es considerable.

* *Transcripcién dirigida al AGUSAC. Acuerdo de Rectoria No. 1423-93 con fecha 19 de octubre de 1993, _
“Transcripcién dirigida al AGUSAC. Acuerdo de Rectoria No. 1,431-86 con fecha 11 de noviembre de 1,986, . . .

5



JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

La inquietud de estudiar, el estado actual de los archivos administrativos {de
gastion y cenirales) en los Centros Regicnales Universitarios, surgié por las
observaciones que la autora® ha realizado al trabajar con los archivos de
algunas dependencias de la Universidad de San Carlos en la capital y algunos
Centros Regionales Universitarios (CRU). Con este trabajo se ha tenido un
acercamiento a los archivos de los CRU, con lo cual ha surgido también la
preccupacién por el estado de los documentos y el riesgo de pécdida en o que
se refiere a la pérdida de datos valiosos para la memoria institucional en el caso
de no estar recibiendo ei iratamiento adecuado.

Pero ¢Por qué investigar los archivos administrativos?, desde nuesira
perspectiva, la importancia de estudiar los archivos adminisirativos en los
Centros Regionales obedecs, ante todo, en lo que se refiere a oplimizacion de
.recurscs para alcanzar objetivos plantleados en el qushacer universitario,
ademas porque si no existe una buena organizacién (clasificacién y ordenacidn)
on los archivos, los documentos gue posean los valores evidencial e informativo
tienen latente el riesgo de pérdide y de esa manera se atenta contra la
existencia de la memoria institucional que a largo plazo también pudiera caer en
afecciones de tipo legal. Por olra parte, se esta perdiendo la memaria que
‘pueda tener un interds histérico.

En la actualidad no existe un estudio que presente el estado de los documentos
on los Centros Regionales y con el resultado del mismo sa pretande ofrecar -
aunque de manera general - informacién al respecto, o que justifica ef
desarrolio de la presente investigacion.

Por lo tanto, conocer el estado actual (organizacién ¥ & conservacion) de los
archivos en los Centros Regionales Universitarios sentard las bases para:

» Crear o mejorar los medios de preservacién documental,
+ Iniciar politicas para el mejor tratamiento de los archivos.

¢ Brindar los elementos que coadyuven a la concienciacién de las personas
que de una u otra forma son usuarios de archivos.

Lo anterior, con el objeto de evitar la pérdida de documentos que conforman &l
patrimonio y memoria institucional.

Ademas, los documentos constituyen la base para la administracion yparala
construccion historiogréfica. Dado ef papel que la USAC ha desemperiado en a
vida educativa, cultural ;; politica de nuestro pals, an cada una ds sus unidades
s& puede encontrar ef significado o el aporte de esta institucién de educacién
superior en la historia de nuestro pafs. :

DETERMINACION DEL PROBLEMA

Se desconoce #f estado actual de los archivos administrativas y &l riesgo de
pérdida de los documentos en los Centros Regionales Universitarios.

B Archivista, #écnica de! Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
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4, DELIMITACION

- En una primera fase, me pude enterar de los problemas que ocasiona a ia
administracion universitaria, la falta de organizacién de los archivos, por lo que
me surgié la idea de investigar mas a fondo el estadc de los mismos y dada la
cantidad de Archivo de Gestion que hacen un total de saiscientos treinta y
cuatro’, decidi enfocar la investigacion, particularmente en los Centros
Regicnales por tener estos Centros una estructura similar entre si que permite
hacer aste tipa de astudio.

Al construir el anteproyecto de tesis, el tema presentado fus “Los Archivos
Administrativos en los Centros Regionates Universitarios™ y como.sublema Los
Archivos en {a Actualidad (1984-1995). Al delimitar cronolgicamente en ks
afos 1994-1995, se habia pensado utilizar unas encuestas elaboradas por
personal de la USAC y estudiantes de la Escusla de Historia, las que se
pasaron como evaluacion de los archivos en esos afios. Posteriormente se
cambié de opinidén porque det 100% de evaluaciones realizadas, la autora de
este trabajo habia reaiizado Unicamente al 33%, lo que reflejaba un porcentaje
muy bajo en participacién, lo que podria provocar en el producto, resultados de
poca confiabilidad, en tanto que los criterios de un encuestador a olro pueden
ser variables y por otra parte, no cubria todos los aspectos que se pretendia en
la realizacion de este trabajo. Por lo anterior, en el plan de investigacién defini
como tema principal "EL ESTADO ACTUAL DE LOS ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS EN LOS CENTROS REGIONALES UNIVERSITARIOS
1,986, como subtema ‘Riesgo de Pérdida de los Documentos” y como objeto
de investigacion: el estado actual de los archivos y el riesgo en la pérdida de la
documentacién en los Centros Regionates Universitarios”. S

® Memoris Anual de Labores, USAC, 1895. p. 72



CAPITULO i
ASPECTOS ARCHIVISTICOS Y DE CONSERVACION
ASPECTOS HISTORIOGRAFICOS SOBRE LOS ARCHIVOS

Antes de iniciar con los aspectos tedricos archivisticos, se presentaran datos
historiograficos sobre los archivos y la sociedad. Los archivos mas antiguos
surgieron con ia propiedad privada en la Mesopotamia, figurando como
documentos ias tablas de arcilla y madera, igualmente las placas encontradas
en Ebla, Siria, cuyas inseripciones relatan asuntos de comercio, indicaciones
linghisticas relacionadas con la traduccién y pronunciacion de palabras
sumerias, trabajos de estudiantes, documentos administrafivos, juridicos,
diplométicos y textos literarios.” '

Egipto es ofra sociedad que ejemplifica la conservacién de documentos con el
uso de papirc, en donde registraron la vida politica, social, econémica,
administrativa del imperio de los faraones y el pergamino en el cuat escribieron
leyes importantes. La conservacion de los papiros y pergaminos mencionados

era acertada, pues de otra manera, no hubieran llegado hasta nuestros dias y

asimismo, la descripcidon wilizada (referencia da su contenide), segin los
indices encontrados con los documentos.®

La historiografia de los archivos en las sociedades esclavistas, sugiere como de
mayor trascendencia a Grecia, de donde se toma el témino Arkhé, que
significa "los antiguos®, pues valonzé la institucion al punto que Aristtelss la
consideraba indispensable en un estado-modelo. En Atenas los archivos de las
magistraturas eran conservados en el arkheon, mientras que los regisiros
documentales del areépago (Tribunail Superior) eran guardadas en e Templo de
Minerva. En las ciudades griegas se logré perfeccionar un sistema de archivo
central. .

Cabe mencionar los archives de Roma, cuyos documentos administrativos eran
piblicos. En esta sociedad los magistrados y sacerdotes tenfan su archivo
privado. Los magistrados conservaban sus comentarni (anotaciones) en su casa
y los otrcs en los templos.  Segun el autor Esposel, existié ef Tabulanium,
archive oficial que fue destruido por un incendio; éste fus construido
nuevamente pero la idea de concentrar la documentacién dispersa no se
concret6.® _

En las sociedades feudalistas tienen su apogeo los archivos aclesiasticos. Por
las continuas guerras no quedé¢ mucha documentacién particular, excepto los
documentos que se dieron sl cuidado de las iglesias y los monasterios. Al final
del siglo XHf y comienzos del sigle XIIl se inicia la serie de regisiros peontificios

_que llega a la actuaiidad.’®

La preocupacién por la recuperacion de los archivos, segin José Pedro
Esposel, nace con la Revolucidn Francesa, cuya propuesta ha sido dejar en las
manos de los pueblos los tesoros que antes les fueron vedados. A esto se
puede anadir que es este movimiento el que instituye la primera red de archivos
en el procesc de la industrializacién, proponiendo que los archivos fueran
consuftados por todos.

1Esposel, Joss Pedro, Archivos: breve informacion sobre su histor. p. 21 y 22

Yg.



Los archivos como instituciones nacionales surgen en Francia {1790) tras la
Revolucion Francesa, instituido por la Asamblea Naciona!, teniendo como
funcion guardar y exhibir sus actas. Esto significd guardar los registros
relevanies de la “nueva” Francia. Luego de discusiones entre revolucionarios
radicales y conservadores sobre conservar o destruir la documentacion de los
siglos anteriores, que correspondia al régimen feudal, ambos decidieron
conservaria dandole acceso al pueblo para que pudiera utilizar esa informacion
para sus propios intereses, traduc:do en la anulacién de los derechos feudales o
las relaciones de propledad

En los afios siguientes (1794) se decretd una administracion publica nacional de
los archivos, el decreto otorgaba jurisdiccion a los archivos nacionales sobre a
documentacion dispersa en diferentes repositorios, concemiente a provincias,
comunidades, iglesias, hospitalas, universidades, familias noblaes y fos distritos.

Asimismo, decretaba el derecho de accesc a los registros publicos. La
administracién nacicnal de archivos fue reforzada por la ley emitida en 1796 que
daba jurisdiccion a los archivos nacionales sobre los archivos establecidos en
las ciudades principales da los departamentos, para que se hicieran cargo de
dommntos que antiguamente eran guardados en los depdsitos de los archivos

- de distrito.™

Durante este periodo, los archivos fueron reconocidos como fundamentales
para el establecimiento de la nueva sociedad. La documentacién que pertenecia
a la sociedad feudal fue conservada principalmente para usos culturales. FEt
reconocimiento de la importancia de los documentos para la sociedad “fue una
de las ganancias importartes de la Revolucidn Francesa™; esio conllevd & tres
redlizacicnes importantes en e! campo archivistico:

» Se estableci6 una administracion (red) de archivos nacional 8 independiente.

+ Se proctamd el acceso publico a los archivos. {Toma asi la concepcion
griega que permitira a todos los ciudadanos el acceso a los documentos del
Estado.")

» Se remnocaé la responsabilidad del Estado sobre el cuidado de los
documentos. '

Es en la mitad del siglo XIX cuando se empieza a percibir la importancia del
valor secundario ¢ intrinseco, as dacir el valor histérico de los documentos. En

‘este tiempo las escuslas (con visién romaéntica-cientifica) formadores de

historiadores, envian a sus alumnos con los archivistas y estos archivistas-
historiadores le dan importancia preponderanta al valor cientifico cultural det
documento, perdiendo de vista que los documentos nacen a partir de las
necesidades de la administracién.

La evolucidn de los archivos en el siglo XX estd determinada por los hechos
siguientes.

= Cardcter cuantitativo que significa la explosion documental dada por la
acumulacion sin orden ni clasificacidn de los documentos.

o Diversificacion de soportes de la informacion.

"Sdnlunberg. Theodore. Principios y Técnicas... pp. 18-17

24 p. 17

~ Bcouture, Carol y Jean Yves Rousseau. Los Archivos an e} Siglo XX_p. 3
‘ ,“Sd\altn'lbetg Theodors. Archivos Modernes Principios y Técnicas, pp. 17-18
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» Desarrolio de nuevos usos y usuarios de los documentos.'®

Con esta avolucidn surge la Adminisiracidn de Archivos, a la cual Antonia
Heredia se refiere como un todo cuya base la constituyen el sistema de
archivos, la legislacién, presupuesto suficiente y el personal calificado.

E! sistema de Archivos es integrado como una red de centros, para estructurar
la reunion, transferencia, depdsito, organizacion, descripcidn y servicios. Esto
con el fin de mantener la refacién de los distintos documentos, generados en las
diferentes administraciones, que no pueden quedar aislados sino formando
parte de! conjunto organico de tedo un pais. Lo expuesto es de vital importancia
en las transferencias y en los expurgos. Se debe recaicar que un sistema de
archivos esta conformado por los archivos administrativos y los archivos
histéricos. Derivado de esto, el sistama de archivos se convierte en el sistema
‘nacional de informacion. '®

De acuerdo a las necesidades econdmico, politico, sociales quse se han ido
presentando, la archivistica ha evolucionado, resultando como especialidad la
administracion de decumentos definida por e! Dr. José Antonio Ramirez Deledn
como “una metodologia integral, para regular la produccién, reproduccion,
circulacidn, conservacion, uso, seleccién y eliminacion de los documentos
pdblicos, atendiende una mayor economia y eficiencia en la operacion de los
servicios archivisticos”. 7

Partimes de gue el archivo sirve para conservar la documentacién en buenas

condiciones fisicas, asi como, para mantenerla clasificada, ordenada, descrita y
- en ciertas edades seleccionada, de manera que dicha documentacién pueda ser

localizada en el menor tiempo posible para ponerla al servicio de{ usuario.

De los archivos se conoce gue sirven en toda organizacion publica, privada ©
- mixta, no gubemamental, personal, en donde se maneje documentacién que
tenga cualquier soporte. Asimismo, el archivo sirve a todas las personas,
~ administradores de instituciones diversas, a particulares e investigadores dado
que los archivos van a conservar los documentos que sirven para hacer valer
derechos, obligaciones, secuencias de trédmites y antecedentes historicos.

2. EL ARCHIVO Y SUS RELACIONES EN UNA SOCIEDAD

Dentro de una sociedad existen infinidad de relaciones por las cuales se
generan diferentes actividades e instifuciones, cuyo desarrollo va quedando
registrado en diversos documentos.

- _ Asi tenemos la relacidn del archivo con:
2.1 La historia,

La historia como ciencia interpreta y explica hechos y procesos en el
tiempo; para poder presentar sintesis objetivas requiere de abundarnies
datos y por lo tante muchas fuentes. Los documentos se han
constituido en la maycria de casos en el apoyo mas importante para las
construcciones historiogrédficas, actualmente se sabe ¢ue todo resio o
huslta humana es susceptible de ser usado como fuents historiogréfica,
sin embargo los documentos escritos (y por ende los archivos) siguen
siendo fundamentalas para el oficio del historiador.

1SCouture, Carol y Joan Yves Rousseau. Op. Cit. p. 3
"*Heredia Hemers, Antonia. Archivistica. Teoria y Practica. p. 137 : SR
"Ramirez Deledn, José Antonio. E) Desarrollo det SNA en México. p. 58 ‘ . e

11



Esto queda expresado en lo que escribe Josefina Z. Vasquez en su libro
de Historia da la Historiografia “El hombre, sismpre amenazado por eso
que le da tan hondo significado a ta vida, la limitacion inexorable de la
muerte, siempre ha guardado memoria de sus hechos, ha dejado noticia
de su pasado. Y no sdlo eso, sino que siempre ha contado con ese
pasado o lo que hayan rechazado como dafino, el hecho es que este
sigue presente y que por otra parte, o que somos, nuestras actitudes
l:;italls.ts, ?Etén determinadas por lo que hemos sido, es decir, por nuesira
istoria”

Por su parte Myriam Mejia plantea |a relacién de los archivos asi:'®

22

23

24

25

2.6

27

La administracién.

En la administracion el manejo de documentos es ineludible por las
diversas gestiones que se realizan, por lo que no se puada concebir una
administracidn sin  archivos, pues serd necesario en la toma de
decisiones,

La investigacion. '
La investigacién se sirve de los archivos por ser éstos fuente primaria.

La comunidad. ‘

En un orden préctico, ! archivo se refaciona con la comunidad en tanto
que documenta los derechas y las obligaciones da las persanas, por lo
que el archivo es un medio en el cual la comunidad puede apoyarse
para su beneficio,

El Estado.

£l Estado al igual que cuatquier institucin tiene que estar documantado
acerca del devenir de la nacidn, pues el archivo se convierte en su
memoria y s6lo teniendo presente lo actuado podré continuar con su
gestion, resolviendo problemas nacionales o internacionales.

" El desarrollo econémico.

Con el desarrollo econdmico la relacion de los archivos es:

261 Como antecedentes paré no cometer erores que aiguna vaz se
han cometido. Esto permite que se avance en una sociedad.

26.2 Realizar y llevar secuencia de los trémites efectuados. La autora
lo plantea de la siguiente manera: los gobemantes y
planificadores tienen una base sdlide para la toma de
decisiones, pues tiensn en los documentos la informacidn sobre
programas, medidas y procedimientos, logros y fracasos en lo
que se refiers a "funcionamiento de seclores productivos y de
servicios, industria, comercio, agricultura, bienestar, asistencia
social y educacion entre obros”,

El desarrolio soclal.

Su relacién eskiba en sl conocimiento de Ja experiencia social
acumulada y la utilizacion de este conocimiento para no caer en los
Mismos efrores y por tanto beneficiarse con os aciertos.

Viasquez,

Mejis,

Josefina Z, Historia de la Historiografia. p. 9

Myriam. Servicios de Archivo. pp. 12-15
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3. IMPORTANCIA DE LOS ARCHIVOS

Después de exponer la relacidn que tienen los archives con los factares
anteriores, se puede observar la importancia que toman los archivos. Sin
embargo, técnicamente su importancia radica en concentrar la documentacion
util en las gestiones de la “vida cotidiana® de las instituciones y de las personas;
la ofra es la conservacién y difusién de la documentacién que contienen los
hechos que permiten explicar el pasado. '

Por otra parte, se explica mejor con lo expresado por el Dr. José Antonio
Ramirez Deléon, en cuanic a considerar: “...que los archivos tienen una doble
importancia: estitica como testimonio y dindmica, como instrumento. Desde el
punto de vista testimonial los archivos hacen posible el mantener Ja continuidad,
la institucionalidad y la integracion de tos procesos administrativos; son garantia
de la evolucidn juridico-administrativa de los organismos piblicos o privados.
También radica en las dos caras de la misma moneda; los archivos tisnen
importancia como testimonio, como memoria, y como quehacer colectivo.

- También tienen importancia instrumental, en su calidad de facilitadores ¥
orientadores en el gjercicio de la planeacion, |a operacién del control de los
procesos administrativos en cualquier institucion sea pubfica o privada. De
modo que es el flujo sanguineo de las instituciones, aquello que les permite
trabajar dia a dia porque la administracién publica, sus procesos tienen siempre
un registro material de informacion que fundamentalmente astd dado en los
archivos. Esto nos lleva a otra cuestion que también destaca la importancia de
los archivos dentro de las instituciones. De acuerdo con Berthalanfy, un bidicgo
especializado en sistemas, los fiujos de informacién sistémica nos llevan a
reconocer en cualquier organismo o institucién, dos tipos de informacién: Ia de
coordinacion, que va en forma ascendente o descendente dentro de la
institucicn y la de orlentacion, aquella que horizontaimente cubre la estructura
de una institucién o cg.):a se relaciona con al medio ambiente en el cual esta
inmersa la institucion®.

Significa esto gue tanto los archivos administrativos {de gestion y centrales),
intermedios e histdricos tienen la misma importancia.

La administracion de documentos lo que persigue es la buana gestidn
gubernamentat, de ahf la existencia de los sistemas nacionales de archivos,
destacando por su experiencia en el &mbito latinoamericano Colombia, México y
Perdy, en el ambito centroamericano, Costa Rica.

Ahora bien, el tipo de documentacién que debe formar parte de un archivo se
describe asi. documentos Unicos o de copias reducidas, gestado en |z
administracion, debide a las funciones propias de una entidad. Mientras que el
material no producto de archivo lo constituye: objetos propios de otros centros
de ' informacién (Museo, Bibliotecas, Hemerotecas y Centros de
Documentacion).

El museo conserva objetos segin su especialidad; por ejemplo en Guatemala
existen museos del Libro Antiguo, de Argueoclogia y Antropologla, Historia
Natural, y otros, y no se pretenderd encontrar en un museo objetos de otra
especialidad.

Las Bibliotecas estén conformadas basicamente por licros, las Hemerotecas
por peribdicos y revistas y los Centros de Documentacion conservan las
publicaciones periédicas con informacién actual pero especislizada, lo Que lo
diferencia de {a Biblioteca.

**Ramirez Deledn, José Antonio. Op. cit. p. 55
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Para mejor ilustracidn ver Anexo 1. Cuadro elaborado por Luz Alba Chacdn
presentado en el V Curso Regional de Archivistica que se llevd a cabo en San
José Costa Rica, 1993,

FUNDAMENTOS ARCHIVISTICOS

Para la utilizacién de fundamentos, la autora ds este trabajo toma bésicamente
los vertidos por algunos teéricos espaioles que definen a la archivistica como
una ciencia, pero no descarta los conceplos vertidos por otros tedricos que se
inclinan por la archivistica como disciplina porque han frgbajado con archivos
administrativos en las primeras dos edades dal ciclo vital de! documento en
tanto que su postura abarca come archivo e! resuitado de un proceso que inicia
desde el momento en que se producen los documentos en las oficinas; dado
que el cbjeto de este estudio son pracisaments los archivos administrativos de
gestion y centrales.

Un concepto bésico para la realizacién de este trabajo es Archivistica y todo su
significado, por le que a continuacion aparece lo planteado por la Doclora
Antonia Herrera en su obra *Archivistica Teoria y Practica®.

La autora indica que este término, empieza a usarse en la década 55-85. ' En
1960 Antonio Matilla Tascén lo usa como ciencia de los archivos. Asimismo,
indica como hasta algunos afics antes de 1964 en Espafia utilizaban el nombre
de Archivologia o Archivonomia y el de Archiveconomia tomada da los italianos,
el cual estd relacionado con cuestiones de infraestructura fisica vy
administracion.  Asi, hay muchas pubiicaciones que mantienen el término
antiguo Archivologia y este con frecuencia es utilizado en Hispanoamérica. A
esta ciencia se le ha integrado entre las Ciencias de ia Informacion. Aunque por
existir diversidad de criterios respecto a su terminologia, es posible que afecte
su aceplacién generalizada como ciencia. 2!

Por otra parte, Heredia sefiala que la’Archivologia, posteriorments archivistica,
nacié unida a la Diplomética, a la Paleografia y a la Biblioteconomia, stc. Este

becha fue una limitante para su definicion porque llegd al extramo de nutrirse del

lenguaje y metodologla de las ya mencionadas.

A continuacién aparece lo que Heredia® plantea como concepto, definicion,
campo de accion, objelo, finalidad, método, principio fundamental, ciencias
auxiliares de la archivistica, etapas de formacién y clasificacion de archivos,

%' Haradia Herrera,
219, p. 11-89 -

Antonia. Archivistica Teoria y Practica, p. 9-11.
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4.1 Concepto de Archivistica: Ciencia de los archivos, no de los documentos,
aunque en dltima instancia éstos sean el producto integrante de aquellos.
Como tal se ocuparé de la creacion, historia, organizacion y servicio de los
mismos a la Administracién y a ia Historia, por tanto a la sociedad.

4.2 La definicidn: Ciencia que estudia la naturaleza de los archivos, los
principios de su conservacion y organizacion y los medios para su
utilizacién.

4.3 Campo de accién: El campo de la Archivistica abarca distintos y variados
aspectos:

4.4

Definicién de la misma y establecimiento de su campe de estudio.
Delimitacidn de su objeto, de su método vy de su finalidad.

Historia de los archivos, de la evolucidn de la practica archivistica, de la
legislacion segln los paises, y de las instifuciones y organismos
internacionales en relacién con &l desarrolic de aquéllos.

Bibliografia y formacién profesional.

Elaboracidn, estudio y aplicacion de los principios relacionados primero
con la organizacion en todas sus etapas y segundo con la descripcion
en ftodas sus manifestaciones, abarcando tanto los documentos
textuales como los cartogréficos, audiovisuales, informaticos, etc.

Gestion de documentos y administracidn de archives -ue incluyen
desde la racionalizacion de la produccién documental, ies transferencias
y los expurgos, hasta los servicios, ef acceso y control de ia informacion
y de los usuarios y la difusién por todos sus medios y en todos sus
aspacios (desde la edicion de los instrumentos elaborados hasta las
exposiciones).

Consideracién de las instalaciones, conservacién materiales vy
restauracion, agentes de destruccidn, reproduccidn en 1odas sus
variantes y con toda su problemdtica.

Gestion de documentos

Por ser de vital importancia ko concemiente a Gestién de documentos se
hace una arnpliacion al respacto.

Gestion de documentos significa control del documento pUblico desde
su produccion, eliminando lo innecesario que seria imposible almacenar,
con el fin de conducirlo para su conservacion y uso hasta el verdadero
archivo general o histérico”.® Esto favorece la creacidn de los archivos

“intermedios en donde so aplica la saleccidn documental.

La UNESCO la define como una parte del proceso administrativo
relacianado con la aplicacion de principios de economia y eficacia tanto
en la iniciacién, seguimiente, uso y eliminacion del docurmento.

By . p. 113




La Geslidon Documental comprende la planificacion, control, direccitn, la
organizacion, la promocién; incluye el manejo de correspondencia,
formularios, microfichas, técnicas de la automatizacion de data elc. “La
eficacia del sistema se traduciré en la obtencién de calidad y cantidad
de documentos producides evitando la acumulacion irracional®
simplificacion de actividades, coordinacién entre érganos productores y
archivos, eliminacién sistemdtica, informacién al dia; informacion
complementaria en definitiva fiuidez y eficacia.

El Consejo Internacional de Archivos en cuanto a gastion de
documentos indica que es un conjunto de medidas orientadas a ia
economia y eficacia de los documentos (valoracién, conservacion y
uso).

“El términc gestién de documentos (traduccién de los francocanadienses
del término records management) se traduce en la practica como
gestion de documentos:

= Estudic de la tipologia documental, su valoracion, vigencia, clase y
calidad de su informacion.

* Normalizacién de documentos a efectos de simplificacién da etapas
administrativas, a veces incluso repetitivas, y de formulacién para
remisiones y estadistica (investigacion, préstarmos).

s  Coordinacidén y colaboracién entre dependencias producioras y
archivo.

* Regulacion de las transferencias que llevaran a la reclamacion a los
productores en caso de no hacerse las remisiones an los plazos
establecidos.

*  Estudio de la clasificacion en cada caso, materiglizada en la
adopcion de un cuadro resultado de un organigrama estable.

+ Eleccion de la ordenacidén més adecuada, segun las series, en aras
de una informacién més efectiva y rapida.

¢« Estudio de los expurgos y listados, con el consecuants
establecimiento de acuerdos con negociados para evitar la ramisién
de series expurgables a los archivos centrales.

* Incorporacién de fondos y mantenimiento de la informacién al dia.

» Preparacion de informes ante fa solicitud de antecedentes para
resolver cualquier tema o preparar cualquier proyecto.

o Elaboracién de indices.

* Preparacion de programas y formularios para mecanizacién *2*

4.5 Bncias i jligres de | ivisti

Este amplic campo especifico de Iz Archivistica tiens que contar con {a ayuda de otras
ciencias que, como auxiliares, son indispensables para el compieto desamolio de

M4 115
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4.6

4.7

4.8

4.9

4,10

aquella: la Diplomética, la Paleografia, ia Cronologia, la Sigilografia, la Historia General,
y sobre todo institucional, y el Derecho Administrativoe, Tambidn fequiera de
conocimientos de !a Arquitectura, Restauracién, Reproduccion, Qulmica, Biologia e
Informética,

| Objeto de la ivisti
Los archivos entendidos como conjunto de documentos ios que centran prioritariamente
la atencién de esta disciplina aunque na deja de lado los aspecios necesarios para su
conservacion. :

Finglidad Servicio de los archivos a la sociedad.

Métedo: Todos los procedimientos y tareas llevados a cabo por & archivero recoger,
conservar, organizar y servir los documentos.

Principio Fundamental: El principio de procedencia o de respeto al origen y al “orden
natural”. Esto significa que debe mantenerse los fondos de las institucionas separados
jamds se unirén por temas.

ARCHIVO

Luego de exponer lo concemiente a Archivistica se presenta lo relacionado al
significado de archivo, sus componentes, definicién, etapas de formacién y edades.

4.10.1 Definicién de archivo
Existen varias definiciones sobre archivo entre las que se pueden citar;®

= “Archivo es uno 0 mas conjuntos de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma
¥ soporte material, acumulados en un proceso natural por una perscna ¢ institucion
publica o privada en el transcurso de su gestién, conservadeos, respetando aquel
orden, para servir como testimonio e informacién para la persona o institucién que
los produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de historia® Carmen
Crespo, citada por Antonia Heredia.

= ‘Institucion de cultura encargada de recolectar, conservar, clasificar, catalogar y
divulgar los documentos®, José Joaquin Pardo.

* *“Las secciones de entidades y las instituciones que reunen, conservan, ordenan,
describen, administran vy facilitan la archivalia ¥, eventuaimente los documentos
historicos y Jos afines que no son archivalia®, Aurelio Tanodi,

* "Es la entidad, o la seccidn de una institucién, cuyas funciones son: reunir,
conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar la
documentacién que la entidad o seccién produce”, Luz Alba Chacdn Ledn.

* ‘"Las entidades o unidades de entidadas que rednen, conservan, clasifican, ordenan,
describen, seleccionan, administran y facilitan los documentos texduales, graficos,
audiovisuaies y legibles por méquina, producidos por los individuos y las
instituciones como resultado de sus aclividades Y que son utilizados por parte de ia
administracion y para la investigacién”, Ana Virginia Garcia de Benediciis '

Con ias definiciones anteriores puede observarse que, la mayceria de ellos se refiere a
archivos histdricos Io que hace necesario seflalar que la creacién primigenia de los

# Curso Introduceion a la Archivistica. OFA. Costa Rica. 1993,
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archivos responde a la necesidad de tener la informacién auténtica de manera inmediala
para decidir y actuar con todo ei conocimiento de causa, asi probar, certificar, mantenar
0 restablecer derechos y estudiar retrospectivamente, fos hechos, las acciones y los
objetos.

La autora de esie trabajo define el archivo como un conjunto de documentos
clasificados, ordenados, descritos y seleccionados de acuerdo a los objetivos y
funciones de la entidad que los ha reunido con et fin de brindar servicio al usuario, sin
importar el soporte que éstos tengan. Los documentos son utilizados inicialmente como
producto de una gestién; al concluir su trdmite administrativo y luego de pasar por el
proceso de seleccidn pueden ser usados, como testimonio o informacién de las
actividades de la entidad que los ha producido, convirtiéndose en fuente primaria para la
historia.

Muchas veces al referirse a un archivo se hace referencia al mueble o al depdsito en
que se conservan los documentos, sin embargo debs tenerse en cuenta que es el
contenido de éstos {mueble y depdsito) lo que les da el nombre de archivo.

En la elaboracién de este trabajo se utilizard como base el concepto de archivo
~ administrativo, cuya definicién es:

*  Archivo de una entidad administrativa.

= Cada uno de los archivos que commesponden a las primeras etapas del ciclo vital de
los documentos, previos a la conservacién permanente, a astos se les denomina de
gestidn y centrales e intermedios.

4.10.2 Etapa de formacién de los ivos:

4.10.2.1 Etapa prearchivistica. Se refiere a la etapa de creacitn ded documento
dentro de una gestién, puede que este sea enviade ¢ recibido. En
osta etapa se conserva todo, conformando los archivo_s de gastion.

4.10.2.2 Etapa archivistica. Es la etapa en que e! documento es trabajado por al
archivero en cuanto que fisicamente la documentacion entra - en un
depdsito. No se conserva toda la documentacion producida. Existe
seleccion. El conjunto documental resuttante es lo que se denomina
fondo documental que integra primero el archivo administrativo para
convertirse después, tras el expurgo, en archivo histérico o
permanente. :

En sintesis puede decirse que la tarea de los archivos es recoger, conservar,
servir. Asi Heredia expone lo siguiente:

Etapa prearchivistica Recoger
Etapa archivistica: - Conservar: instalacién, reproduccién, restauracién
- Organizacidn: dasificacién y ordenacién
- Servir. descripcién, inventariacién, accién cultural,
difusion, comunicacion  de la informacion

411  Edades de los archivos

La teoria archivistica atendiendo a ia edad hace referencia 8 dos lipos de
archivos que son los administrativos y los histéricos. Los archivos
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administrativos dentro del ciclo vital de los documentos, pueden dividirse a su
vez en archivo de gestién o ramite y archivo central o de concentracion.

En estz parte solo se describe el archivo intermedio, posteriormente se hace
referencia a los archivos de gestidn y central. El archivo intermadio, tiene como
funcion recibir los documentos que se transfieren de los archivos centralas © en
algunas ocasiones de los archives en gestion, cuando su consulta por los
organismos productores &s esporddica. En este archivo parmanecen los
documentos hasta su eliminacién o transferencia al archivo histdrico,

Cada tipo de archivo conserva documentos cuyc tratamienio as especilico de
acuardo a la edad que éslos tengan.

En los Estados Unidos se preocupan ante todo por los archivos administrativos
*modernos” o “corrientes”. La teorfa en este pais aunque es fruto de los
principios europeos, ha sido adaptada a las caracteristicas especiales del
manejo de los documentos, al concepto de democratizacidn en el acceso a los
fondos y a las innovaciones resultantes del interés por la gestion de documentos
“que todavia estan en los ciclos aclivos y semiaclivos®,

Es a mitad de este sigio que se inicia una nueva etapa en la archivistica, la cual
se refiere al estudio de la documentacion desde que aparece como parle de una
gestién administrativa.

La tecria de las tres edades se refiere a que los documentos se agrupan,
teniendo como punte de partida ia edad de los mismos. Asimismo, por su valor
en la administracidn, los documentos son denominados como  activos,
semiactivos o inactivos.

- Los documentos activos son los qua tienen uso cotidiano ¥ poseen un valor
administrativo, legal, fir.anciero o fiscal, liamado también primario, por lo tanto su
consulta es frecuente y suelen ser conservados en dos tipes de contenadores:
archivadores metalicos de gavetas o archivadores de cartdn tipo cartapacio.
Estos documentos son objeto de conservacién an los archivos de gestion o
tréamite.

Los documentos semiactivos poseen un valor primario, sin embargo su consulta
ya no es tan frecuente como la de los documentos activos. Las unidades de
instalacion que conservan fisicamente los documentos semiactivos también
varia en relacién con los documentos activos pues para éstos se utilizan cajas y
estanterias. Estos archivos son los de concantracién o centrales.

Siempre respondiendo a una clasificacién por edades, tenemos diferentes
planteamientos denominados fases de los archivos, asl:

Los italianos dicen que existe: el archivo comiente, el archivo depdsito, el archivo
intermedio y el archive histdrico; los franceses por su parte indican que estén los
archivos comientes © en formacion e histéricos; los Estadounidenses por su
parte lo dividen en récords y archives y Filipo Valenti como archivo sedimento vy
archive Thesaurus.®

®jeradia, Antonia. Op. cit. p. 65 - 67, 113,
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En el siguiente cuadro® queda mejor itustrado lo expuesto anteriormente:

’ET_APA

ARCHIVO | EDAD EDAD [VALOR DURACION | LOCAL TIPO DE
ARCHWVO | DOCTO. ARCHIVO
Prearchivistica { Gestibn o | primera activo Primaric 5 aflos Oficina o Archivo
de Oficina dependencia Administrativo
productora
Aschivistica Central I: Primario Archivo Central
Preferentemen
segunda | semiactivo |1e 10730 afos
JI: Secundario
Intermedic Secundario Archivo
intermedio
Histdrico tercers inactivo Secundario Permanents | Archivo Histrico
de la institucidén ] Archivo
o Archivo Histérico
Histbrico
General fuera de
ia Instibucion
4.12 ificacidn de Archivos

La clasificacién de archivos que hace la Dra. Heredia es la siguiente: singulares
o multiptes, clases fundamentales, por su finalidad y por categoria. Afiade que
es erréneo clasificar a los archivos por: archivos audiovisuales, cartogréficos o
especiales.

4.12.1 Clases fundameniales.

Se refiere a la division que se hace de archivos pablicos y archivos privados
atendiendo al tipo de institucién productora. Asi tenemos que el Diccionario de
Terminologia Archivistica® define a cada uno de la siguiente manera:

4.12.1.1 Archive Pdlblico: Es aque! gua reune los documentos producidos ylo
recibidos en el ejercicio de sus funciones por las personas fisicas o
juridicas en el transcurso de actividades administrativas regidas por el
derecho pablico. Desde el punto de vista de la consulta es aquel cuyos
fondos son accesibles de acuerdo con la reglamentacion establecida.

4.12.1.2 Archivo Privado: Es el que retine los documentos producidos yfo
recibidos en el ejercicic de sus funciones por las personas fisicas o
juridicas en el transcursc de actividades no regidas por ef derecho
publico.

Entre los archivos privados se pusde mencionar segin el Diccionario de
Terminologia Archivistica los siguientes:

4.12.1.2.1 Archivo Eclesidstico: Se denomina asi a los archivos privados
que ralnen los fondos documentales producidos por los drganos de la
Iglesia Catdlica regular y secular y de otras confesiocnes. '

4.12.1.22 Archivo Familiar. Es el archivo privado que redne los fondos
documentales de una o varias familias relacionadas y de sus miembros,
relativos a asuntos privados, principalmente la administracién de sus
bienes y, ocasionaimente, a sus actividades publicas.

”ld p. 111 cuadro modificado por 1a autora de este trabajo refsrente al archivo central y edad del documento.
2 piccionario de Terminologia Archivistica. Normas Técnicas de la Direccitn de Archivos Estatalu. Ministerio d
~ Cultura. Madrid, 1983 p. 19, 20, 21y 22
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4.12.1.2.3 Archive Nobiliario: Es e archivo familiar de una o varias
familias de la nobleza.

4.12.1.2.4 Archivo de Empresa: Es el archivo que relne los fondos
documentales producidos por una organizacion mercantil o industriat, de
caracter publico, mixto o privado.

4.12.2 Singulares o miftiples:

Esta clasificacion hace referencia al contenido del archivo segin conserve uno o
varios fondos,

4.12.3 Por su finafidad

La autora Heredia cuando indica que existe la clasificacion de archivos por su
finalidad, so refiere a los archivos adminisirativos © histidricos. Puede
adicionarse que un elemento intrinseco en esta clasificacion es la edad de Jos
documentos ya expuesto.

7 4.12.4 PbrCategoﬂa

La clasificacion que se hace de los archivos por categoria se refiare al émbilo de
agrupacion, de lo simple a lo complejo de acuerdo a la jurisdiccion y amplitud de
la entidad productora. Estos archivos pueden ser locales, provinciales,
regionales, generales sic.

Asi, lenemos las siguientes definiciones tomadas del Diccionario de
Terminologia Archivistica™.

- 4.12.4.1 Archivo de distrito: Se le denomina a los archivos que concentran los
fondes documentaies producidos o reunidos por un sélo drgano judicial
¢ administrativo de una regidn especifica y ofrecen interds
administrativo e histtrico para todos los tesritorios que le conforman.,

4.12.4.2 Archive Nacional: Es el archivo constituido por fondos documentaies
producidos por instituciones cuya jurisdiccion abarca todo el territorio
nacional. ‘

4.12.4.3 Archivo Provincial: Es aquel cuyos fondos documentalas han sido
producidos ¢ reunidos por sujetos y/u organismos productores cuyas
actividades administrativas y competencias no superen el dmbito
provincial. Dentro def ciclo vital de los documentos, ejerce el papel de
archivo intermedio y archivo histdrico, :

4.12.4.4 Archivo Regional: Es e! que retne los fondos documentales que han
sido producidos o reunidos por instituciones cuya activided no supera
el ambito regional.

4.12.4.5 Archivo Municipal: Es el que retine los documentos producidos por
los ayuntamientos o instituciones que les han precedido en sus
funciones. _

4.12.4.6 Archivo General: Es el archivo constituido por fondos documentales
productc de la actividad de Institucionas da &mbito nacional,
supranacional o, incluso, autonémico, tanto vigentes camo extinguidas.

Su caracter de nacional, supranacional o autondmico no. deriva. de la ..

2 Diccionario de Terminologia Archivistica. Op. cil. p. 16, 20, 21 y 22
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localizacion fisica o dependencia juridica del mismo, sino del &mbito del
organismo productor,

4.12.5 Por Actividad

Esta clasificacion de archivos es utilizada para distinguirlos segun Ia actividad
de la institucién que produce los documentos.

De esta manera, se hace referencia a los archivos universitarios cuyos fondos
pertenecen a las Universidades, dinicos los que pertenecen a hospitales,
clinicas médicas, laboratorios clinicos; bancarios los que pertenecen a bancos,

los alternos {archivos orales, fototecas, mapotecas, legibles en maquina). ® '

4.12.6 De seguridad

Finalmente, no pueds dsjar de mencicnarse a los Archivos de Seguridad. Estos
Archivos son basicamente los repositorios en que se conservan las copias
fotograficas, microgréficas o de cualquier otro tipo de soporte, que garantice la
permanencia de la informacion contenida en los documentos originales. Los
documentos conservados con este fin se reproducen en caso de pérdida o
destruccion.

Organizacién de archivos

4.13.1 Definicidn de documento
Cuando nos referimos a los archivos estamos involucrando documentos
y en archivisica documento es “Base de conocimiento fijado
materialmente, utilizable para consulta, estudio ¢ prueba. El documento
tiene caracteristicas de fondo, es decir, de significacién y de forma, es
decir de presentacién.” ' Y para documento escrito ta definicion es
“Documento gue comprende principalmente un texto®, *

41 3.2 Soporte de informacion

Cuando se hace referencia a documentos también se involucra el
soporte de informacién. Esto significa que la informacién podrd ser
manuscrita o hecha con méquina y plasmada en un soporte que puede
ser pargamino, papel, acetato, pelicula para diapositiva o microfilm,
discos Oplicos u oiros. La informacién legible por méquina reproductora

i se fija en discos dplicos, microfichas, diapositivas y
peliculas. Los documentos legibles por tacto son los slaborados con
escritura Braille.

4,13.3 Técnicas archivisticas
Para organizar los documentos en un archivo se utilizan las técnicas
archivisticas de clasificacidén, ordenacién, seleccién, descripcion.
Dentro de las técnicas, los elementos que las constituyen varian segun
el tipo de archivo con el que se trabaia.

4.13.3.1 Clasificacion;
Es una de las técnicas necesarias dentro de la organizacion de un

archivo. En una actividad profunda e intelectual. Clasificar es separar o
-dividir un conjunto de elementos estableciendo clases o grupos. Lo que

4 rchivo General de le Nacién. Boletin Entace No. 3 pégina 1 México,

R

31 Couture, Carot y Jesn Yves Rousseau. Op. Cit 356.
i g
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significa que puede aplicarse fondos, grupos, subgrupos

documentales y series. *

Segun lo que plantea Antonia Heredia existen dos sistamas penerales
de clasificacion *a priofi® y “a posteriori”.

A priori es la clasificacion que se hace sin profundizar acerca del fondo
con ol que se trabaja, sdlo podrd ser aplicado a las colecciones

- docurnentales, {agrupaciones facticias) significa que los documentos han

sido agrupados siguiendo algun interés particular por lo que estos
documentos no van a reflejar las gestiones reales y su secuencia, por las
que han sido eiaborados los documentos >

Un sfemplo de esta clasificacién es el usado en biblictecas, pues el
sistema ya estd dado y se puede insertar en las materias establecidas,
todo material bibliogréafico.

El sistema de clasificacién a posteriori se efectia tras el andlisis y
conocimiento profundo def fondo.

El sistema a posteriori nos lleva a elaborar cuadros de clasificacion como
orientacion y punto de partida para clasificacion de archivos semeajantes.
Sin embargo, debe tenerse en cuenta que para algunos fondos axisten
circunstancias que requieren cierto grado de flexibifidad.

Debe tenerse en cuenta que la clasificacién a posteriori no precisamente
$6 podra utilizar en documentacion del pasado, pues la organizacion y
practica de archivo que se hacia no responde precisaments a lo que hoy
se conoce como vdlido. Sin embargo, estid claro que habrd de
mantenerse y respetar la unidad y la continuidad de las serias Y,
posterior a ser delimitadas, integrarlas en un gsquema de clasificacion
que refleje aquelias funciones o los drganos si existieron, o los asuntos
expresivos de aquellas funciones o actividades.

La materializacion de la clasificacién se hace en esgquemas, siguiendo al
principio de procedencia. Esto se hace distinguiendo por un lado la
parte orgénica estructural y funcional de la Institucién (organigrama o
funciones) lo que sera la divisién en grupos y subgrupos documentales y
por el ofro las series documentales que son el producto derivado de las
actividades en una institucion. *

Principios de clasificacién

1) La clasificacion se efectda arites que la ordenacion,

2) La clasificacion debe ser consistente. Debe quedar bien
separado el nivel que corresponde a grupos y subgrupos vy el
que corresponde a series.

3 En un cuadrc de clasificacién debe evitarse los aencabezados
varios o misceténeo.

4) Los cuadros que reflejen una ciasificacion no deben ser
excesivamenie desarroliados con innecesarias subdivisiones.

5) Los documentos se pueden clasificar por funcionas

6) Los documentos también pueden clasificarse con relacidn a los

organos de unz antidad.

;;f

ve

|l e

.Op.CH. p. 183
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7) Los documentos deben 3g.kﬂsiﬁ(:ars& s6lo en casos excepcionales
por materias o asuntos.

La clasificacién puede hacerse por asunto, organico estructural o
funcional. Al respecto T. Schellenberg que la clasificacidn por asunto
retne documentos relacionados con un mismo tema lo que da lugar a
series compuestas artificialmente, pues la agrupacién de documentos no
58 hace de acuerdo al desamollo natural de éstos, que han sido
generados en una gestidn especifica sino la agrupacion se hace de
forma caprichosa, respondiendc a intereses particulares. La
clasificacion organica se refiere a aquella agrupacion de documentos
con base en el organigrama de la entidad de la que forma parte el
archivo. Por otra parte, la clasificacidn funcional se refiere a separar los
documentes vy agruparios segun las funciones y actividades generadas
dentro de la entidad en cuestion.

4.13.3.2 Ordenacion:

La ordenacidn es la operacidn de unir los elementos o unidades de wn
conjunto relacionandolos con ofres de acuerdc a una unidad-orden
establecida de antemano Esta ordenacion es aplicada a cada sarie

documental, no a fondos. ¥’

Existen varios tipos que reciben su nombre de acuerdo a la Unidad que
hayan elegido para hacer el ordenamiento, asi puede ser que se opte
por la fecha: cronolégico, por las letras del abecedario: alfabético; por la
situacion o lugar; fopografico, o por nimeros, numérico. Asimismo,
pueds darse una ordenacién mixta. >

Una vaz se ha elagido un tipo de ordenacién para una serie, no debe
alterarse o modificarse. Ademds debe tomarse en cuenta que el mismo
tipo de ordenacitn puede no ser conveniente para todas las series.

4.13.3.3 Descripcion

Es ia tarea especifica del archivero de hacer los instrumentos
necesarios para la localizacién de la informacién en un fondo. En los
instrumentos se describen los caracleres mtarnos y axternos del
documento v la ubicacion fisica dentro del archivo

La descripcion debs ser exacta, suficiente y oportuna. Este elemento se
refiere a reflejar una programacion que marque una jerarquia de la
informacién.  Los instrumentos descriptivos son las guias, los
inventar];?s, los catalogos, los indices, las listas, los registros y los
censos.

Al clasificar un fondo, posteriormente se hace el inventario con‘yaletado
con una guia y después se redactan los catalogos de las series.

4. p. 193
M4, p. 201
Bid, p. 202
. p. 208
“d. p. 218
“44. p. 218
Q4. p. 220
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4.14

4.15

4.13.3.4 Seleccion

La seleccion es otra de las técnicas utilizadas en ef tratamiento de los
documentos. Se ha indicado por ofra parte que la seleccién archivistica
€S un proceso que consiste en identificar, analizar y evaluar todas las
series documentales en la enlidad para determinar sus periodos de
retencion. La evaluacién de las series se hace con base en los criterios
de valoracion de documentos.

Caracteristicas y funciones del personal que manaja documentos en un archivo

En cuanto al tipo de personal éste debe estar calificado para trabajar en
Archivistica.

Cuando se piensa en personal de afchivo, siempre debe hacerse la
aiferenciacion entre el personal que maneja documentos en sus diversas fases.
En general, puede decirse que estas personas deberan:

~« Estar conscientes gue la informacién que maneja es muy imporiants, pues

son parte det desarrollo institucional y que es responsabilidad de ellos la
conservacién,

¢ Ser cuidadosos en cuanto a la custodia documental sin perder de vista que
estos documentos tienen como razdn de ser la consulta.

En los archivos de gestion, el personal secretarial es basicaments el custodio de
los documentos. En un archivo central, intermedio o general, e personai
necesariamente tendrd que conocer y ulilizar Jas técnicas archivisticas para
conservar cuidadosamente ef material de archivo y también determinar qué
documentos deberan permanecer en los archivos.

Archivo de Gestién y Central. Definicin y tratamiento.

Para elaboracién de este trabajo la autora utilizarad los conceptos bdsicos
archivo administrativo, refiriéndose exclusivamente al archivo de gestién y
archivo central trabajados por la autora Maria Luisa Conde Villaverds en e libro
Manual de Tratamiento de Archivos Administrativos.

" El archive administrativo se entendera por aquel que conserva los documentos

producto  de la gestion administrativa en una institucién en sus diferentes
etapas, esto se refiere tanto a los archivos de gestidn, como los archivos
centrales e intermedios. Para una mejor comprension puede indicarse kb que
expone Maria Luisa Conde Villaverde “.. el documento s e mismo desde que
se produce en la oficina como soporte fisico de una gestién determinada hasta
que es depositado en un archivo histérico, donde es considerado, ademds de
como testimonio al servicio de los ciudadanos, como fuente primaria de
investigacion™. ® Y afade, que no puede hablarse de documentacién
administrativa como concepto ajeno o contrario al de documentacién histérica,
pues 8s un mismo proceso, con diferentes etapas en las cuales el documento
cumple con funciones especificas, por fo que su tratamiento es diferente pera
mantiena siempre su identidad. :

9 conde M. Maria Luisa. Manual de Tratamiento de Archivos Administrativos, Direccidn de Archivos
Estatales. Madrid 1992 p.17

“ . p18
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Al ser nuestro objeto de estudio los archivos de gestion y cenltrales presentamos
a continuacion lo relativo a estos conceptos.

4.15.1 Archivo de gestidn o de oficina y su organizacion.

El archivo de gestion conocido también como archivo de oficina es el que se
forma en la entidad productora de los documentos. [Este liene como
caracieristica que coresponde a la primera etapa de la vida de los documentos
y permanecen en la oficina hasta que finaliza la formacion de expedientes, pero
también debe relacionarse con la consulta continua®.

4.15.1.1 Qrganizacién

ia organizacion de este tipo de archivo consisle en respetar la
formacion de las series documentales que son los componentes
basicos. “Dentro de cada serie, los expadientes que la forman deberan
ser individualizados, puestc que cada unc se refiere a la resolucion de
un asunto concreto, manteniendo agrupados todos los documentos que
los integran en el orden en el que se han prt:»dut:it:k).""a Este lipo de
archivo no puede organizarse por materias.

Segin expone Conde Villaverde, cuando es necesario reunir
informacion dispersa en distintos expedientes se debe hacer a través de
fichas de materias, nombres de personas o lugares geogréficos, pero sin
alterar la estructura de los expedientes. Asimismo indica que para ia
correcta organizacién debe distinguirse los distintos grupos que no
tienen relacién entre sf, pero que, a veces son confundidos por emor.
Menciona como primer grupo la comespondencia “que mantiene la
unidad administrativa con otros organismos o con particulares y que
forma una o varias series documentales totaimente distintas de los
expedientes™ ¥/,

Igualmente, Conde Villaverde sefala que es incofrecto organizar la
correspondencia por Entrada o Salida, pues este criterio rompe la
unidad de los escrilos e impide saber lo que se contestd en cada caso,
por lo que cada respuesta debe ir unida con el escrito que 1a origind de
manera de ir formando Jos expedientes.

Continda exponiendo Conde Villaverde que para ¢! conirol de la
correspondencia debe asentarse la informacidn en un Libro Registro de
entrada y salida; los cuales tienen un valor juridico indudable por et cual
sera posible certificar la existencia de un documento aunque no ge haya
conservado. Asf pues, agrega * En consecuencia, 85 muy imporiante
que mantengan esas garartias juridicas, para lo cual es imprescindible
la ausencia de tachaduras, enmiendas, elc., y la consignacion de las
correspondientes diligencias de inicio y finalizacion. Estos libros forman
un segundo grupo que dabe diferenciarse.

Como tercer grupo a diferenciar menciona toda la documentacién
necesaria para el correcto desarrolio de 1a gestion administrativa, entre
estos textos legales, publicaciones, informes, circulares, eic. perp que
no ha sido producida por la oficina en cuestién y por es0 no forma parie
de su archive, siendo la funcién de apoyo informativo, no forma parte de

“Sia. p. 25
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expedientes, aunque la informacidn que proporcione sea imprescindible
para resolverios,

El cuarto grupo que considera Conde Villaverde son los expedientes
definiéndolos asi: “Un expediente es un conjunto ordenado de
documentos que materializan las actuaciones y diligencias encaminadas
a la resofucién administrativa de un asunto determinado. Como se
establece en las digposiciones vigentes en materia de procedimienio, el
expaediente sa inicia y resuslve enn el organismo que tiene la
competencia especifica en relacion con ef tema de que se lrate,
independientemente de que intervengan para su resolucién diferentes
unidades y corganismes administrativos. Esta norma de actuacién se
conoce come principio de unidad del expedlente

Por otra parie sefala Conde Villaverde que los documentos de un
expadiente son como los eslabenes de una cadena cuyo fin es el de
resolver un asuntc administrative concreto, por lo que estos se van
reuniendo segun la relacién causa-efecto. Al ser sacado un documenio
de su contexto pierde su sentido y sl expediente queda incompleto.
Igualmente, cuando se coleccionan documentos de un mismo lipo, se
mutilan los expedientes por un lado y por &l otro, al mementa de querer
recuperar la informacion deberé buscarse entre muches documentos
hasta localizar el que se busca,*®

Conde Villaverde hace la diferencia de dos tipos de documentos dentro
de cada expediente tomando como selemento el cardcter de su
contenido, denomindndolos ; a) de contenido esencial y b) de enlace.
Los de contenido esencial estdn conformados por infomes,
dictdmenes, resoluciones, etc.’ y los gque tienen como finalidad senrlr de
nexo estan constituidos pnr oficios de remision, natas interiores, etc. *

Conde Villaverde, propone algunos  aspectos importantes en el
tratamiento de los expedientes entre los cuales estan:*'

a) Procurar que cada documentos se refiera sdlo a un asunto. Si
hubiesen varios asuntos en una nota se haran las copias necesarias
para formar o introducirias en los expedientes que correspondan.

b) Debe evitarse la existencia de documentos aislados y amoritonados.
Cada documento debe formar parte del expediente que le
corresponde, inmediatamente después de su creacién o racepcidn.

c) Cuando un expediente completo se utiliza como modelo,
antecedente o de informacidn necesaria para otros que estdn en
gestion, debera utilizarse 1a copia y no el original. Esta copia debera
ser destruida al terminar ¢t frabajo. Si fuera imprescindible utilizar ef
original deberd dejarse testigo ds! motivo, fecha y quén se
responsabiliza.

d) Debe dsjarse un testige siempre que se exiraiga un documento de
algun expediente.

“1d. p. 28

"la.p 28y 20.

“Id p. 2B
Id. p. 30

27



e) Siempre que la utilizacion de los expedienies sea frecuents, estarén

colocados en carpetas colgantes. Una vez la utilizacién de los
documentos empiece a decrecer, podran ir forméndose las cajas en
las que finaimente serdn enviados al Archivo Central con la
correspondiente Relacién de Entrega.

Finalments, en relacién al archivo de gestion o de oficina Conde
Villaverde expone los elementos de que debe disponer y actividades
que debe realizar un archivo de gestion.

41512

41513

2 14. p. 30-32

Elomentos:

Cuadiro general de las competencias que tiene asignadas la oficina
de que se trate y los tipos documentales an los que 56 matarializan
astas.

Manual de normas, redactado por el Archivo Central, en el que
apareceran, enire otros los datos referentes a los plazos de
permanencia de las distintas series documentales, en cada uno de
los archivos del sistema. Esto indicara al administrador dei archivo
de gestién conocer el momento en que la documentacion debera ser
enviada al Archivo Central.

Registro de transferencias,. Este se forma con el ejempiar de la lista
de entrega que el Archivo Centra! le devuelve al archivo de gestidn,
debidaments verificado.

i 0s indices de materias, nombres, Jugares geograficos, etc., que sea
necesario elaborar, para la recuperacidn de informacion y servicio al
usuaric de la informacion contenida en los expadisntes.

Impresos formalizados (formularios) de: a) relaciones de entrega, b}
testigos que se dejan en el lugar del documento que se extralga en
los archivos.

Actividades.

Organizar y conservar ja documentacion de acuerdo con los criterios
expuestos.

Impedir la dispersion o eliminacion de documentos.

Estar en constante relacién con el Archivo Central

Suministrar toda la informaciéon que el Archivo Central Solicite
respecto a las series. ,
Preparar las transferencias de acuerdo con as normas expuestas.
Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas por el Archivo
Central.

Controlar & préstamo y recuperacién de los documentos ©
expedientes que salgan del archivo, mediante un registro de
préstamos.

Solicitar y devolver al Archive Central los documentos ya
transferidos, cuya consulta see necesaria para la unidad
administraliva productora.

Suministrar |z informacién requerida por parte de los ciudadanos ©
de la Administracién respecto de los documentos que custodia.
Elaborar los ficheros necesarios para recuperar faciimente esta
informacidn.

Formar el Registro de Transferencias.
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41514 Las transferencias de Documentos de los archivos de Gestidn al
Archivo Central

Relativo a las transferencias de documentos de los archivos de gestion
al central Conde Villaverde hace ia resefia de la definicidn y objelo de la
transferencia, normas para la preparacién de wuna transferancia,
preparacion de documentos que se van a transferir y relacién de entrega
de documentos. Asi: ¥

4.15.1.4.1 Definicion_de] obieto de ta tra encia. Transfarencia es el
procedimiento por el cual los documentos pasan de un archivo a otro
dentro del sistema, esto relacionado con el ciclo vital ¥ la frocuencia de
consulta de los documentos por parte de las oficinas producioras y a
medida que van perdiendo su valor primario. No se considera
transferencia, el traslado fisico de un archivo a ofro cuando no hay
identificacién y valoracion de la documentacion. El proceso impiica un
estudio previo que determine los plazos de vigencia administrativa y el
indice de frecuencia de consulta de cada serie documental, El objeto de
la transferencia es evitar la aglomeracién en las oficinas, de aquelios
documentes cuya consulta ya no es frecuente.

4.15.1.4.2 rmas a_pre cion de una iran
Q na al ral, a) El primer paso debe ser ponerse en
contacto con el Archivo Central del organismo correspondiente, con el
que debe existir una relacion permanents. b) verificar que no falta uno
solo de los expedientes que se van a transferir, ¢) verificar que no faite
un documento dentro de cada expediente Yy que aquellos estén
7 perfectamente ordenados. d) Recuperar los documentos o expedientes
- de los cudles exista testigo, antes de la transferencia al Archivo Central.
" e)Cada expediente debe quedar perfectamente ordenado en su
carpetilla. f) Deben quitarsa las carpetas colgantes o de cualquier oiro
- tipo, los clasificadores, las grapas, dips, hules y cualquier otro cuerpo
extrafio que pueds degradar el papel. g) se introducirén os oxpedientas
en las cajas para el efecto, procurando que ninguno de éstos quede
dividide en cajas distintas. “Si estoc no fuers posible, se sefalard
claramente esta circunstancia en notas que acompafiaran las distintas
partes en que quede dividido el expediente. (Ejemplo: Expediente
num....ka. parte. Continda en la caja siguients.)” y h) se dara un nimero
de orden corelativo a todes ias cajas que se transfetiran, lo que
permitira identificar a cada una de estas unidades en la deseripcidon de

contenidos que aparece en la Relacitn de Entrega.

4.15.1.4.3 Relacién de enfrega. Es un instrumento descriptivo propio
para las transferencias de fondos y debers ser redactado por triplicado.
Su objetivo es permitir el controt de los documentos que pasan de un
archivo a ofro y traspasar la responsabitidad de custodia del archivo
remitente al archivo receptor.

4.15.2 Archivo Central y su organizacion.

La aulora Maria Luisa Conde Villaverde en su Manual de Tratamiento de
Archivos Administrativos brinda informacion acerca da & archivo central, tal
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como: la definicidn, funciones, modelo de relacion de entrega, instrumentos y
memoria de actividades que debe elaborarss.

4.15.2.1 Definicién: El archivo Central coresponde a ia segunda etapa del ciclo
vital de los documentos. Los fondos que lo constituyen estan formados
por las series documentales transferidas de los archivos de gestion.
Ademas, es el eje fundamental de control de todo el sistema y el
responsable de la aplicacién de las normas de funcionamiento; por lo
que debe tener una relacion constante con los archivos de gestion v &
intermedio.

4.15.2.2 Funciones: El archivo Central, por constituirse en el eje fundamental
del sistema, tiene como funcidn prioritaria el control y tratamiento de las
series documentales de la fase de produccién {conservacion).

4.15.2.2.1 Control y Tratamiento de las series documentales. Esta
funcicn se subdivide en cuatro etapas como I son Identificacion,
‘Valoracion, Descripcion y Difusién. Estas etapas se desglosan asi:

» ldentificacion: Esta etapa le comesponde de forma plena y exclusiva al
Archivo Central, y tiene como objeto la aplicacion de dos principios
basicos de la archivistica. A) el respeto a fa procedencia y b) el da
respeto & la estructura interna del fondo. Esta etapa consiste en la
investigacion y andlisis de las caracteristicas de los dos elementos
esenciales que constituyen la serie documental; el slemento organico
que es el sujsto productor y el elemento funcional que es al tipo
documental.

Conde Villaverde, explica que para hacer la investigacion y andlisis
anles mencionados es imprescindible recopilar toda la informacién
existente sobre: evolucion organica det sujeto productor, disposiciones
qua regulan sus competencias, normas de procedimiento que
condicionan la aplicacién real de esas competercia, normas que
controlan la circulacién interna y externa de los documenics en ia fase
de produccién. Asimismo indica, que para este trabajo la fuente
documental fundamental serdn los boletines, gacetas y repertorios
legislativos.

Para la identificacion del sujeto productor los datos a reunir son fecha de
creacidn, fecha de supresion, fechas de todas las disposiciones gue han
Supuesto un cambio de estruciura de este organismo, organismos que le
han precedido en el desarrolio de competencias anélogas. QOrganismos
que heredan competencias semejantes.

Los resultados inmediatos de esta etapa serdn: a) Conocimiento
exhaustivo de los slementos que constituyen cada serie documental, lo
que permitird establecer los criterios adecuados para su correcta
clasificacion y ordenacin. b) La elaboracin de los siguientes
instrumentos: ficheros de organismos, fichero de disposiciones jegales,
arganigramas de ia estructura, cuadros de clasificacion, esquema bdsico
de la lista de series. '

= Valoracién. Esta etapa la comparte con el archivo intermedio y su objeto
es investigar y analizar los testimonios administrativos, legales, juridicos
8 informativos prosentes en cada una de ias series documentales.
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El trabajo de andlisis debe centrarse en los valores primarios y sus
periodos de prescripcion, los plazos de presentacion de recursos y su
resclucién, y los plazos de reserva que le comesponden en la madida en
gue sl contenida informativo de fos documentes se vea afectado por las
disposiciones vigentes.

E! trabajo de analisis respecto a los valores secundarios (cuya sxistencia
determinara la posibilidad de eliminacidon o conservacion permanente )
debera realizarse de mutuoc acuerdo don e! Archivo Intermedio. EI
Archivo Central debe comunicar al Archivo intermedio el plazo de
prescripcion total de los valores primarios y la posibilidad de existencia
de los valores secundarios, al momento de hacer la transferencia. El
Archivo intermedio es el que tiene la labora de la seleccién definitiva, y &l
Archivo Ceniral sélo podra tomar decisiones sobre la eliminacién de
serigs duplicadas,

Los resultados de esta etapa sera:

a} El establecimiento de los plazos de permanencia de cada serie en el
Archivo de Gestion y en el Archivo Ceniral.

b) La informacion necesaria sobre el plazo de prescripcién de los
valores administrativos de cada serie documental.

¢) Informacién scbre (a posibilidad de desamollo de valores
secundarios.

- d) La eliminacion de los ejemplares duplicados de cada serie.

e) Establecimiento de los criterios bésicos sobre la reserva o

accasibilidad de cada serie. '

Descripcion. Esta etapa queda supeditada a la etapa de valoracion
teniendo en cuenta que en o Archivo Central no han de custodiarse
fondos historicos, su aclividad descriptiva debe reducirse a aquellas
serias documentales que excepcionalmente lo requieran por alguna
razén muy concreta,

Difusion. Esta etapa queda supeditada a la stapa de valoracién, al igual
que la etapa anterior. Esta difusién se concreta a suministrar toda la
informacién que le soliciten, por un lado, las oficinas del organismo al
que pertenece, tanto de ios fondos que tiene en custodia como los que
ya fueron transferidos al Archivo Intermedio y por ofro lado, a los
ciudadanos.

" Debe evitar en la medida de o posible, la circulacidn continua de
documentas originales para evitar su dispersidn, extravio o deterioro. Con
relacion a esta medida, Conde Villaverde indica que debe establecerse
los casos en que pare las oficinas es imprescindible contar con el original
para la gestion administrativa, en tal caso debe regular el procedimiento
de requisicion por medic de formularios que tengan los elemenios
sigulentes:

a) Oficina que realiza la solicitud.

b) Documentos que se requieren. _

¢) En ol caso de que se sdliciten originales, deben deterrninarse las
- razones que hacen imprescindible su salida del archivo.

d) Fecha prevista para la devolucion.

e} Persona que se responsabiliza del préstamo.

f) Fecha dal préstamo.

En el caso de que la requisicién sea de documentos ya transferidos al

archivo intermedio, el Archivo Central deberd canalizar {a solicitud, la
entrega al solicitante y la devolucién al Archivo Inlermedio,
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4152272 Conservacidn: Esta funcién se refiere a fa adecuada
conservacién de los documentos que custodia y que no han sido
transferidos al Archivo inlermedio. Tiene como funcién controlar los
siguientes aspectos bésicos:

* En los Archivos de Geslibn: a) No debe existir acumulaciones excesivas

de documentacién. b) Los expedientss deben estar protegidas pov
carpetillas de cartulina, con un formato normatizado y 8l pH controlado.
c) Las carpetillas se instalardn en armarios metdlicos de carpetas
colgantes hasta el momento de su transferencia al Archivo Central, d)
Todos los documentos de formato ¥y caracteristicas especiales {planos,
mapas, fotografia) deben instalarse en muebles apropiados para evitar
el deterioro de los mismos. E) Debe evitarse que los documentos
@stén expuestos prolongadaments a la luz y que sa sitden cerca de
fuentes de calor, combustion o humedad.

Depdsito de! Archivo Cenlral: Debera reunir las condiciones
slementales de cualquier instalacién de archivo. Esto significa; a) la
zona de servicio al usuario debe estar lejos de la zona del depisito. b)
El depésito debe estar lejos de fuentes de calor, combustion y gases.
c) Evitar fuentes de humedad tales como canales y caherias, d)
Temoeratura y humedad relativa deberan ser constantes entre 18 y 22
grados centigrados y no mas de 50 por 100 de humedad. &) Mantener
limpio el depdsito, para evitar presencia de roedores. i) Las
instalaciones debera ser metdlicas e ignifugas y deberdn contar con un
sistema de deteccion y extincion de incendios.

4.15.2.3 Transferencias desde el ivo Cenirai al ivo_Int jo. Este

4.15.2.4

4.15.2.5

tipo de transferencias estd regido por el Archivo Intermedio, las
fracciones cronoldgicas seran transferidas de forma consecutiva y sin
lagunas. Cualquier anomalias el Archivo Central debers comunicaria al
Intermedio, junto con las justificaciones, si tiene informacién al respecto.

Modelo de la relacién de entrega. La relacién de entraga es diferente a

la utilizada por el Archivo de gestion al hacer la transferencia al Archivo
Intermedio, el contenido de ésta debe ampliar sustanciaimente la
informacién del anterior, incorporando el resultado de los trabajos que
se han flevado a cabo sobre los fondos durante su permanencia en el
Archivo Central.

In ntas del Archi . Se utilizan instrumentos da
informacién sobre cada serie documental, Manual de Normas,
Instrumentos de control, tales como: Registros de Entrada de Fondos,
De salida de Fondos, Registro de Préstamos a los archivos de oficinas,
Registro de Préstamos solicitados al Archivo Intermedio, Registro de
Consultas realizadas por los usuarios. Registro Topogréafico, el cual
describe someramente el contenido de las unidades de instalacién del
depdsito. Registro Gréfico de depdsitos. Repertoric de serigs, que
controla la distribucién de cada serie en el depdsito, da a conocer su
volumen, fecha de entrada o salida y los afos que comprenda.
Asimismo, estan los instrumentos de descripcion, tales como los Indices
e Inventarios. Los primeros permitan relacionar la informacién dispersa
én otros instrumentos y agilizar considerablemente las consuitas. Los
segundos, se elaboran sdlo cuanda las caracteristicas concretas de una
serie lo requieren.
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41526 Memoria_des Actividades. Este documento deberd ser redactado
anualmente, plasmando las actividades trascendentes realizadas por el

Archivo Central

8. FUNDAMENTOS DE CONSERVACIGN DOCUMENTAL

Otros fundamentos tedricos necesarics para el desarrollo de aste estudio son los que se refieren
a conservacion documental.

CONSERVACION

E) concepto conservacion en s Diccionario Practico Espaficl Moderno de Larousse aparece
Ccomo mantensr una cosa o cuidar de su permansncia.

Sin embargo, éste término aplicado a conservacidn de patrimonio culiural, se refiere a detener ¢
retrasar el proceso de deterioro natural de los objetos tras identificar ios mecanismos idoneos. .

Para lograr la conservacién debera trabajarse con un programa que lenga los elemenios
siguientes: Afencion preventiva, tratamientos apropiados e investigacion.™

En os archivos publicos generaimente lo que se sncuentra son documentos con soporte de
papet, por lo que se expondrd algunos elemerntos relacionados con el origen del uso y
elaboracién de éste.

El origen del uso y elaboracién de papel lo atribuyen a los chinos, por fos escritos que
encontraron en fa Muralla China que datan del 100 d.C.. Los chinos guardaron celosamente el
secroto durante ocho siglos. Posterior a esto, a través de unos prisioneros chinos, en
Samarcanda, quienas conoclan ia técnica de elaboracion de papet, se rompid & secreto. Se

- conoce que para el siglo Vil en Bapdad se fabricaba papel, y es a los drabes a quienes se les
atribuye como conductores de la técnica al continente europao.

Los arabes con su incursidon a Espafia llevan esta técnica hacia el siglo XI. Se conoce que hacia
ol siglo Xl ya existian molinos papeleros en Jativa, un fugar cerca de Valencia,

Segin Carmen Crespo vy Vicente Viflas pueden mencionarse dos etapas bien marcadas de la
elaboracion del mismo. En ia fase en que se hacia el papel de trapos se dividié la manufactura
en etapa artesanal manuat y etapa artesanal industrializada. Los primeros papeles fueron
elaborados con cafiamo, lino y posteriorments, algodoén. A mediados de! siglo XIX se introduce
una nueva materia prima, la madera.®

En la primera stapa utifizaron los molinos papeieros, los papeles de primers fabricacién fueron
hechos tras trocear, blanquear, macerar y batear los trozos de trapos. Asi conseguian el
dasfibrado y una pasta (pulpa) mezclada con agua, en pilas de madera o metel {tinas) que se
constituia en la materia prima del papel. Luego extraian la pulpa del agua con cedazos (rejilia
de bamb( ¢ metial) Ia prensaban y secaban,

Con este proceso elaboraban hoja por hoja.

Para conseguir la superficie apta del pape!l para adhefir las fibras de la pulpa, las hojas recibian
un bario de cola con engrudos de origen vegetal; posteriormente, el encolado fue de origen
animal; como fase fina! le afadian un satinado que coadyuvaba a recibir la tinta.

Por el procedimiento las hojas de papel muchas veces salian con filamertos de los trapos
utilizados en su fabricacion. Aparte que, por la dificil manera de colocar pareja la pulpa sobre ia

i‘no_u. Carotyn. Conservacitn Preventiva. p.3
‘qu)u Carmmen y Vicente Vifias. La preservacion y restauracion de libros en pepel... p. 2
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formadora de rejillas metdlicas, les quedaban las marcas de los corondeles y puntizones a modo
de verja; @s por es0 qus a este papel se le llama verjurado.

Con la demanda de papel se produce competencia de calidad entre los fabricantes que marcan
sus productos con un simbolo. Este simbalo lo pegaban o lo cosian al cedazo. La huefla que
deja en el papel recibe el nombre de fillgrana o marca de agua. El papel mas antiguo conocido
haste hoy es italianc del siglo XH{, >

Al parecer, el encolado animal procede de lalia; igualmente los martilios accionados a través de
fuerza hidraulica en lugar de los movidos manualmente. Esto conlleva a la agilizacion en el
procesc de fabricacion del papet que produce un mejor refino vy desfibrado de pasta de trapos.

Hacia la mitad del 5. XVIl los mazos hidréulicos son sustituidos por la pila holandesa, que era un
recipiente metalico, con cilindro giraterio; este cilindro con cuchillas se encarga del
desfibramiento. La ventaja radica en que se elabora una preduccion mucho mayor y un refino
mas perfecto.

La composicion do este papel esta formado esenciaimente por celulosa. Sus aditivos son el
apresio de cola vegetal o animal y la pequefia reserva alcalina como consecuencia de la
utilizacion de la cat en el procesa de obtencion de la pasta papelera.

En ta actualidad, los papelss modernos siguen siendo elaborados con base de celulosa pero, el
proceso de elaboracion lo hace susceptible a cambios estructurales, convirtiéndolo en un papel
de baja calidad para su conservacién en los archivos.

5.1 CALUSAS DE ALTERACION Y SUS EFECTOS

Segun Crespo y Vifias existen causas que alteran el papel, puede ser stas inrinsecas
y exirinsecas, generalizada o total o localizada. Estas causas pueden ser fisicas,
bso:‘égms 0 quimicas y estan interrelacionadas unas con otras.%’

51.1 Causas intrinsecas de alteracién:
Se le denomina asl a los origenes de degradacién del soporte producidas por:

Elementos propios de la materia prima del papel o adicionados en los que
puede mencionarse aungue poco cOMUN aguas no depuradas y oxidaciones de
elementos metdlicos presentes en el proceso de fabricacion.

5.1.1.1 Factor oxidante del papel.

El problema mayor se presenta en la naturaleza de los papeles, en cuya
elaboracién aparece la lignina, pues se ha utilizado alumbre y colofonia
como apresto y blanqueantes clorados, productos disgregantes de
naturaleza acida, aditamentos y formatos. Esto combinado con factores
externcs provocard reacciones dcidas que confleva la ruptura de
cadenas moleculares de la celulosa, 1o que reduce su resistencia y se
pone amarilto per la oxidacion de la lignina y la colofonia.

Segun estudios experimentalas se plantea que afadido a la
degradacién de cadenas de celulosa, la fragilidad del papel puede .
atribuirse a incremento de enlaces interfibrilares y el aumento de Ia
cristalizacion de las paredes fibrilares.

La causa intrinseca mas grave es la acidez qus se ha extendido a pariir
de la fabricacién de papsl can base madera. En la década de los 50 se

“id. p. 3
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51.2

identificd plenamente esta causa y fue el punto de partida para avanzar
en cuanto a la metodologia de la conservacién del papsl.

La acidez del papel se mide en términos de pH en una escala del 1 al 14
ascandente acidez-alcalinidad y es 7 el punto neutro. La acidez es
contagiosa. Su accidn insidiosa, en tanto que no puede verse su accion
hasta que la fragilidad del papel se hace evidente a una minima
presicn.

~ 5.1.1.2 Tintas™

Con fines de conservacion es la grafia sobre papel lo més importante.
Mas los elementos sustentados estan constituidos por tirdas
metaloacidas que tienen una accién corrosiva, desprendisndo pérrafos y
también paginas.

La accion comrosiva de la tinta se da pariiendo da la sal que contiene
ésta y el mordiente utilizado para su fijacion reaccionan y se tiene como
resuitado el acido sulfurico.

5.1.1.3 Aditamentos y formatos

Esto se refiere al manejo directo de los documentos en cuanto al uso de
sellos, encuadernaciones, ataduras etc. pueden producir al papel
deterioros locales, como manchas, desgarres, roturas, etc,

Causas Extrinsecas

Las causas extrinsecas son aquellas que coadyuvan al deterioro del papel y
lintas, independiente de la elaboracién de éstas y pueden dividirse en cuatro
grandes grupos: flsico mecdnicas, ambientales, quimicas y biologicas y
extraordinarias. (incendios, terremotos, inundaciones, guerra).

Segun Crespo, las causas de alteracién son divididas en intrinsecas y
‘extrinsecas, son planteadas para estudiar e problema de la conservacitn pero
en la realidad su interaccién no permite separarlas. '

Estas causas alteran las dos caracteristicas que determinan Ia‘estaba'lidad de un
objeto: permanencia y durabilidad.

5.1.2.1 Causas flsico-mecanicas de alteracién.

Las constituyen la manipulacion, la deficiente instalacion, golpes, roces,
ataduras fuertes de los legajos y otros adornos metdlicos ds las
encuadernaciones. Estas provocan rotura en las hojas, aparicion de
manchas de grasa, producidas por los mismos dedos ante el uso
continuado. El desprendimiento de bordes por la accién de un atado
fuerte, ta rotura de una encuadernacidn, por el continuo abrir y ceirar del
libro o fotocopiario. ' :
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5.1.2.2 Causas fisico-ambientales y sus efectos.

Estas se relacionan con los factores del clima o microclima que afectan
al papel, siendo basicamente: la humedad, temperatura y luz.

5.1.2.2.1Humedad y temperatura. En términos genarales se habla de
humedad como la cantidad de agua que hay en la atmdsfera, al referirse
a ésta en conservacién debe hacerse en cuanto a la humedad relativa.

La humedad relativa: es aquella que se determina haciendo la refacién
entre el agua que hay en una unidad especifica de volumsen y la que
deberia tener para estar saturada, de esa cuenta la humedad relativa
(HR) sa mide en porceniaje. La humedad esta muy relacionada con la
temperatura, ‘

A temperatura mas alta mayor es !a cantidad de agua que necesita
determinado volumen de aire para su saturacion y mas reducida su
humedad relativa.

“Las bajas temperaturas reducen ef punto de saturacion y aumentan, por
consiguiente, la Humedad relativa de la unidad atmosférica. Un
descenso brusco de temperatura en una atmdsfera podrd acamrear una
eliminacion de agua de aquella atmosfera que ha rebasado su punto de
saturacion. Se produciré, entonces, una condensacién de humedad y
aparicién de gotas de agua.”®

En la conservacion del papel la humedad es basica para mantener la

flexibilidad de las fibras. Mas el exceso de agua tiende a causar

_ hidrélisis que a su vez provocard el aparecimiento de &cido sulfirico,

- . clorhidrico etc., por los componentes del pape! y de las tintas, asimismo
ablanda los aprestos y las colas de las encuadernaciones.

Un ambiente donde se encuentra alta la humedad relativa {HR) y la
temperatura favorecerd la aparicion y desarrollo de microorganismos
{hongos, bacterias) e insectas causantes de la destruccion del papel.

Una atmdsfera seca hard menos himedo al papsl, disminuyendo los
puentes interfibrilares lo que conlleva a un papel fragil. Esto contribuye
al envejecimientc natural del papel y causa que los adhesivos se
rasquebrajen.

Las fluctuaciones en la humedad y temperalura provocan
quebrantamiento de enlaces estructurales en el papel pues, es sometido
a muchas contracciones y dilataciones.

5.1.2.22 [uz. Crespo y Vifias indican que es una causa de deterioro en
el documento gréfico, pero si su intensidad es controlada no resuliia
perjudicial en la conservacitn de papel.

~ Sefiala ademas que {a luz posee un efecto germicida sobre algunos
microorganismos del papel, a su vez, puede servir como repelente para
algunos insectos,

Dentro de las radiaciones luminicas la mas perjudicial es ia ultravioleta y
_la menos perjudicial es la infrarrgja.

®1d. p. 21



La accién de la luz ante los papeles de buena calidad es blanqueante y,
con relacién a los que contienen lignina, amarilleante y 5@ hacen
obscuros.

Con relacion a la cantidad de radiacion ultravioleta la luz mas perjudicial
es la del sol, juego la fluorescaente. La luz incandescente es infrarrcja y
su caracteristica es el alto calor que genera.

Generalmente su accidbn no es peiigmsa en aquellos documentos
protegidos en unidades de instalacién.®

El sonido y vibraciones es factor degradante a iener en cuenta, an tanto
que !a resonancia producida en gran cantidad puede dafiar objetos.*

5.1.2.3 Causas Quimico Ambientaies

La atmésfera aparte de contener agua, contiene elementos como el
oxigeno, nitrégeno, ozono, pequeiias cantidedes de Oxide de Carbono.
Estos elementos tienen una incidencia grande en el deterioro de los
materiales graficos, pues esta ligado con la combustion, fermentacion,
hidrdlisis y oxidacién en los mismos. Visto en las causas intrinsecas.

Aparte que en las zonas contaminadas existe en la atmdsfera mucha
contaminacion, aeroscles, polvo, - constituido por esporas de
microorganismos -, carbén, fragmentos metalicos, sal en las zonas
maritimas.

5.1.2.4 Factores Biologicos

Son maltiples los factores bioldgicos que afectan a los documentos, el
hombre, como tal, debe ser considerado de manara especial. Luego

‘axisten los roadores, insectos, hongos y bacterias.

5.1.2.41 Roedores. La acclén mecanica que gjercen sobre al papel es
destructiva pues roen los documentos. Puede ser eliminados con
milltiples raticidas, ‘

51.2.42 Inseclos Biblitfagos. Se incluyen cien varedades
aproximadamente que se dividen en dos grupos: habitantes regulares y
habitartes ocasionales. Los habitantes ragularas se alimentan de papel
{celulosa, engrudo, cola efc.). Se las conoce come insactos celuldsicos.
Los segundos apetecen en mayor grado ta madera (xildfagos) aunque
pueden llegar, de hecho, a anidar y atacar el propio papel.

El mayor dafio lo provocan en su estado larvado, la proliferacién de

éstos se beneficia en ambientes calidos y humedos, oscuros y mal
ventilados. '

814, 22-23
% liménez, Ana. Op. cit. p. 15
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5.1.2.4.2.1 Insectos Celuldsicos

Insecto Dafo en Documentos
Cucarachas. Oriépterce  Noctumo. Familia | - Se alimenia de papel, cuero, pergamino
Bléatidos. - Excremento negruzco. Mancha,
Pecacillo de Plata. Orden tisanuros. Familia. | - Tiene predileccién por los engrudos, colas,

Lepisma

gelatina fotografica.

Gusano de libros,
Se engloba muchas especies de actitud similar,
Destacan los andbides, orden de los coledptaros.

Larva, perfora los libros segregando una
sustancia gomosa que pega las hojas entre
sk

El piojo de libro. Orden corodentia. Familia.
Lipocélida (psécidos)

Se alimenta de engrudos, gomas e incluso de
hongos existentes en el papel.

Termita es un caso especial

Destruye libros pero ademés por ser xiléfagos
también destruye estanterias, vigas en un
edificio.

Los insactos atacan generalmemte los papeles de busna calidad

y 5u accidn acbra éste es fisico,

Los

insactos

bibliGfagos por

destruccion sea altamente destructiva.

5.1.24.31

5.1.2.4.3 Microorganismos. Con los microorganismos gue atacan
los documentos se pueden formar dos grandes grupos: hongos
y bacterias.

Hongos. Son talofitas y constituyen el peidafio
inferior de la escala vegetal. Se dividen en saprofitas (viven a

expensas de materias organicas inertes).

Parasitos: viven sobra seras vives y simbiosis, viven en sociedad

con sus huéspedes. Se reproducen por esporas.

Entre las especies celuloliticas mas frecuentes destacan los
aspergillus (Flavus, Niger, en funcion de la coloracidn de sus

colonias) y e penicillium.

51.243.2

Unicelulares.
anaerchias se aprovechan por su actividad enzimética, en
industriates de fermentacidn.
abundante es el da los bacilos {bacillus cereus, circulans,

procesos

subtilis),

5.1.2.4.33 Moteado o Foxing. Son manchas de color mamén
que salen sin estar en medios humedos y temperatura extrema
como {0s microorganismos. A la facha no se ha determinado la

Bacterjias. Escala inferior del

Hay bacterias aerobias y anaercbias.

El

causa de su aparecimiento.

su  ofganizacion  atecan
pgerneraimente como plags, esto hace que su capacidad de

mundo animal.

génera mas



El efecto de la accidn de los microorganismos sobre el papel as
fisico, algunas veces y otras es quimico. El papel se reblandece
flegando a estado de desintegracién, al desaparecer ef apresto
superficial hay pigmentacién que va del negro al blanco,
pasando por la gama de rojizos, violaceos y marrones.

E! grado de debilitamiento que se produce en la ceiulosa permite
su manipulacion y plegamiento sin que se rompa a diferencia det
papel atacado por acidez.

La pigmentacidn no es indice para identificar que un papel esta
infectado, pues hay muches microorganismos que no pigmentan
y esto puede llegar a descubrirse cuando existen problemas
imeversibles,

5.1.2.5 Causas Extraordinarias Catastréficas.

Surgen con las circunstancias imprevisibies y son altamente darinas a
la documentacidn por la destruccion masiva que de ellos se desprende.
Entre eflos se destacan las inundaciones y los incendios.

51251 Las inundaciones pueden ser a gran escala como la
provocada por el desbordamiente de un rio y puede ser a menor escala
por rotura de caferias, grifos abierios, etc.

En ambos casos los efectos son tintas coridas, hojas apelmazadas,
rotas, manchas de lodo y de cualquier producto que tenga el agua en
suspension,

El proceso de conservacion que se utiliza ante osta causa es utilizer el
congelamiento del material y posterior eliminacién del hielo (liofitizacidn).

De no hacerse bien la operacién salvamento, sera inminente la aparicion

de hongos y bacterias en e! material.

5.1.2.5.2 Incendios: El fuego ha sido siempre uno de los enemigos
“mortales” de los archivos. Las instalaciones eléctricas se han contando
entre los faclores principales de incendio.

El fuego puede provocar en los documentos desiruccién total o
mutilacion parcial. '

Para prevision de catéstrofes funcionan tos planes de emergencia tomandc en
cuenta las experiencias de otros paises.

5.1.2 8 Otras causas

" goma.

El hombre con la depredacién que hace da los documentos o con la
manipulacion de los mismos causa deterioro..

Restauraciones empiricas o incluso utilizado conocimientos obsoletos.

Utilizacién de cintas adhesivas, por la oxidacién que se produce en la

Uso de selios de tinta que identifican la propiedad de Iosdooumerwos
La tinta utilizada generalmente es indeleble.
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- Uso de cajas fuertes. Esto provoca dafios a los documentos por los
microciimas que en su interior se presentan.

5.2 ELEMENTOS SOBRE CONSERVACION PREVENTIVA

Los autores Crespo y Vinas sefialan que es tarea de archiveros y bibiiotecarios velar por
la unificacion de criterios en lo gue concierne a conservacién de documentos, dado que
son estos profesionales los que conocen el valor de la documentacién que manejan.

En términos generaies segun los autores citados, conservacion se entiende como el
mantenimiento de objetos en buenas condiciones fisicas para que pueda cumplir con el
fin para el cual fue creado.

En lo referente a documentos de archivos administrativos, debe recordarse que éstos
son creados con el objeto de resolver gestiones, posteriormante también son utilizados
para servir a la investigacién. :

La conservacion se dara en el momento que se evita el deterioro o destruccitn del
objeto en cuestion, por medio de mélodos preventivos. Estos métodos afectan el
entomo del cbisto al crear las condiciones idéneas que interrumpen ese proceso. Solo
asi el conservador podré ser preciso en cuanto a las afecciones del documento.

Siguiendo con Crespo y Vidas, indican que ya se ha togrado unificar criterios en cuanto
a conservacion y que éstos podran variar en tanto avance la ciencia y la tecnologia.

Aparte de lo ya expuesto en cuanto a factores degradantes, se puede incluir los locales
donde se alojan los archivos, instalaciones interiores, proteccion fisica y los controles
ambisntales y de otros tipos a que estan sometidos.

Habiendo expuesto en el capitulo anterior, lo relacionado con tipos de archivo, debe
tomarse en cuenta el material y equipo, personal, condiciones y estado ideales de los
mismos, para la conservacién documental, pues son los documentos los que
constituyen la materia prima.

A continuacion se anotan en forma sintética Jos aspectos que deben tenerse presentas
en la conservacion documental.®

521 Material y equipo minimo que debe posesr un archivo.

En los archivos de gestion el material basico lo constituyen los archivedores de
metal o los archivadores de cartdn, ordenadores de palabras, carpatas
cormientes y colgantes, guias de cartén, gulas para idenlificar asuntos. En un
archivo central o histérico se utilizan cajas, estanterias, carretillas, equipos de
microfilmacion, lactores, ammarios, equipo de limpieza, equipes para control de
condiciones ambientales como aire acondicionade, deshumidificadores y
extractores, instrumentos de medicién como: termémetros y fermohigrégrafos
entre otros. reintegradora mecanica, prensa hidraulica, batidora, balanza de
precision, laminadora, negatoscopio, mesas con formica satinada, campanas de
extraccion de gases, pilas de lavado. Taller de digitalizacion de imagen.

5.2.2 Condicionas minimas que debe tener un archivo para ser adecuado
En cuanto a condicicnes ambientales, en los archivos debe controlarse que los

documentos no esién expuestos a factores tales como: kiz, humedad,
temparatura, ventilacion, focos de infeccién, resgos de inundacidn o

® Carta de Ratadién entre Guisella Godinez Archivo de Costa Rica y Gloria de Soria AGUSAC,
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523

combustién. Para la conservacién de documentos debe contarse con espacio
prudencial para evitar el deterioro da astos, al ser manipulados.

Diagnistico de un archivo
Ei estado de conservacion un archivo se determina a fravés de un diagndstico
que debe tomar en cuenta lo siguiente:

5.2.3.1 Del fondo documental La antigledad de los documentos, tipos
documentales predominantes, cantidad en metros lineales, arganizacién de los
documentos {clasificacién, ordenacién, descripcién), si han realizado procesa de
seleccion (circunstancias, cada cudnto, legislacion, etc) proceso de
transferencia, estadc de conservacion, consulta del fondo (lipo de usuasio,
frecuencia y tipo de consulia).

5232 Del local  Descripcion de las caracteristicas fisicas: espacio,
iluminacidn, ventilacion, temperatura, cercania a focos irfecciosos (comedcres,
depositos de basura) y de alta peligrosidad (cocinas, tanques de agua,
depositos de material inflamabls). , :

5.2.3.3 Del Mobiliaric y Equipo: Para los archivos de gestién se deben tomar en
cuenta tipo de archivadores, si est4n sobrecargados, si tienen llave; si son
muchos, su buen o mal estado, ete. En el archivo centra! se deben estudiar las
condiciones anteriores si estd conformado por archivadores, de lo conlrario,
debera indicarse si hay o no estanteria, tipo (madera o metélica) y si es
suficiente. Ademds, se deberd mencionar e equipo que funciona {extintores,
maquinas de escribir, computadoras, facsimit, fotocopiadora, etc.).

5.2.3.4 De los Recursos Humanos:; Personal con el que cuenta la unidad {si hay

personal profesional en archivistica). Si no se describe la preparacion
académica o st entrenamiento recibido en e CAmpo.
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CAPITULO Il

BREVE DESARROLLO DE FUNDACION, ORGANIZACION DEL PATRIMONIO
DOCUMENTAL Y LEGISLACION DE ARCHIVOS EN LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS

1. ANTECEDENTES DE FUNDACION DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

La fundacién de la Universidad de San Carlos de Guatemala fue e! 31 de enero de 1678, a través de
Real Cedula otorgada por et monarca Carlos Il Esta aprobacién tiene como origen la falla de
universidad en la Capitania General de Guatemala, pues las existentes se encontraban muy lejanas
(México y Lima), justificéndose asi su fundacion. Se conoce que fue 6! obispo Francisco Marroquin
quien inicia las gestiones desde la fundacién del Colegio Santo Toméas de Aquino.™ &

*Durante la época colonial, la Universidad ofrecié estudios de Derscho, Teologia, Medicina, Filosofia
y Lengtges Indigenas. En cuanto a grados, otorgaba los de Bachiller, Licanciado, Maestro y
Doctor™. ‘

Los cambios politicos en ia Capitania General, Estado® vy Replblica  de Guatemala, también
provocaron cambios orpanico-estruciurales en la  universidad que dieron lugar a que esta
institucidn fuera denominada de diferentes formas.

Asi, hacia 1832 fecha en que se encontraba como gobermante el Dr. Mariano Géivez, quien impulsé
una reforma educativa, se instituy6 la Academia de Estudios, integrada por la Universidad de San
Carlos, el Protomedicato, el Colegio de Abogados y su Academia de Derecho Tedrico-Préctico y la
Sociedad de Amigos del Pais.® : '

Con el derocamiento det Dr. Galvez, asume el poder Mariano Rivera Paz y ordena el cambio de
” nombre de la Academia de Estudios el de Universidad de San Cerlos, obligando asimismo para que
se restableciera la organizacion que tenia en el sigio XVI1.%®

Al llegar los liberates al poder y con la emision de la Lay Organica de la Institucién Superior, ia
Universidad toma ef nombre de Universidad de Guatemala, mandato éste de Justo Rufino Barrios.
Con esta misma ley se suprimieron el Colegio de Abogados y el Protornedicato creando en su lugar
la Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Politicas y Sociales, la Facuitad de Medicina y Farmacia y
la Facultad de Ciencias Eclesidsticas.™ -

Hacia 1918, la Universidad toma el nombre de Universidad “Estrada Cabrera” por medio del Dacreto
989,”' esto en honor al dictador Maruel Estrada Cabrera. A su vez fueron modificados y eprobados
otros Estatutos para la Universidad.™ Esta fue disuslta cuando estuvo an el poder José Maria
Orallana,” con base en el Decreto No. 1308 del 2B de abril de 1924. En ese mismo decreto,
restablece lo determinado en e Dacreto 193 del 21 de marzo de 1893, correspondiente a la
Universidad Nacional.™

"'Lannmg, John Tate. La Universidad en el Reyno de Guatemala. 1976. pp 7, 25, 63, 86A
nning, John Tate. Reales Cédulas de la Real y Pontificia Universidad de San Carios de Guatemnala. 1978. pp

92233
mzcizaﬁ Avila, Augusto. Sintesis historica de la Universidad de San Carlos de Guatemala. 15786. p.21
*’Pinto Soria, J. C. Raices Histéricas del Estado en Centroamérica. 1983, p. 13
“Agu,ia, Olga Maria. La Universidad Durante al Perlodo 1831-1871. 1975, p. 118
®Cazali Avila, Augusto. Op. cit. p.36 :
an, Willilam F. La Universidad en la Epoca de la Reforma {1871-1900). 1975. p.145-147
"Bl Guatemalteco. Diario Oficial. No. 57. Lunes 20 de mayo de 1915
7E) Guatematteco. Diario Oficial. No. 40. Martes 14 de enero de 1919,
Ppalamo de Lewin, Beatriz. La Universidad en la Década de 1920-1930 y Durante el Régimen de Jorga Ubico.
93144, p.187 , _
: ;‘El Guatemaheco. No. 40. Miércoles 7 de mayo de 1924
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Postariormente, se le denomind Universidad Nacional con base en la Ley Organica para la
Instruccién Plblica emitida por Lazaro Chacdn en 1927.7®

Finalmente, con |a revolucién de 1944 y la Constitucién de 1945 - que le otorga su autonomia - a
paniir del 1 de diciembre, de la Universidad vuelve a ser denominada Universidad de San Carlos
de Guatemala, como s8 conoce en fa actualidad.

2. ANTECEDENTES DE CREACION DE LAS UNIDADES ACADEMICAS DE LA UNIVERSIDAD DE
SAN CARLOS DE GUATEMALA

En la actualidad, la Universidad de San Carlos estd conformada por diez facultades, cuatro
Escuetas No Facultativas, once Centros Regionales Universitarios situados en difsrentes puntos del

pals.

A continlacion se presenta la cronologia de la creacion de las unidades academicas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, siguiendo ef orden de fechas en que fuaron establecidas.

2.1 Facultades
« Facultad de Ciencias Médicas. Tiene su origen en la época colonial (1681) con una catedra

¥ un profesor interino. Tras criticas al cumiculum, se iniciaron clertas modificaciones, entre
ellas la introduccién de clencias basicas. Desde 1770 hubo orientacién hacia'la reforma de
la ensefianza de la medicina, fundando &l laboratorio de Fisiclogia experimental y Anatomia
en el cadaver. A principios del sigio XIX se fundd el Colegio de Cirvjanos con ef objetivo de
formar médicos que trabajaran en el drea rural el cual durd dieciséis afios, luego hubo nueva
reforma en 1918 (sic).”® Con la Academia de Estudios se introdujo el estudio de farmacia
como parte de la medicina. En 1856 se crearon nuevas catedras.

Con la reforma liberal ¥ la Ley Organica de la Institucidn, en 1875 fue suprimido el
Protomedicato, en su lugar surge la Facultad de Medicina y Farmacia. "Otra modificacion se
dio el 1 de febrero de 1895, segun decreto ndamero 517 en el cual se establecié que el
institutc Dental estaria adscrito a esta Facultad. Aungue el autor no deja plasmado en qué
momento se dio el cambio de nombre de la Facultad de Medicing, parte de 1968 para
denominaria Facuitad de Ciencias Médicas.™

-

« Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales. Fue fundada en 1681 y dio inicio a su

funcionamiento e! 10 de febrero, con su catedra prima. En 1687 se dan las primeras
incorporaciones de juristas. Tanto los juristas comeo los catedréticos universitarios
egresados de las Facultades de Derecho {Leyes y Deracho Canénico} tentan la gbligacion
de defender los intereses universitarios, siempre que estos les fueran requeridos.® Con la
Ley Orgdnica de Instruccién Superior, aprobada el 1 de julic de 1875 ef Colegio de
Abogados pasa a constituir la Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Paliticas y Sociales.®!
Navas Alvarez no indica en qué momento s8 establecid el nombre actual de la Facultad de
Ciencias Juridicas y Sociales.

» Facullad de Ciencias Eclesiasticas

"palomo de Lewin, Bealriz. Op. cit. p. 197

™Tendrfa que decir 1818 :

7t una Azurdia, Ronaldo. Faculiad de Ciencias Médicas. 1976. p. 105

" Hamman, William F. Op. cit. p.147

®d. p. 159. ‘

®Navas Alvarez, Guadalups. Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales p. 84
®'Hamman, William F. Op. ci. p. 147

44



A través del Capitulo, Seccidn | del decreto 140 de fa Ley Orgénica de 1875 fue creada esia
Facultad. Y con esta misma base legal también se crearon las Facultades de Jurisprudencia
y Ciencias politicas y Sociales y la de Medicina y Farmacia.

Estas facultades estaban constituidas por nueve miembros nombrados por al gobierno, las
regia una junta directiva integrada por el decano, el vice-decano, dos vocales y un secretario,
los dos primeros eran nombrados por el gobierno, los demas eran electos por mayoria de
votos, por los miembros de cada Facultad. La vigencia en los puestos era da dos afios.

« Faculiad de Ingenieria. Sus origenes puadan remontarse a ta Academia de Estudios quien
otorgd los titulos de Agrimensores, Hacia 1875 se crean las carreras de Ingenieria dentro de
la Escuela Politécnica. Posteriormente, las carreras fuercn incorporadas a la Universidad
Nacional® Se conoce que existi6 con el nombre de Facultad de Ciencias Fisico-
Matemdticas.® El autor no da el dato exacto de incorporacién a la Universidad, como
tampoco de la denominacion Facultad de Ingenieria con la que se conoce en la actualidad.

« Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia. Fue fundada con el nombre de Facullad de
Ciencias Naturales y Farmacia independiente de ia Facuitad de Medicina en 1918; en el seno
de la Universidad Nacional Estrada Cabrera” y en 1847 se le dic ie nombre de Facultad de
Ciencias Quimicas y Farmacia. *

» Facultad de Ciencias Econtmicas. Fue fundada en 1937 como cerolario a fa propuesta v
- gestionas de egresados de la Escueia ds Comercio. Segun los autores de esta reseia, el

estudic de las ciencias econdmicas en la colonia se circunscribia a los conventos y
autoridadas. En 1814 el arzobispo Francisco de Paula Garcia Peldez fus nombrado para
impartir la cétedra de Economla Politica en la Universidad de San Carlos. Y daspués de
miltiples gestionas fue creada Ia Facuttad en la fecha ya indicada *

+ Facultad de Odontologia. Tene sus origenes en el Instituto Dental fundado en 1895 - anexo
a la Escusla da Medicina bajo la dependencia de la Facullad de Medicina v Farmacia - con
- el cual iniciaron los estudios sistematizados. En 1930 se da una nueva organizacion a la
Universidad y a este Instituto le otorgaron la categoria de Escuela; srempre adscrita a la
Facultad de Madicina y es en 1940 que se le otorga la categoria de Facuitad

« Facultad de Humanidades, Fue fundada en 1945. De sus antecadentes se conoce que la
presencia de cdledras humanistas (Filosofia y Lelras) se dieron desde la fundacién de la
Universidad. Con el transcumir de! tiempo hubo fres intentos fallidos de creacidn asi:
Facultad de Filosofia y Literatura, Facultad de Filosofia, Literatura y Ciencias Especulativas
y en 1928 Facuitad de Humanidades y Ciencias de la Educacién prewo a la fundacitn de la
aciual Facultad de Humanidades.™ :

» Facultad de Agronomia. Fue fundada en 1950. Se estima gue los antecedentes de formacién
de elementos humanos para perfeccionar la agricultura inician con ia Escuela Nacional
Central de Agricuttura en la Finca Nacional “L.a Aurora™, al principio de la década de los aflos
veinte. En los afios treinta se propuso la creacién de un Centro Superior de Agricultuea y
posterior a Ia revolucidn de 1344 se planted la necesidad de crear la Facultad de
Agronomta

« Facultad de Medicina Veterinara vy Zootecnia. Fue creada en septiembre de 1957, aunque
los estudios iniciales se autorizaron en enaro de ese afio en el seno de la Facultad de

%2partinez Balcelis, Eduardo. Facultad de Ingenieria. 1978. p. 129
“Aeusac Correspondencia “Solicitudes”. 1929
Facurtad de Ciencias Quimicas y Farmacia. 1976, p. 143
% piadrasanta, Rafael y Cerezo, Antonio. Faculiad de Ciencias Econdmicas. 1976. p. 152- 153
_ ®Guzman, Otto. Facultad de Odontologia. 1976. p. 164, 168 y 170.
”L!ano Dante. Facultad de Humanidades. 1876. p. 178.
% Goyzuete V., Eduarde. Faculiad de Agronomia. 1976. p. 193
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Ciencias Medicas. En 1962 fue elevada a la categoria de Centro Regionat de Estudios de
Medicina Vieterinaria y Zootecnia.®

» Facultad de Arquitectura. Fue creada en 1958 y tiene su origen con la camrera de Arquitecto
8n 1953, cuando funciond en una Escuela especifica al interior de la Facultad de

Ingenieria.®

2.2 Escuelas No Facultativas

En 1974-75 surgen las Escuelas No Facultativas, como unidades académicas
independientes de la Facultad de Humanidades y del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social. Asi tenemos:

« Escuela de Ciencias Psicoldgicas. Tuvo su origen con los estudios de Psicologia en

1946, dentro de la Facultad de Humanidades. En 1947, se formd el Instituto da
Psicologia al cual le fue otorgada la categoria de Departamentc en 1949 y funciond
como tal hasta junio de 1974, pues los estudiantes no estaban de acuerdo con el
sistema de ensefianza y tampoco con ias autoridades. Como consecuencia el 24 de
julio resolvieron separarse de la Facultad de Humanidades.®'

o Escuela de_ Historia. FEl origen de la ensefianza de la Historia dentro de la
Universidad de San Carlos se da en la Academia de Estudios cuando fue inciuida en
los estudios de jurisprudencia y teologia. La cétedra de Historia Universal fue
inaugurada en 1832 por Alejandro Marure. Entre 1852 y 1871 la cétedra de Historia y
Geografia desaparece pues es el periodo en que la Universidad retoma la
organizacion colonial. Garcia Mainieri efirma: *hasta el afto 1945, los cursos de
Historia estuvieron integrados en otras Facultades, especiaimente la de Derecho.**
En 1945 es fundada la Facultad de Humanidades integrada por los Departamentos
de Filoscfla, Historia, Letras y Pedagogla. El Departamento de Historla se convirtid
en Escuela de Historia por Acta del Consejo Superior Universitario ef 21 de agosto
de 1974, luego que se agudizaron las contradicciones entra la mayoria de
estudiantes y una parte de docentes, por el sistema de enssefianza que se
practicaba.®

» Escueia de Trabajo Socijal. Fue creada en la Universidad de San Carlos en 1975,
luego que diferentes grupos interesados en que la Escuela de Servicio Social del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social fuera incorporada a esta Universidad
Estos grupos gestionaron y Bgresionaron hasta que el Consejo Superior Universitario
aprobd dicha incorporacion,

= Escueln de Ciencias de la Comunjcacién. Las actividades académicas universitlarias
de periodismo, dieron inicio en Guatemala en 1852; con la fundacién de la Escuela
Centroamericana de Periodismo, adscrita a la Faculiad de Humanidades. A través
de un Congreso de Transformacién celebrado en 1975 se considerd que la
sducacion debia tener mayor peso cientifico. Los planteamientos de este Gongreso
fueron presentados al Consejo Superior Universitario y con base en éstos cred la
Escuela de Ciencias de la Comunicacién en 1975.%

a"Onenllilna. Victor Manuel. Facullad de Medicina Velennaria y Zootecnia. 1976, p. 199
* Facultad de Arquitectura. 1976. p.203

® ponce, Julio. et. al. Escuela de Ciencias Psicolégicas. 1976, p. 225 y 226.

“Garcia Mainieri, Norma. Escuela de Hisloria. 1976, p. 235, 237 y 238

®Garcia Mainieri, Norma. Op.cit. p. 242

®De Quifionez, Marta S. Escusla de Trabajo Social. 1978, p.245

Scatdlogo de Estudios. USAC. 1979. p. 467
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» Escuela de Ciencia Politica. Esta Escusla permanecio adscrita a la Facultad de

Ciencias Juridicas y Sociales durante muchos aflos y es hasta finales de 1996 que el
Consejo Superior Universitario autorizé su funcionamiento como escuela no
facultativa.

Centros Universitarios

Con la revolucion de 1944, la preccupacién fue que la ensefanza a nival nacional
estuviera acorde con la realidad nacional y ademas dar oportunidad a la poblacién dei
interior de la republica para que tuviera acceso a la educacion, asi se crean programas
de ensefanza rural, para coadyuvar en el desarrollo de las comunidades en al interior
del pais.

* Centro Universitario de Occidente

El Centro Universitaric de Occidente tiene como sede su propio edificio ubicado en la
Ciudad de Quetzaltenango, fue creade en 1970 y tiene su origen en !a Universidad
de Occidente fundada en 1876 por decreto gubernative de Justo Rufino Barios, con
los estudios de Derecho, Notariado, Medicina, Farmacia y Ciencias Naturales. Sin
interrupciones funciond sdlo la Escuela de Derecho. Posterior al terremoto de 1802,
asta Escuela se cemrd y su reinstalacién se dio como Facuitad de Derecho y
Notariado de Occidente en 1922. Su reapertura sélo durd hasta 1931 y fus cerrada
duranie la dictadura de Jorge Ubico. Luego de la Revolucidn de 1944, la Universidad
de San Carlos reanudd las actividades en Quetzaltenango con Ja Escuela de
Ciencias Juridicas y Sociales y la Escuela de Ciencias Econdmicas de Occidents.
Mas adelante se establecié ia Escusla de Humanidades con un departamenio de
Pedagogia y Ciencias de la Educacién, v, posteriormente, la Escusla de Servicio
Social Rural de Occidente. Partiendo del Plan Académico 1964 de la Universidad de
San Carlos en el que se contemplaba la necesidad de crear ceniros regionales. En
1968 fue presentado un proyecto para la creacién del Centro Universitario de
Occidente. En 1969 una comisién especifica hizo el estudio de factibilidad, Esta
comision informé que era necesario un camblo en los estudios existentes por media
de una organizacidn que reagrupara las entidades docentes y académicas
universitarias de Quetzaltenango con el principio de afinidades cientificas para avitar
la dispersion administrativa, técnica y docente y asi aprovechar de mejor forma los
recursos humanos y materiales. La propuesta se hace encaminada a que el Centro
Universitario de Qccidente sirva como “ogganismo pilcto no sélc para futuros centros
regionales sino para toda la Universidad'™.

Cartos Gonzélez Orellana indica en cuanto a la educacidn superior proyeclada al
interior da la republica *Con el objeto de descentralizar sus funciones y ampliar las
oportunidades educativas reabrié la Escuela de Ciencias Juridicas y Sociales de
Occidente y se crearon las Fscuelas de Ciencias Econdmicas y Humanidades."
Tres decadas mas tarde se plantea la necesidad de descentralizar la educacion, por
to que en Acta 13-75 del 4 de junio de 1575 el Consejo Superior Universitario
resolvié: “...con base en la informacion presentada por la Comision de Planificacion
sobre ias perspectivas del desarrollo de fa Universidad durants ios préximos diez
afios, ACUERDA: ...4) Estudiar y evaluar la conveniencia de ampliar l& gama de
servicios educativos que actualmente ofrece la Universidad de San Carlos de
Guatemala para que cada dia sectores mas amplios de la poblacidn tengan acceso a
ella y encargar a la Comisién de Planificacién para que en un plazo de 5 meses,
presente un prayecto detallado para la implementacion de un programa de carmreras
cortas, que incluya la metodolegia para la seleccién de éstas sus caracterisiicas,
programas, etc;.. 6) Que en el caso que convenga la creacién de un centro
universitario, desarrollar en los proximos afios, tres nuevos centos regionalas
universitarios, en el norte, en ¢! orienta y en el sur del pais, asi como conlinuar

:Arreaga. Baklomero, el al. 1976, p. 209, 212y 213,

Gonzaiez Orellana, Carlos. Historia de ia Educacién sn Guatemala. p. 456
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desarrollando tanto la capacidad fisica como los servicios educativos en ef Centro
Universitario de Occidente, cuyos proyectos serdn aprobados por el Conssjo
Superior Universitario;”. Por el tiempo y espacio se puede aseverar que los Ceniros
Regionales son creados al momento que deniro de la Universidad se planteaba una
transformacidn universitaria. ®

Estos Centros Regionales se ubican asi:

niro Regional Universitario del e - CUNOR. Las gestiones para su creacion se
iniciaron en 1960, siendo su fundacion e! 27 de noviembre de 1975 e inicié sus
labores en enero de 1976 con instalaciones propias er la Finca Sachamach en el
kilbmetro 210 de la ruta que conduce de Guatemala a Coban en el Departamento de
Alta Verapaz. El area de influencia esté constituido por ics Depantamentos de Alta y
Baja Verapaz. Las carreras que impartié inicialmente fueron: Técnico en Produccion
Agricola, Técnico Analista de Recursos Minerales, Técnico Explorador de Recursos
Minerales. Actualmente se imparten las carreras a nivel técnico. Produccion
Agricola, Produccion Pecuaria, Geclogia y Trabajo Social y a nivel de Licenciatura -
ingeniaria Aggonémica con orientacidn en cultivos no tradicionales, Zootecnia y
Gaologia-mJ , 101 ,.1G2)

* Centro Regional Universitario de Noroccidente - CUNOROC. Su fundacion & 7 de
julic de 1976 cuando el Consejo Superior Universitaric acuerda la apertura de
nuevos Centros Regionales Universitarios en el Puntc PRIMERO del Acta 24-76
“1)abrir en 1977 los Gentros Universitarios de: ... Noroccidente, con sade en la
ciudad de Huehuetenango, ...". (nicié labores académicas el 5 de febrero de 1977,
en febrero de 1981 fueron inauguradas 1as instalaciones permanentes en la Aldea
Chivacave del municipio de Huehuetenango ubicado en el kilémetro 262, carretera
interamericana hacia La Mesilla, su &rea de influencia es  Huehuetenango.
Inicialmente impartio las cameras Técnico en Produccidn Pecuaria carrera que fue
conacida como “Rumiantes Menores por astudiar e ganado caprino y ovejuno*'™,
Técnico en Fniticultura, con énfasis en desiduos, cltricos y aguacates. Técnico en
Silvicultura y manejo de bosques. Actuaimente imparte las carreras a nivel Técnico
Produccion Pecuaria, Silvicultura y Manejo de Bosques, Produccidon Fruticola y
Trabajo Sociai y a nivel de Licenciatura: Ingenieria Forestal y Agronomia con énfasis
en Fruticutturg, (104105108107

» Centro Reqionat Universitario de Ori CUNORI.  Su fundacién fue el 7 de julio
de 1976 cuando el Consejo Superior Universitario Acordd la apertura de nuevos
Centros Regionales Universitarios en el Punto PRIMERO de! Acta 24-76 asi: “1)abrir
en 1977 los Centros Universitarios de: Oriente, con sede en la ciudad ds
Chiquimuia;..". En ese mismo aflo el Comité Pro Centrc Universitario de Zacapa
interpuso  un recurso de revision ante el Consejo Superior Universitario sobre la
definicién de la sede. En este recurso hacen planteamientos acerca de que Zacapa
es el mejor lugar para fundar un Centro Universitario. Sin embargo el Conssjo
Superior Universitario ralificd que la sede seria Chiquimula basandose en que la
decision fue tomada por los criterios técnicos elaborados por la Comision de

% Acts 14-75 det Conssjo Superior Universitario de fecha 18 de junio de 1975 pag. 10
**Reglamento de los Centros Regionales Universitarios. 1993

'“Centros Regionales Universitarios. 1985. p.6

"'Boletin Informativa Centros Regionales Universitarios. 1979 p.7

'%¢ atélogo de Estudios USAC. 1993, p. 293.

'®nformadién brindada por el Ing. Rubén Godinez caledritico CUNOROC
'“Reglamento de los Centras Regionales Universitarios. 1993,

"“Centros Regionaies Universitarios. 1085. p. 6

1%Bolsiin informativo Centros Regionates. 1979 p. 4

"Catdlogo de Estudios, USAC. 1893, p. 319
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Planificacién.'® En dicho Centro fue inaugurado el ciclo académico el 12 de febrero
de 1977, tiene su seds en la Finca El Zapotillo en la ciudad de Chiquimula, en donde
posee sus instalaciones propias y campo de experimentacion agricola y pecuaria, El
area de influencia esta constituida por los Departamentos de El Progreso, Zacapa y
Chiguimula. Iniciaimente impartié las cameras Técnico en Produccién Horticola y
Técnico en Produccién Pecuaria. Actualmente se imparten las careras Técnico en:
Produccién  Agricola, Produccién Pecuaria, Administracion de Empresas,
Licenciatura: ronomia con énfasis en Produccion, Zootecnia y Administracion de
Empresas. 1109,143,111,112)

e Centro Regional Universitario det Sur - CUNSUR. Su fundacién e! 7 de julio de 1976
cuando el Consejo Superior Universitaric acordd la apertura de nuevos Centros
Regicnales Universitarios en el Punta PRIMEROQ det Acta 24-76 *1) abrir en 1977 los
Centros Universitarios de; ... y del sur cuya sede serd detsrminada por ulteriores
estudios de factibilidad elaborados por la ComisiSn de Planificacion para
conocimiento del Consejo Superior Universitario;”. El 28 de septiembre de 1977
conforme al Punto Quinto de! Acta No. 33-77 del Consejo Supserior Universitarnio
acuerda la creacion del Centro Regional Universitario del sur con sede en Escuintia.
Desde su creacidon este Centro ha tenido como sede las instalaciones del Instituto
Experimental Carios Samayoca Chinchilia, sin embargo ya se ha iniciado la
construccidn de las instalaciones permanentes. Su drea de influencia la constituyen
los departamentos de Escuintla v Santa Rosa. Inicialmente impartieron las carreras:
Técnico en Produccién Agricola, Técnico en Produccién y Procesamiento de Cames,
Técnico en Procesos Agro-Industriates. Actualmente se imparien las carreras a nivel
técnico: Produccidn Agricola, Produccion Pecuaria, Produccion Agroindustrial, v a
nivel de Licenciatura: Ingenieria Agroindustrial, {!13114115.118

En @l punto Segundo dal Acta CSU 39-76 se indica que los miembros de la
Comisldn de Planificacién. Lic. Carlos E. Centeno, Arq. Roberto Morales, Lic. Tilo
Ord6hez Yaquidn, Lic. Victor Corddn y Cordén expusisron los curricula de estudios

i que habtrign de ofrecerse an ios Centros Regionales Universitarios de QOrients,
Norcccidente v Sur.  Con lo gue los miembros del Consejo acordaron: * 1) aprobar
que los Centros Regionales Continden su desarrollo e imparticion de las carreras en
{as condiciones planteadas durante 1977; 2) que los cumricula deberén enviarse a
dictamen de las unicades académicas mas(sic) afines para dictamen en el primer
trimestre del préximo aio; 3) presupuestar una partida especial pare contratacion de
especialistas, a fin de que dictaminen y reelaboren los. curricula de los Centros
Reqionales; 4) conocer los resultados de los dictdmenes en el-primer semestre de
1977."

* Centro_de Estudios del Mar y Acuicultuwra - CEMA fundado el 28 de septiambre de
1977 a través de! acta del CSU 33-77. Tiene como area de influencia el teritorio
nacional, inicialmente impartié la carrera Técnicco en Acuacuttura. Actualmente
Imparte las Carreras Técnico en Acuiculiura y Licenciatura en Acuicultura y tiene

programas de i”"ES"ﬁg’ﬁiﬂ‘m}e” Monterrico, Departamenic de Santa Rosa y Zunil en

Quetzaltenango. *'"

::Pumu 70. Acta 27-76 del Consejo Superior Universitario del 11 de agosto, 1876

1“)Reglamimtct de los Ceniros Reglonales Universitarios, 1993
Centros Regionales Universilarios. 1985 p. 6

::;Boietin informativo Ceniroe Regionales Universitarios. 1979, p. 8

mCatélogo de Esludics USAC. 1983, p. 311

mRagIamanio Centros Regionales Universitarios. 1892

" Centros Regionales Universilarios. 1985. p. 6

":Bcﬂei[n informativo Ceniros Ragicnales Universitarics. 1979, p.12

i 1,Cattlﬁltzcgcu de Esludios USAC. 1993. p. 327

mReqlammto de Centros Regionales Universitarios. 1993.

mcen'lros Reglonales Universitarios. 1985. p. 7

mBotetIn informativo Centros Regionales Univarsitarios. 1979. p.10
Ceatdlogo de Estudios, USAC. 1993, p, 351
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e Centro Regional Universitario de Suroccidente - CUNSUROC Su creacién fue
aprobada el 28 de septiembre de 1977 en el acta No. 33-77 por el Consejo Superior

Universitario. En el mismo documento se aprobd para que comanzara a funcionar en
enero de 1978. Asimismo, fue aprobado como sede el municipic de Cuyotenanga.
Utilizé inicialmente {as instalaciones del Instituto Experimental Julio César Méndez
Montenegro en Mazatenango. Ei 5 de marzo de 1993 fueron inauguradas las
instalaciones permanentes por el Rector Dr. Juan Alfonso Fuentes Soria.'?' Su drea
de influencia la constituyen los departamentos de Suchitepéquez y Retalhuleu.
Inicialmente se impartieron las carreras Técnico en Produccikin de Granos Basicos,
Técnico en Fruticultura Tropical, Técnico en Procesamiento de Alimentos Vegetales.
En la Actualidad se imparten las cameras técnicas: Produccidn Agricola,
Procesamiento de Alimentos, Administracion de Empresas Agropecuarias, Trabsjo
Social Rural, Profesorado en Pedagogia y Ciencias de la Educacién y a nivel de
Licenciatura:  Ingenieria Agrondmica Tropical, Ingenieria en  Alimenios,
Administracién de Empresas, Pedagogia y Ciencias de la Educacion, (Z121241%)

. tro Regional Universitario de Surorente - CUNSURORI. la fecha de creacidn es
28 de septiembre de 1977 teniendo como base legal para su funcionamiento el Acla
33-77 del Consejo Supaerior Universitario, para iniciar su funcionamiento en enera de
1978. £n ese documento se autorizé como sede la Ciudad de Jalapa. Inaugrado el
23 de fabrero de 1978, tiene como sede una casa particular arrendada en Jalapa, sin
ambargo ia construccién de sus propias instalaciones se encuentra en una fass
terminal. Area de Influencia Jalapa y Jutiapa. Se inicid con las carreras de: Técnico
en Procesamiento de Productos Lacteos, Técnico en Fruticuliura Técnico en
Produccion Pecuaria. En la actualidad funcionan las cameras: Técnico en
Produccidn Agricola, Técnico en Produccidn Pecuaria, Técnico en Trabajo Social y a
nivel de Licenciatura: Agronomia y Zootecnia, (78127.128.125)

» Centro Universitario de E| Petén, - CUDEP Ubicacién Santa Elena, El Petén. Area de

IMfluencia El Petén. Fundacidn 22 de julic de 1987, Imparten las cameras Técnico en
Conservacion quanejo de Bosque Tropical, Produccidon Agropecuaria, Turismo y

Arqueologia.” En noviembre de 1996 fue autorizada la creacién de la carrera
Ingenieria Forestal.
» Centro Regional Universitario de $an Marcos - CUSAM. Sus antecedentes se

ancuentran conh ia inauguracion, ef 18 de abril de 1972, de la Seccidn Universitaria da
San Marcos como extension del Centro Universitario de Occidente (CUNOQC).
Posteriormente en 1984 se independizé del CUNQC vy el Centro Regional
Universitario de San Marcos, comao tal, tuvo su fundacién el 14 octubre de 1987. Su
ubicacién San Marcos, San Marcos y tiene como 4rea de influencia este mismo
Depariamento. Las Carreras gue imparten a nivel técnico son Produccién Agricola,
Administracién de Empresas, Profesorado de Ensefianza Media en Pedagogia y
Ciencias de la Educacién, Trabajo Social y Licenciatura en Administracion de
Empresas y Pedagogia y Ciencias de la Educacion. !> 13 '

:gMemnria de Labores USAC. 1893. p. 247

123Reglllmtmm de fos Centros Regionales Universitarios. 1853.
Centros Regionales Universilarios. 1985. p. §

+><Boletin Informativo. Centros Regionales Universitarios. 1976. p. 17

mCatélogo de Estudios USAC. 1993, p. 333

121'Regiamentcn de tos Centros Regionales Universitarios. 1993
Ceniros Reglonales Universitarios. 1985. p.7

::Bolatin Informativo Centros Regionales Universilarios. 1973 p. 15

mCatélouu de Estudios USAC. 1883. p. 345

mReUamanto de los Centros Regionales Universitarios. 1993

mCalélogo de Estudios USAC. 1993. p. 383
Replamento de los Centros Regionales Universilarios. 1993,

R catalogo de Estudios. 1893, p. 355
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*  Centro Universitario de izabel.- CUNIZAB. Ubicacién Puerto Barrios y Morales. Area

~ denfluencia: Depto. lzabal. Fundacién 30 de marzo de 1990, Imparten las carreras:
Tecnico en Produccion Agricola y Administracion de Empresas. Actuaimenie, este
Centro funciona con presupuesto del Centro Regional Universitario de Oriente -
CUNORI-, lo que le ha valido le llamen extension del CUNCRI tal y como puede
apreciarse en ia &?ubﬁcidad que hacen al ofrecer las carreras de la Universidad de
San Carlos, (13413

2.3.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LOS CENTROS REGIONALES
Los Centros Regionales tienen como estructura organizacional {a siguiente:

Consejo Regional, Direccidn, Coordinacién Académica, Carreras, Biblicteca,
Tesoreria.

PR

Para su ilustracién se presenta el organigrama como Anexc No. 2 de este
trabajo.

b

3 ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL
UNIVERSITARIO

Los antecedentes de los archivos en la Universidad puede indicarse que inician desde antes de
la fundacion de la Institucidn el 31 de enero de 1876, con la emisién de documentos de caracter
administrativo. Cuando estuvo fundada ia universidad, la produccion documental fue en
aumento pues, aparte de los documentos administrativos sa dio Ia elaboracién de documentas
académicos.

Como en cualquier institucién, surgio la necesidad de conservar la documentacién para diversag
Utilidades; asi sa conoce a través del investigador John Tate Lanning, quien menciona en su

- libro “La Universidad del Reyno de Guatemala®, que e! primer personaje que se e del
archivo en la Universidad fue et abogado Nicolds Maeda guien fungié como secretario.'® Enire
las miitiples tareas que tenian los secretarios era la funcién de archivero. También menciona
que el “._.archivo se colocaba junto al salén del claustro®. Este archive estaba destinado a
conservar fodas las cédulas, privilegios y exenciones, bulas, escritos, libros y papeles diversas
de la Universidad, asi como los registros de matriculas, libros de grados y actas del clausiro.
Para proteger la integridad de ios registros, sclo el rector, el curador mas antiguo v et secratario
tenian las llaves de este archivo. El rector tenia la obligacién de visitar dos veces por afio el
archive e inspeccionar el estedo de conservacidn de los documentos y la axistencia de todos los
documentos dentro del archive, ¥

W T TR G

A lo largo de la historia de la Universidad de San Carlos de Guatemala, en varias oportunidades
ha sido manifiesta la intencién de rescatar la documentacion y conservarla en un archivo
especifico con un tratamiento técnico; entre esto cabe mencionar la organizacion realizada entre
1885-1899 por el sefior Ezequiel Irungaray, quien clasificé el archivo existente hasta ese
rnomento y etabord un indice que ha llegado hasta nuestros dias. Por el interés que manifestd -
mas de medio sigic después - el licenciado Julio César Méndez Montenegro, durante su gestion
como decano de la Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales, efectud el rescate y la
organizacion del Archivo de la Ensefianza Superior. E! trabajo fue elaborado por &l encargado
de archivo Jaime Zavala Cordero, quien ordenéd dicha documentacion y paleografid el indice
original segin lo indica en su informe, publicado con el indice respectivo en 1962, El
ordenamientc es cronoldgico (sigios, décadas y afios).'®

'¥Reglamento de kos Centros Regionaies Universitarios, 1993,

'SGula de Inscripcién USAC. 1996, p. 8

13 anning, John Tate. La Universidad en o Reyno de Guatemala. 1976. p. 93
idem. p. 151.

®irungaray, Ezequiel. Indice del Archivo de la Ensefanza Superior. 1962.
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La mayor parte de esa documentacién fue trasladada al Archivo General de Ceniro América. E!
requerimiento de poner a disposicidn del profesor J. Joaquin Pardo, lodos los documentos
coloniales que existian en esta Universidad, emant de la Secretaria de Gobernacidn y Justicia
en nota de fecha 27 de abril de 1937 dirigida a la Secretaria de Educacion de la cual dependia
esta Universidad,'*

Es conocido que parte de la documentacion def desaparecido Archivo de la Ensefanza Superior
corraspondients a la Academia de Estudios v a la Universidad Nacional, ain se consarva en la
Facultad de CC. JJ. y Sociales en la Ciudad Universitania.

Siguiendo con la secuencia cronclégica, en 1986 fue creado el Centro de Documentacion ¥
Referencia y Archivo General de la Universidad y lo dirigit ta Licda. Norma Garcia Mainieri. En
1992 la Licda. Gloria de Soria, fue nombrada jefa de! Centro de Documentacion y Reforencia y
Archivo General, quien efectud un estudio en el cual se pone en evidencia que esta unidad no
funcionaba como Centro de Documentacién ni como Archivo General de la Universidad y S8
determiné que la necesidad prioritaria en la Universidad de San Carlos de Guatemala es la de
tener un archivo general universitario encargado da la preservacion del patrimonio documenta).

Posteriorments, fas autoridades universitarias de tumo (Lic. Miguel Garza Sagastume, Director
‘General de Administracion y Dr. Alfonso Fuentes, Rector) tomaron en cuenta las
recomendaciones realizadas, iniciandose los trdmites necesarios para cambiar las funciones v el
nombre de la unidad.

Derivado de lo anterior, en 1933 es autorizada la modificacién dei‘ nombre y funciones de esa
Unidad con lo cual surgs el actual Archivo General de la Universidad de San Carlos y en 1594
fue aprobada la base legal de su funcionamiento por ¢l Consejo Superior Universitario.

4. LEGISLACION Y ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Como se mencioné anteriormente la legisiacién es uno de tos pilares de la Administracién de
archivos, y sa hace necesario presentar de manera general lo que la Dra. Antonia Heredia
manifiesta con relacién a esta materia.

Segun Heredia, la fegistacidn archivistica data desde tiempo antiguo y fueron los Papas y los
Concilios quienes se encargaron de promulgarla. Sin embargo, una legislacién sistemética
parte de la Revolucion Francesa que es cuando se legislan los archivos en forma global.

- Por su parte Schellenberg indica que en muchos pafses la {egislacién archivistica data del siglo
pasado, tal es el caso de Francia, Inglaterra, Esparfia, en ofros casos, data de este siglo.m

Ante esta situacion, Heredia cita a Michael Duchein quien propcne una serie de puntos a

- considerar en la Ley de archivos de cualquier pais y son los siguientes:
*a) Definicidn de archivo, tanto publico como privado, y de la responsabilidad del Estado por
su salvaguarda con fines de servicio a la Administracidon, a los ciudadanos y de a la

ciencia.
b) Descripcion del sistema de archivos.
c) Responsabilidad plena de los servicios de archivos para determinar los expurgos.
d) Fijaciin de normas para las transferencias, clasificacion y descripcion.
&) Normas de acceso

Poficio 3435 de fecha 6 de mayo, 1837. Corespondencia de Recloria. Tomo Oficial y Varios. 1937
schellanberg, T. Op. Cil. pp 16-32
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f Fijacién de los deberes y obligaciones de los archiveros y de su formacion profesional.

a) Disposiciones sobre la proteccion de archivos privados con interés histérico.”*!

En cuanto a reglamentos indica Heredia que cada archivo o cada grupo de ello con
caracteristicas semejantes debe tensr su reglamento. Y referente a las Normas sefiala que
resultan de gran utilidad ta elaboracion de jos mismas cuando hay criterios de orientacion para
cuestiones que es dificil sujetar a reglas muy concretas.

A nivel internacional existe ei Consejo Internacional de Archivos que tiens como funcion la
coordinacién y comunicacion entre los diferentes paises en materia de archivos, lo conforman
las instituciones UNESCO con su programa Records and Archives Management Program -
RAMP y UNISIST (UNITED NATION INFORMATION SYSTEM).

El case de accesibilidad a la informacion es una materia que muchos paises toman en cuenta
en sus constituciones independientements, de si tionen o no legisiacidn archivistica.

Heredia expone que relacionado con el acceso a la informacidn existen limitaciones con el
Estado, con la privacidad de los ciudadanos o con &l secreto legitimo que algunos documentos
requieren. Asi pues, el plazo habitual en la mayoria de paises es de 50 a 25 afios. Seilala que
en Estados Unidos, Rusia, Finlandia y Suecia no exists limitacion, mas en estos paises existen
numerosas listas de asuntos reservados.

4.1 Legisiacidén archivistica en Guatemala

Para referirse a Legislacidn archivistica en Guatemala debemos partir del conocimiento
que en el pais hasta la fecha no existe normatividad archivistica. Esto significa que no
hay regulacion tanto en la produccién como en las fases del ciclo vital de los
documentos pubticos,

De esta manera, en el marco general de la legisiacion, encontramos algunos Articulos
de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, decretada por la Asamblea
Nacional Constituyente en mayo de 1985 que se relaciona con el acceso a la
informacién;

"Articulo  24. Inviolabilidad de correspondencia, documentas y  libros. La
correspondencia de toda persona, sus documentos y libros son inviolablas. Solo podran
revisarse o incautarse, en virlud de rasolucién firme dictada por juez competente y con
las formalidades legales. Se garantiza el secretc de la correspondencia y de las
comunicaciones telefdnicas, radiofdnicas, cablegraficas y otros productos de !a
tecnologia moderna,

Los libros, documentos y archives que se relacionan con el pago de impuestos, tasas,
arbitrios y contribuciones, podran ser revisados por la autoridad compstente de
conformidad con la ley. Es punible revelar el monto de los impuastos
utilidades, pérdidas, costos y cualquier ofro dato referente a ias contabilidades revisadas
a personas individuales o juridicas, con excepcién de los balances generales, cuya
publicacion ordene la lay.

Los documentos o informaciones obtenidas con violacién de este articuio no produce fo
ni hacen prueba en juicio.

Articulo 30. Publicidad de los actos administrativos. Todos los aclos de la
administracién son pabticos. Los interesados tienen derecho a obtener, en cualquier
tismpo, informes, copias, reproduccionses y certificaciones que soliciten y la exhibicion
de los expedientes que deseen consultar, salvo que se trate de asuntos militares o

“'Id p. 138-140
4. p. 142-143



diplométicos de segunidad nacicnal, o de datos suministrados por particulares bajo
garantia de confidencia.

Articulo 31. Acceso a archivos y registros estatales. Toda persona tiene el derecho de
conocer lo que de ella consta en archivos, ficha o cualquier otra forma de registros
estatales, y la finalidad a que se dedica esta informacidn, asi como a cofreccion,
rectificacidn y actualizacion. Quedan prohibidos los registros y archivos de filiacidn
politica, excepto los propios de las autoridades slectorales y de los partidos politicos.”"*

Por otra parte, se hace necasaric mencionar el Decreto 1,768 por ser la méxima
regulacién que existe con respecto a archivos en el pais. Este decreto fue emitido el 25
de julio de 1968 durante el gobiemo del Lic. Julio César Méndez Montenegro, acto que
considero no fue casual tomando en consideracién la preccupacion nata del Lic.
Méndez Montenegro por los archives. Hay que recordar la decision tomada por al
durante su gestién como Decano en la Facuitad de Ciencias Juridicas y Sociales para
que se paleografiara los indices del fondo documental de la Universidad que fue
denominado Archivo de la Ensefianza Superior.

Asi también, destaca en ese periode presidencial el Dr. Carlos Martinez Duran quien
fungia como Ministro de Educacion, que dicho sea de paso en sus periodos rectorales
en la Universidad de San Carlos manifestd su preccupacion por la falta de instituciones
que impulsaran la cultura en Guatemala.

El Decreto 1768 en primera instancia cambia de denominacion al archivo - a
creacién original data del 20 de octubre de 1846 como Archivo General de Gobiemno'*-,
y se le denomina Archivo General de Centro América. Para hacer este cambio tomaron
en consideracién las recomendaciones de los directores de los Archivos Nacionales de
Centro América, basandose en gue el Archivo General de! Gobiemo conservaba
testimonics documentales de los antecedentes del drea Centroamericana. Asi, se le
decreta “fuerte histdrica”. Este decreto indica que los fondos del archivo se
- incrementaréan con la documentacién donada de ios gobiernes y/o personas particulares
de Centrcamérica, la documentacibn piblica det Estado y sus entidades
descentralizadas, autdnomas o semiautonomas. Asimismo, de los documertos de
propiedad particular que sean considerados de interés nacional o centroamericano.
Queda plasmado en el Decreto: tipo de organizacién aiministrativa, recomendaciones
para la seleccion del personal, la creacién de un Conssjo Gonsultivo y regulacion en
cuanto a los miembros honorarios; la obligacidn de las eniidades estatales y
descentralizadas para transferir la documentacion clasificada y encuademada, cada diez
afios; asl como el ordenamiento para dicha transferencia. Presenta la divisidn del fondo
documental en tres épocas: precolombina, colonial e independiente. Se hace una
descripcién de lo decretado como documentos histéricos, aperte enumeran algunos
tipos documentales en diferentes soportes cuya frasferencia se tiene que hacer
posteriormente a que éstos cumplan cincuenta afios, entre estos lipos documentales
incluye las publicaciones periddicas e impresos, asi como grabados. Establece las
funciones y atribuciones inherentes al cargo de director de archivo. También el ecceso
restringido a la documentacion de los Ministerios de Defensa y Relaciones Exteriores.
Finalmente, queda indicado que las personas que oculten, destruyan, alteren o exporten
ilegalmente documentos gue pertenezcan al Estado seran penados por ia Ley.

Este Decreto sufrid algunas modificacionss en 1972, pero en esencia sigue siendo el
misma.

Esta norma juridica en su momento fue adecuada; sin embargo, no hubo visidn en
cuanto al hacinamiento que se provocarla con la disposicidn de transferencia
documental cada diez aflos. Al paracer, na existe regiamentacién con respecio a la
seloccién documental (tomande en cuenta que no debe hacerse fetiche de un

9 tonsiitucion Politica de la Repablica de Gualemata. 1985. p. 15y 17.
1“4 Carrera, Mynor. El Archivo Generat del Gobiemo ... p. 89
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4.2

documento aislado y la reproduccién masiva que se ha dado en los ultimos cincuenta
afnos) que determine los documentos de este siglo que tienen realmente un valor
histérico que amerita su conservacién para la posteridad.

Se conoce que en estos momentos existen proyectos para instaurar un Sistema
Nacional de Archivos o Red de Archivos. Independientemente del nombre, seria
reaimente un triunfo gque se instaurara en el pais la nommatividad archivistica qus
permita un desarrolio pleno de los archivos, de acuerdo a la fase del ciclo vital def
documento y qua asto no se quedara solo escrito, sino que a corto plazo, se empezara a
levantar los archivos publicos de Guatemala,

Universidad de San Carlos de Guatemaia y legislacion.

Para la Universidad de San Carlos aparte de lo mencionado en cuanto a legisiacion
nacional, su marco de legislacion es exiguo. En la Ley Orgdnica "sélo puede
asociarse al Articulo 20. que reza: “Su fin fundamental es elevar el nivel espiritual de los
habitantes de |a Republica conservando, promoviendo y difundiendo la cultura y el saber
cientifico”, En tanto que el Articulo 8o. de los Estatutos de la Universidad de San Carlos
de Guatemala (Macional y Auténoma) indica “Como depositaria de Ja cultura,
comresponde a la Universidad : a) Establecer Bibliotecas, Museos, Exposiciones y todas
aquellas organizaciones que tiendan al desenvolvimiento cultural de pais, y ejercer su
vigilancia sobre las ya establecidas. b)Cooperar en la formacién de los catdlogos y
registros de la riqueza cultural de !a Republica y colaborar en Ja vigilancia del tesoro
artistico y cientifico del pafs:...”.

En cuanto a los anteriores articulos mencionados puede interpretarse que aunque no
menciona a los archivos espacificamente, puede tomarse en cuenta a! Archivo General
que constituye una dependencia que conservaré la docurnantacion histdrica de nuesira
alma mater.

Por ofra parte, en los Estatutos de [a Universidad de San Carlos' an el Tltulo IV ds las
Facultades y Escuelas Facultatives Capitulc I, Articulo 24 inciso i) queda astablecido
entre las atribuciones y deberes dei Decano “Visitar tas dependencias de la Escusla
Facultativa, tales como bibliotecas, archivos (el resaltado es nuestro), laboratorios,
gabinetes, museos, instifutos, etc. para cerciorarse personalmente de su buena
conservacion asi como para tomar las medidas que tiendan a su mejoramiento, Cuidard
de que en estos departamentos se cumplan los reglamentos vigentes.”

Por ofra parte en el Reglamento General del Centro Universitario de Occidente' en ef
Articulo 23, incisa h) del apartado Direccién General, Capitulo 11, Organizacién establece
como deber y atribucion del Secretario “Procurar el buen funcionamiento del archivo
general del Centro y la conservacién adecuada de todos los documentos.”

Esta misma atribucién, que parece haber sido tomada texiuaimente de la noma
mencionada en el parrafo anterior, aparece en el Reglamento General de los Ceniros
Reglonales Universitarios,"® Articulo 21 inciso 21.18 Capltulo VIl De la Direccién como
funcion de los Directores de Centros Regionales Universitarios.

Como podré observarse en estos tres (itimos articulos es clara la cbligacidén que tienen
estos funcionarios para la conservacion adecuada de los documentos.

14 Ley Orgénica de la Universidad de San Carlos, en Recopilacién de L ayes y Reglamentos Universitarios. USAC,
Editorlal Universitaria. 1993 p, 2

*Estatutos de la Universidad de San Carlos, en Recapilacién de Leyes y Reglamentos Universilarios. USAC.
Edilorial Universitaria. 1993 p. 74

*“" Reglamento General del Centro Universitario de Occidente, en Recopilacién de Leyes y Reglamentos
Universitarios. USAC. Editorial Universitaria. 1993 p. 192

e Reglamento General de los Centros Regionales Universitarios, en Recopilacién de Leyes y Reglamantos
Universitarios. USAC. Editorial Universitaria. 1993 p. 221
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CAPITULO IV
METODOLOGIA DE TRABAJO

Para la presente investigacion se hizo uso del método cientifico y dada la naiuraleza a que este estudio

cormesponds, enfoque ex post factum, nivel documental y clase descriptivo’®, se plantearon los
objetivos siguientes:

OBJETIVOS GENERALES

1.1 Hacer un aporte al conocimiento sobre la situacion de los archivos administrativos (de
gestion y central) en los Centros Regionales Universitarios.

1.2 Determinar el estado fisico y de organizacion de los archivos administrativos (de gestion
y central) en los Centros Regionales de la Universidad de San Carlos de Guatemala
durante 1996.

1.3 Estimar el gradoe y tipo de riesge de pérdida de los documentos en los archivos
administrativos (de gestion y central) de los Cenlros Regionales de la Universidad de
San Carlos de Guatemala durante 19956, a través de la organizacién de los mismos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

21 Determinar el tipo de archivo {de Gestién o Central) que poseen los Centros Regionales
Universitarios.

2.2  Determinar el material que ulilizan en la conservacién de los documentos.

2.3 Identificar si el mobiliaric utilizado en los archivos coresponde a un archive de gestion o
central, :

24  Determinar si los archivos cumplen con las condiciones minimas (humedad, luz,
temperatura, ventilacién) necesarias para la conservacion fisica de los documentos.

2.5  Detarminar si el estado actual de los archivos y los riesgos de pérdida de documentacion
astan relacionados con la poca legislacion y su inaplicacion en los Centros Regionales
Universitarios.

28  Detarminar si el personal gue maneja archivos esta capacitado para te! actividad.

2.7  Determinar las t&cnicas utilizadas para el manejo de los documentos en los archivos.

2.8  Establecer el tipo de usuario y la forma que se controla et préstamo de documentos.

2.9  Determinar la clase documental que posee el archivo.

2.10 Determinar las condiciones del local donde se ubican jos archivos.

211 Determinar los factores que causan deterioro en los documentos.

En este trabajo, 1a poblacion de Archivos de Gestidn corresponde a noventa y uno, distribuida
en nueve Centros Regionales Universitarios, siendo éstos Centro Regional Universitario del
Norte, Centro Regional Universitario de Noroccidente, Centro Regional Universitario de Oriente,
Centro Regional Universitaric del Sur, Centro de Estudios del Mar y Acuicultura, Centro
- Regional Universitario de Suroccidente, Centro Regional Universitaric de Sur Orients, Centro
Regional Universitario de E! Petén y Centro Universitario de San Marcos,

Se excluyé de este estudio al Centro Universitario de Occidente por “ser un Cantro Universitario
descentralizado de la USAC, como puede notarse en su astructura organizacional, existen en el
diversificacién de carreras que también se dan en e! Campus Central® 0 asto lo diferencia de
los Centros Regionales Universitarios ya mencionados. Asimismo, se excluyd al Centro
- Regional Universitaric de lzabal por ser un Centra Universitario que depende financieramante
del Centro Universitario de Oriante, circunstancia que lo convierte en una extension del mismo.

' Chévez Zepada, Juan José. Elaboracién de Provectos de lnvestigacion. P. 2B.

*%9 Morales, Sandra. Analista de la Division de Organizacisn y Métodos, USAC.
i G-
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3. POBLACION

La poblacién ds los Archivos de Gestién en los Centros Regionales Universitarios es de
noventa y uno; de los noventa y uno se excluyd a nueve de los archivos de Tesoreria
por ser documentos contables cuyo archivamiento final deberé estar a cargo de ia
Contraloria de Cuentas. Asi también, a los nueve Archivos de Gestidn de Bibliotecas,
porque la experiencia ha demostrado que no posee documentacién de archivo con
contenido valioso, dado que la mayoria de su documentacion estd constituida
basicamente por controles del material bibliogréfico que manejan (kardex, inventarios,
boietings con bibliografias) y transcripciones de actas de Consejo Regional donde
consta de las donaciones que han recibido y también comespondencia de caréicter
temporal.

La muestra estudiada estd constituida por satanta Archivos de Gestidn administrativos,
correspondientes a los nueve Centros Regionales que se visitaron. Estos Archivos de
Gestion pertenecen a la Direccidn, Consejo Regional, Coordinacion Acaddmica, Controt
Académico y Carreras. Se constatd la inexistencia de Archivos Cendrales en todos fos
Centros Regionales Universitarios.

No se pudo hacer el trabajo en fres archives de gestion ubicados en CUNSURORI,
CUNORI Y CUNSUROC respectivamente, por no encontrarse presente el personal, el
dia de la entrevista.

Esto nog da como resultado, que el trabajo se efectud en 76.92% de archivas de gestion
de los Centros Regionales Umversﬂanos

4. VARIABLES, INDICADORES, TABLAS Y ESCALAS

4.1

Variable 1
Riesgo de pérdida de documentos.

Riesgo de pérdida: Se refiere a la exposicién que pueden tener los documentos a ser
fisicamente separados de los archivos a que perienecen. Es basicamente riesgo de
extravio.

Esta variable surge por la necesidad de explicar mejor et objeto de estudio. Es utilizada
en ¢l presente trabajo como un elemento basico para el tratamiento de los archivos,
pues servird para tener una mayor percepcion de la realidad en los archivos
administrativos (de Gestion y Centrales de los Centros Regionales).

4.1.1 Indicadores

Esta variable tiene como indicadores (os siguientes:

+ Personal capacitado en archivistica. Este indicador evalué la existencia de
personal capacitado en archivistica, que maneja los documentos tanto de los
archivos de Gestién .

» Documentos clasificados. Con este indicador ss evalud el tipo de
clasificacién de documentes (funcional, orgdnica y por asunta) que utitizaban
en los archivos de gestion.

» Documentos ordenados. Este indicador sirvid para evaluar el tipo de

ordenacion (alfabético, numérico, cronolégico) que se le ha dado a los
documentos en los archivos de gestion.
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* Uso de auxiliares de descripcidn. Con este indicador se togré idendificar el
usuario y qué tipo de controles utilizan al hacer el ingreso o egreso de los
documentos y el préstamo de documentos, asimismo, detectar problemas de
devolucién de documentos.

s Seleccion documertal. Con este indicador se identificd la existencia de
eliminacién de documentos en los archivos y critarios de eliminacion.
41.2 Escala

Para la medicion de riesgo de pérdida de documentos en los archivos se
elabord la siguiente escala:

Alto riesgo 67-100%

Mediano riesgo 34-66 %

Bajo riesgo 0-33 %
413 Tsabla

Asimismo, se elabord una Tabla para hacer el vaciado de los datos recabados
en la investigacion, siendo la siguiente:

Riesgo de Pérdida de documentos

indicador Pun- | Indicador Pun-
taje taje

ARCHIVOS CENTRALES 50% |ARCHIVOS DE GESTION 50%

1.Personal no capacitado en Archivistica{ 10% |1.Personal no capacitadc en} 10%
Archivislica

2. Documentos no Clasificados 10% | 2. Documentos no Clasificados 10%

3. Documentos no Ordenados 10% | 2. Documentos no Ordenados 10%

4.Inexistencia de Auxiliares Descriptivos | 10% |4. Inexistencia de Controles ingreso-| 10%
egreso y prostamo da documentos

5. Inaplicacién de Seleccion documental | 10% | 5. Seleccidén documental 10%

Tatal Total

42 Variable 2

Estado de Conservacidn de los archivos administrativos en los Centros
Regionales Universitarios.

Estado de conservacién. incluye los factores que contribuyen a describir of estado fisico
de los documentos en los archivos de gestién. Estos factores se constituyen en los
indicadores siguientes:

4.2.1 |Indicadores

e Tipos de Papel para la conservacién de documentos considerados importantes.
Como documentos més importantes se tipifica aquellos que por su contenido no
pierden vigencia entre estos puede sefialarse las actas de Consejo Regional, actas
de Direccion, actas de calificaciones, planificaciones, informes de actividades
académicas o de extensién, investigaciones y programas de cursos.

+ Tipos de unidades para la conservacién de documentos. Se refisre a! material
utilizado en {a conservacion de documentos, tales como: cajas, carpetas colgantes,
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carpetilias, legajos, sobres, bolsas, archivadores de cartén y también mobiliario tales
como: archivadores metélicos, estanterias metdlicas o de madera, libreras metdlicas
0 de madera.

¢ Documentos éxpuestos a factores nocivos (luz y viento). Esie indicador se refiere
especificamente a los factoras ambientales nocivos para la documentacion, luz solar,
luz artificial y el viento.

- Dommentos con delerioro (zonas perdidas, manchas, deformaciones, tintas). Con
este indicador se centra la atencion en el deterioro que susie ser provocado por:

Zona pardidas. Esto se refiere a las roturas que aparecen en los documentos
causadas por la manipulacion de! humano, hechas por {08 insactos y roedores.

Manchas. Se refiere a las manchas producic de suciedad por uso, polvo, hongos,
excremento de insectos y oxidacidn del papel,

Deformaciones. Las deformaciones tomadas en cuenta son aquelias que se causan
al soporte del documento por pliegues, arrugas o grietas.

Tintas. Este factor de deterioro se refiere al empalidecimisnto, trazos difuminados o
accion corrosiva da tintas que causan deterioro al documento.

» Caracteristicas del local donde se archivan los documentos. {tipo de consiruccidn,
entormo y focos infacciosos). ‘

- Tipo de construccion del local (techo y paredes) donde se guardan los

documentos.

- Entorno del local. Esto se refiere a | os elamentos gue rodean los iocales donde
se encuentran los archivos asimismo los focos infecciones lalas como como
arboles, circulacion de veohiculos y servicios sanitarios,

- Se trabaja también lo concemniente a transito peatonal referente a la ubicacin
de los Archivos de Gestidn en los coredores. Lo que se convierte en un resgo
~de pérdida .

422 Escala

Con respecto a esta variable se trabajé una escala de valores para poder establecer el
grado de conservacion de documentos en los archivos da gestidn y centrales.

Se ha clasificado el estado de conservacion gicbal de los archivos administrativos de los
Centros Regionales, segin conste de elementos que puedan provocar su detericro,

Escala

Malo B7-100%
Regular 3466 %
Buenc 0-33 %



423 Tabla

Asimismo, se elabord una Tabla para hacer el vaciado de los datos recabados en la
investigaciéin, siendo la siguiente:

Estado de conservacién de los archivos administrativos

Indicador Pun- | Indicador Pun-
taje faje |

A - 50% | ARCHIVO GESTIO 50%

1.Uso de Papel inadecuado para| 10% |1.Uso de Papel inadecuado para| 10%
conservacion de documentos congervacion de documantos
considerados importantes considerados importantes

2Unidades de conservacién e 10% |[2Unidades de conservacién el 10%
instalacién inadecuadas (material y instalacion inadecuadas (material y
mobiliario) mobiliaric)

3. Archivo con exposicién a factores 3. Archivo con exposicion a factores
nocivos (luz, viento) 10% nocivos (luz, viento) 10%

4.Archivo con deterioro (zonas perdidas, 4 Archivo con  deterioro  {zonas
manchas, deformaciones, tintas) 10% perdidas, manchas, deformaciones, | 10%

tintas)

5. Local (tipo de construccion y entorno 5. Local (tipo de construccion y entomo

con focos infecciosos) 10% con focos infecciosos) 10%

Para hacer el vaciado de datos a la tabla se procedid a sacar porcentajes iniciales,
posteriormente se sacaron promedios del nimero de factores que consfiluian cada
indicador, luego a este promedio se le sacd el 10% para conformar ef punteo final y
llenar asi la tabla referida.

ESTADISTICA

Para el tretamiento estadistico de la informacion se conté con la ayuda de un especialista en
astadistica; pues al tener los datos recabados fue muy dificil iniciar el trabajo correspondiente.

La informacién fue trabsjada agrupéndola en tablas y utilizando porcentajes. Se usd para
ambas variables una escala y tabla con indicadores, elaborada especificamente para esto
trabajo, dado que durante la ravisién de la teoria archivistica no se encontré informacidn a oste
respecto.

Se elabord una escala para ser aplicada tanto en archivos centrales como archivos de gestién;
asimismo, para apiicarse a las dos variables que en este estudio se utilizan.

También se elabord una tabla para cada una de las variables, con sus respectivos indicadores.
En la construccidn de la tabla para trabajar los indicadores se eligieron los aspectos que se
consideraron trascendentales en cada variable.

A estos diez indicadores (un total de cinco para cada tabla) se les asignd un puntec de diez por
ciento (10%), por considerarse que cada uno tiene la misma importancia y forman parte de un
todo. : ‘

Algunos de estos indicadores estén conformados por mas de un aspecto, por lo que se procedid
a promediar los porcentajes que presentaban cada uno,

Se aplicd la escala de valores propuesta a los Archivo de Gestitn particulares de cada Centro

Regional Universitario. Asimismo, se trabajs la escala aplicada a Ia totalidad de Archivos de
Gastion objetos de este estudio.
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Para hacer el vaciado de datos a la tabla se procedié a sacar porcentajes y posteriormente
promedios del nimero de factores que constituian cada indicadores, luego a este promedio se le
sacé el 10% para conformar el punteo final y llenar asi la tabla referida.

INSTRUMENTO:

Para obtener la informacion se preparé un instrumento con los indicadores y vaviables
expuestas anteriomente. Este instrumento se dividié en dos partes esencisles. Una
basicamente fue disefiada para extraer los datos referentes a técnicas archivisticas y normativos
aplicados a los Archivo de Gestion. La otra parte comesponde a los aspectos de consarvacion
de los documentos. En este instrumento se recopil6 la informacién a través de la entrevista yla
ohservacion, posteriormente, la misma fue tabulada.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA HISTORIA

EVALUACION DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS DE LOS CENTROS REGIONALES
UNIVERSITARIOS .

L DATOS GENERALES
1. CENTRO UNIVERSITARIO REGIONAL DE:

2 Unidad de Archive:

3 Actividad:

4 Nombre del Encargado;

5. Profesion u oficio: Secretaria __ Perito Contador___ Maestro__ Bachifler__

Otro:

B. Ha recibido capacitacion Archivistica: si__ no

Tipo o Nombre del curso:

Impartido por fa Institucion: Aho:
Duracién: Tiene constancia de participacién; si no___
i LEGISLACION
7. - La Unidad de archivo sa rige por un reglamento intemo? si__ no___. En

caso positivo proporcionar una copia.

Observaciones:
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. USUARIO

8.

10.

11,

Qué tipo de usuario atiende? interno: Autoridades__ Docentes ___
Estudiantes____ Personal Administrativo Otros:
i Quidnes?

Hace préstamo de documentos: Intemo (dentro de la unid.)___ Externa  (fuera
de launid.) __ _

Contrcla su préstamo de documentos a través de: vale__ cuaderno
ninguno otro; L Cual?

Ha tenido problema para que le devuelvan e documento? si__ no___

£n qué circunstancias:

. RECURSOS

12.

. Con qué recursos cuernta la unidad de archivo para su organizacion?

Humanos;

Materiales: Archivador metélico Carpetas comientes___  Carpetas
colgantes___ Guias alfabéticas____ Guias plasticas {index)
Archivador de carton___ Guias principales carton____guias plasticas (index)____

Documental:  Guia especifica de clasificacién ___ Guia especifica de
ordenacién___ Otro: _ _ &{Cuaél?
{Proporcionar copia)

v, DOCUMENTOS

13.

14.

15.

La documentacion ingresa a la oficina a través de: mensajero (intemo-
externo}: mesa centralizadora (recepcionista) el illeresado ___
otrg:

En el archivo poseen documentos de clase:

TEXTUAL  Oficios ___ Memoranda___ Providencias Circulares ____
Convocatorias___  Transcripciones Acuerdos: de Rectoria __ Consejo
Regional ___ Transcripciones de Actas Consejo Superior Universitario
Consejo Regional:___ Actas sesiones Consejo Regional

Documentos contables oirogs___ ;Cudles? :

CARTOGRAFICA. Mapas___ Planos___ otro;

—_—

AUDIOVISUAL. Videocassette___ casseite  diapositivas___ folografias___
negativos____

LEGIBLES EN MAQUINA: diskette___ disco compacto

CLASIFICACION : Funcional___ Organica____ Asunto Ninguna
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16. ORDENAMIENTO:  Alfabético___ Numérico____ Cronoldgico
Topogréfico Varladex___ Mixto___; Cémo? Ninguno____
Si es numérico, utitiza algin instrumento descriptivo para recuperacion de
informacién? ‘
Si___No___ iCuédl?

DESCRIPCION

17. Utiliza alguna hoja suelta o cuademno pars registrar los documentos Que
ingresan a su oficina?
Si___ No__

18. Utitiza alguna hoja suelta o cuademo para registrar los documentos que agresan
de su oficina?
Si__ No___ ¢Cuél? (observacién o copia)

SELECCION

19, LEstén practicando alguna eliminacion de documentos?

- 8[___ 4Con qué basa?

No__ ;Por qué?

20. ¢ Qué tipo de documentos estan eliminando?:

21. A su criterio 2qué documentos se utilizen todos los afos y que no deben
desliruirse?

CONSERVACION

DOCUMENTAL

22. Utiliza para archivar:

Aschivador do metal___ carpetas colganies ___ carpetas corrientes color
neutro: otro color gulas cartdn ___ guias

~ plasticas ganchos grapas dips___. Existe

hacinamiento en las gavetas si___ no___ (movilidad 10 cms.)

Archivador de cartén ___ gulas principales cartdn ___ guias plasticas {index)
Archivador de pléstico __ gulas principales cartén ___ guias piésticas {index)
Los archivadores (carton o plastico)los coloca sobre otros muebles

Los archivadores (carton o pléstico)os coloca en libreras

Los archivadores (cartdn o plastico)los coloca en estenterias

L. os archivadores {cartdn o plastico)los coloca sobtve el suslo
Utiliza Bolsas manila atados_____



23.

24,
25,
26,
27.
28
29.
30.
LOCAL
3.

32,
a3,

35.

Ingrid S.
29/10/96

cEn qué papel estan impresos los documentos?:

LEn qué papel estédn impresos los gocumentos mas importantes?:

Los dcwmentos presantan zonas perdidas por: rotura___ insectos___roedores

Manchas por: suciadad de uso ___  poivo___ hongos/bacterias
Insectos____ oxidacién___ amarilleamiento___grasa ___

Deformacién por: distensién pliegues____ arrugas grietas___
Tintas: empalidecimiento ___ Trazo difuminado Accion comasiva
Los documentos estén expuestos a luz solar: directa indirecta

Los documentos reciben el viento de manera: directa indirecta

iPosas venténas? Si_ No__
¢ Posee fragaluces? Si____ No___

Huminacidn artificial Aucrescente Incandescente

-Sobre los documentos si___ no___

Tienen filiro o recubrimiento para UV

Material construceidn techo parades

Entorno del local: arbolas____ grifos servicios sanitarios____ circulacién
de vehiculos___ transito peatonal (corredor)___ caferia___.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ARCHIVO GENERAL

INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMULARIO DE EVALUACION DE ARCHIVOS EN CENTROS

REGIONALES UNIVERSITARIOS

INTRODUCCION:

El formulario a ulilizar en la evaluacion de Archivos en Centros Regionales consla de treinta y ocho
incisos a ser llenados. Para ilenar algunos de ellos se necesita entrevistar a los encargados de la
unidad de archivoy otros incisos se llenardn al hacer a observacion de las mismas, asi:

1.

En los apartados |. Datos Generales, I. Legislacion y lll. Usuario, se obtendra la informacién por
entrevista a las personas. -

En ¢l apartado IV. Documentos: los incisos 13 y 14 se obtendra la informacion a través de

2.
entrevista a los encargados de los archivos, en tanto que para los incisos 15 y 16 se haré por
observacion. _

3 En los apartados V. Descripcion y VI. Seleccién se obtendrd la informacion @ través de
entrevista ai personal. 7

4. Para obtener la informacién comrespondiente af apartado VII. Conservacion se hard a través de

i observacidn.
7. LIMITACIONES DEL ESTUDIO

Con relacion al objetivo especifico "Determinar si los archivos cumplen con las condiciones
minimas de humedad, luz, temperatura y ventilacion necesarios para la conservacion fisica de
fos documentos”, no se reelizé la medicién de estos factores dabido a que no se pudo disponer
de los instrumentos de medicién.




8. TECNICAS

8.1

8.2.

8.3

Técnicas de recolsccién de Datos
82 Fuentes de datos

Directas: Las fuentes de datos directas estuvieron constituidas por cuarenia y
nueve personas sencargadas de los archivos de gestion en ios Cenfros
Regionales Universitarios y setenta Archivos de Gestidn en las cuales se
hicieron las observaciones perlinentes.

a3 Técnicas de recoleccion: Las técnicas de recoleccion de datos utilizadas fueron,
la entrevista y la observacién in situ a los Archivos de Gestién en los Centros
Regionales Universitarios.

Trabajo de campo (crganizacion)

Se prepard un calendario donde se establecid el itinerario a seguir, por regiones asi:
Centro Universitario de Suroccidente, Suchitepéquez; Centro Universitario del Sur,
Escuintla; Centro de Estudios del Mar y Acuicuttura, Guatemala; Centro Universitario de
Suroriente, Jalapa, Centro Universitaric del Norte, Alta Verapaz, Centro Universitario de
Oriente, Chiquimula; Centro Universitario de Noroccidente, Huehuetenango, Ceniro
Universitario de San Marcos, San Marcos, finalizando con el Centro Universitario de E!
Petén, ubicado en E! Petén,

Pravio a recolectar jos datos se procedié a obtener de la Escuela de Historia cartas de
preseniacion para hacer enfrega a las auioridades de los Centros Regionales,
posteriormante se hizo contacto telefénico con las aulcridades de cada Centro Regional
Universitario para informar del tipo de estudio que se estaba realizando y se les solicitd
autorizacion para proceder a entrevistar a cada persona que maneja Archivo de Gestion
en esas unidades académicas.

Posteriormente, se visitd cada uno de los Centros Regionales y se realizd la entravista
al personal indicado, asimismo se hicieron las observaciones correspondientas y se
anotaron en el instrumento elaborade para ese propdsito.

Para realizar ta recoleccién de datos, en cada archivo de gestidn se empled una hora

aproximadamente. Esta tarea se pudo realizar en una jomada de trabajo de ocho horas
an cada Ceantro Regional.

Procesamiento de la informacién;

En sl procesamiento de la informacion se wtilizé el sistema mecénico, pues fue
necesario el uso de una calculadora.

8. RECURSOS

9.1

Humanos
Para la elaboracion de este trabajo se contd con una Investigadora, dos asesores de

trabajo, dos revisores, cuarenta y nueve encargados de manejo de archivos de gestion,
personal de los Centros Regionales Universitanios.
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9.2, Maleriales y Suminisiros

Los materiales y suministros utilizados fusron papel de bond, bolsas manila, carpetillas,
libros, dtiles de oficina, I&pices, boligrafos, méquina de escribir, ordanador de palabras,
mesa de trabajo, silla, fichas de cartulina, bollgrafo, lépiz, calculadora, slc.



CAPITULOV

RIESGO DE PERDIDA Y ESTADO DE CONSERVACION GENERAL EN LOS ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS DE LOS CENTROS REGIONALES UNIVERSITARIOS

En este capitulo se encontrara el andlisis e interpretacion de resultados de manera peneral del trabajo
redlizado en los archivos administrativos de los Centros Regionales Universitarios. Para que of leclor
pueda tener todos los datos a la vista se ha incluido junto con la descripeidn y andlisis de los rasultados,
las tablas en que se trabajaron los porcentajes.

Se hace necesario indicar previo a indicar los resultados que al visitar los Centros Regionales
Universitarios se constaté la inexistencia de Archivos Centrales. Sin embargo, cabe mencienar que se
pudo observar en cuatra Centros Regionales la habilitacién de locales pequertos donde almacenan
alguna documentacion. Tres de eslos utilizan (os locales para documentos vy algin 8quipo que no
funciona. Utilizan estanterias de metel o madera para colocar las unidades de instalacion que son
caracterizadas por archivadores de cartén, documentos encuademados y boisas manila o plasticas. El
numero cuatro de estos Centros comparte el espacio entre documentos y articulos de proveeduria a
oficinas tales como papeleria, Gtiles de oficina, café, azicar, detergentes, llantas para vehicukas y otros.

De los Centros Regionales que poseen estos pequefics depdsitos solamente en uno se registré material
de archivo clasificado.

Algunas de las personas entrevistadas manifestaron su preccupacion ante la falta de Archivos Centrales
por las siguientes razones:;

Centro Regional Universitaric CASO
Centro Universitario dsl Norte - Pérdida de documentacién relacionada con creacién de
carrera.
- Actas con Foxing 1976
Centro Regional Universitario de Nor-| - Actas Consejo Regionai:
Occidente 1987 se desconoce paradero
1993 a la fecha eatan en calidad de “borrador”, no
han sido mecanografiadas.

1994 Enero a septiembre se desconoce paradero

- Coordinadores de carrera y Area Social, mansjan
archive de “su” unidad.

Centro Regional Universitario de Oriente |- Archivo del organismo coordinador de tesis cambia de
personas encargada segun la carrera a que pertenezca
8l coordinador,

Ceniro Regiona! Universitario del Sur - Aclas del Consejo Regional 1985-1989 se desconoce

paradero.
Centro Regional Universitario de Sur-|- Libro de Aclas del Consejc Regional 1985 hacia
Occidente atrés, se desconocca paradero.
- Coordinadores de carrera manejan los archivos de
“su” unidad.

- Expuisién de documentos a través de ventanas
sin cedazo, cerca de los archivadores, ha sido
provocado por los fueries vientos.

Centrc Regional Universitario de FEl[- Libro de Actas del Consejo Regional 1992 hacia

Petén airds, no se conoce paradera.
Centro Regional Universitario de San|- Libro de Actas del Consejo Regional 1987- agosto
Marcos 1988 se desconoce existencia.

- Libro acta de sesiones Consejo Regional es
manejado por coordinadores de camrera.

Por oftro lado, en cinco de los nueve Centros las oficinas productoras se han encargado de guardar la
documentacion cuya vigencia administrativa ha terminado.
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DIAGNOSTICO GLOBAL PARA LOS ARCHWOS DE GESTION DE LOS CENTROS
REGIONALES UNIVERSITARIOS

Para el cumplimiento de los objetivos planteados en la elaboracisn de este trabajo se tomaron
diversos aspectos generales tanto en lo referente a Archivistica como Conservacion Preventiva
que fueron detallados en la parte de Metodalogia en lo correspondiente al instrumanto utilizado.

Se trabajé con los Archivos de Gestion pertenecientes a Ig Direccién, Consejo Regional,
Coordinacién Académica, Contro Académico y Carreras de los Centros Regionales
Universitarios, lo que sumé la observacion de satenta (70) Archivos de Gestién.

1.1 Descripcién de la distribucién manejo y organizacién de los Archivos de Gestion de los Centros
Regionates

A continuacién se presentan los resultados de! trabajo de campo que fuers realizado en
noviembre de 1996, :

1.1.1 Leqislacién

En lo corespondiente & uso de legislacion en los Archivos de Gestion respecto a la
conservacion o uso de los documentos, el 100% de las personas entrevistadas indicaron Que no
posean reglamentos internos para el mansjo de archivos Que pueda servir como aval para la
actuacion de la persona que tiene a su cargo ios mismos,

Nota:

En la presentacion de resultados casi siempre se visualizara una columna con las siglas A.G.
esto significa Archivos de Gestidn,

Uno ds los aspectos importantes para comprender la dinamica de ios Archivos de Gestion en los
Centros Regionales Universitarios, lo conslituye la distribucion de archivos en los Centros
Regionales Universitarios.

Los setenta Archivos de Gestion con los que se trabajé estan ubicados asi: nueve en el Cantro
Universitario del Norte, ochc en el Centro Universitario de Nor-Occidents, seis en Cantro
Universitario de Oriente, diez en el Centro Universitario del Sur, cuatro en al Centro de Estudios
del Mar y Acuicuftura, diez en el Centro Universitario de Suroccidente, nueve en al Centro
Universitario de Sur-Orients, ocho en ef Centro Universitario de Ei Patén y seis en & Centro
Universitario de San Marcos. '

En la tabla No. 1 puede apreciarse los datos anteriores con su respectivo porcentaje.
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Tabla No. 1

Distribucién de Jos archivos de Gestitn en los Centros Regionales

Centro Regional AG. %
Centro Universitario del Norte _ 9 12.86
‘| Centro Universitario de Nor-Occidente 8 11.42
Centro Universitario de Oriente & 8.57
Centro Universitario del Sur 10 14.29
Centro de Estudios del Mar y Acuicultura 4 571
Centro Universitario de Sur-Occidente 10 14,29
Centro Universitario de Sur-Qriente 9 12.86
Ceantro Universitario de Ei Petén 8 11.42
Centro Universitario de San Marcos 6 8.57
Total 70 { 100.00

A.G.: Archivos de Gestién

1.1.3  Distribucién_de_personal _gue maneia Archivos de Gestién_por _Ceniro Regional
Liniversitario ’

Otro aspecto importante es la distribucién det personal que maneja Archivos de Gestién en los
Centros Regionales Universitarios, asi se constalé que son cuarenta y nusve personas las que
tienen a su cargo los setenta archivos de gestidn trabajados en los Centros Regionales
Universitarios.

La distribucion del personal es de la siguiente manera: seis personas en el Centro Universitario
del Norts, seis en el Centro Universitario de Nor-Occidents, cuatro en el Centro Universitario de
Oriente, cinco en el Centro Universitario del Sur, tres en el Centro de Estudios del Mar y
Acuicultura, nueve en el Centro Universitario de Suroccidente, cuatro en ol Centro Universitario
de Sur-Oriente, seis en ! Centro Universitario de El Petén y seis en el Centro Universitario de
San Marcos.

En ia tabla No. 2 queda ilustrada la cantidad del personal que maneja archivos de gestion en
los Centros Regionales Universitarios,
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Tabla No. 2

Numero del personal que mansjan archivos da gestion

Centro Regional AG. Personal %
No.
Centro Universitario dei Norte g 6 12.24
Centro Universitario de Nor-Occidente 8 6 12.24
Centro Universitario de Orienite 6 4 817
Centro Universitario del Sur 10 5 10.21
Centro de Estudios de! Mar y Acuicultura 4 3 6.13
Centro Universitaric de Sur-Occidente 10 9 18.37
Centro Universitario de Sur-Oriente 9 4 8.16
Centro Universitario de Ef Petén 8 B8 12.24
Centro Universitaric de San Marcos 8 6 12.24
Total 70 49 100

A.G.: Archivos de Gestitn

Para comprender la implicacién que tiene el hecho Que determinada cantidad de personal maneje
archivos de gestion se ha realizado Ia relacién entre numero de Archivos de Gestion y personal que los
tisne a su cargo.

114

elaciin entre nimero de Archivo de ti grsonal a 0

La organizacién y manejo de los Archivos de Gestidn en proporcion al recurso humano
es de 7049, es decir que setenta Archivos de Gestién son manejados por cuarenta y
nueve personas. Para hacer comprensible la distribucién de los Archivo de Gestidn con
raspecto a las personas que los mansjan en cada Centro Regional, se ha utilizado el
asquema siguisnte:

1-1 coresponde a un Archivo de Gestion a cargo de una persona.
-1 se refiere a que dos Archivos de Gestien estén a cargo de una persona.
3-1 indica que tres Archivos de Gestidn estin a cargo de una pearsona.

Esto nos ha dado como resultado que la deteccidn de disparidad entre la relacién
Archivos de Gestion con personas que los atienden. En la proporcidn 1-1 Jo constituye
el porcentaje 41.42%, la proporcion 2-1 constituye el porcentaje mayor sisndo éste de
45.71 % y en la.proporcién 3-1 el porcentaje es 12.87%.

En la mayoria de Centros Ragionaies Universitarios se constato que las proporciones 2-
1y 3-1 corresponden a Archivos de Gestion de 6rganos importantes para la existencia y
desarrollo de los Centros Regicnales tales como Consejo Regional, Direccion e
investigacidn, Docencia o Extensién. Estos Archivos de Gestion estan constituidos
entonces, por los documentos mas importantes de los Centros Regionales.

En el Centro Universitario de Suroccidente, Centro de Estudios del Mar y Acuicuftura y
Centre Universitario de San Marcos las relaciones entre nimerc de archivos de gestidn
y encargados de las mismas son los mas favorables en tanto que |as relaciones 2-1 sdlo
$e da una vez. El caso de los Archivos de Gestién en los Centros Universitarios de
Noroccidents, de Oriente y de E! Potén, presenta mas de una relacién 2-1. Por otra
parte la situacion de los archivos de gestién de los Centros Universitarios dei Norte, de!
Sur y de Suroriente presenta un riesgo alto de mal manejo, pues la relacidn entre
archivos de gestidn y encargados es de 3-1.
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El hecho de manejar grandes cantidades de documentos lleva a considerar que se
dificulta la organizacién adecuada de archivos y éste seria un indicador de riesgo en la
pérdida de documentos en los archivos de gestién.

Lo anterior puede ser mejor visualizado en ia tabla No. 3

Tabla No. 3
A.G. | Relaclén nimero Archivos de Gestion /
personal que los maneja
Centro Regional 141 2-1 3-1
No. % No. % No. %
Cantro Universitario del Norte 9 4 571 1 286 1 429
Centro Universitario de Nor-Qccidente a8 4 571 2 871 0 0
Ceantro Universitaric de QOrienta 5] 2 2.861 2 571 0 0
Centro Universitario de! Sur 10 1 1.43 3 8.57 1 429
Centro de Estudios del Mar y| 4 2 2.86 1 2.86 0 c
Acuicultura
Centro Universitario de Sur-Cccidente | 10 a 11.43 1 2.86 ¢ 0
Centro Universitaric da Sur-Criente 9 0 (8] 3 a.57 1 4.29
Centro Universitaric de El Petén 8 4 5.71 2 5.7 0 0
Centro Universitario de San Marcos & 4 5.71 q 2.86 4] 0
Total 70 29 41.42 32 145.71 9 {1287
AG.; Archivos de Gestion
115 apacitacidn ivistica del personal

Ofro aspecto necesario de conocer es lo referente a capacitacién archivistica del
personal que maneja los Archivos de Gestidn. La mayoria de personal que maneja
archivos en los Centros Regionales Universitarios es personal que no estd capacitado
para hacerlo en la relacién siguiente: se observd que el 80% del personal que maneia
archivos no ha sido capacitado y el 20% se refiere a las personas que respondiaron gue
si han tenido capacitacion en archivistica,

De todos los Centros Ragionales Universitarios el porcentaje més alto en cuante a
archivos de gestién, manejados por personal capacitado lo tiene el Centro Universitario
de Sur-Occidente, quienes en su mayoria indicaron haber recibido la capacitacion de
parte del Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala, AGUSAG'".
8in embargo, este porcentaje sélo se refiere a la mitad de los Archivos de Gestidn de
este Centro. Los archivos de gestién del Centro Universitario del Norte, Noroccidents,
del Sur, y Suroriente, estan siendo atendidos por personal no capacitado.

Asimismo, en general fas personas capacitadas en alguncs Centros Regicnales
repartaron aparte del AGUSAC, otras instituciones a través de las cuales han sido
capacitadas, siendo éstas e Instittlo de Investigaciones para el Mejoramiento
Educativo —IIME, 1a Divisién de Organizacion y Métodos — ambas dependencias de la
USAC—; asimismo, el Instituto Nacional de Administracién Publica — INAP y el Instituto
Técnico de Capacitacion y Productividad —-INTECAP. '

En ta tabla No. 4 se establece lo concerniente a capacitacion archivistica del personal
que maneja archivos de gestion en los Centros Regionales Universitarios.

"'El Archiva General de la Universidad proporciond entrenamiento con respecto a la clasificacion por asuno y
ordenamienio alfabético para Centros Regionales a finates de 1995, segin consta en documentos de la carpala
Visita 8 Cantros Regionales, 1985. AGUSAC
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Tabfa No. 4

Capacitacion Archivistica def Personal
Centro Regional AG. Si No
No. % No. %

Centro Universitario del Norte 9 0 0 9 12.86
Centro Universitario de Nor-Occidente 8 0 4] a8 11.43
Centro Universitario de Oriente 6 1 1.43 5 7.14
Centro Universitario del Sur 10 0 0 10 14.29
Centro de Estudios del Mar y| 4 3 4.29 1 1.43
Acuicultura
Centro Universitario de Sur-Occidents 10 5 7.14 5 714
Centro Universitario de Sur-Oriente g 0 0 g 12.86
Centro Universitario de E! Petén 8 4 571 4 571
Centro Universitaric de San Marcos 6 1 1.43 5 7.14
Total 70 14 20 56 B0

AG.: Archivas de Gestidn

En conclusion los resultados demuestran que la mayoria de personas que manefan
archivos no tienen capacitacidn archivistica.

1.1.8 Formmacion Educativa del personal que maneja Archivos de Gestion

En los Centros Regionales Universitarios ia formacion educativa del personal que maneja los
archivos de gestion es heterogénea en cuanto a nive! {diversificado y universitario} y clase. Se
identificaron las profesiones: Secretarias siendo el porcentaje mayor (55%), Secretaria y Perito
contador, Perito Contador, Maestro, Bachiiler, Lic. Zootecnista, Ingeniero Agrénomo, Ingeniero
Quimico, Lic. Trabajo Social, Lic. Pedagogia, Maestro en Docencia Universitaria, Economista,
Contador Publico y Auditor De estas carreras sélo en el pensum de estudios de Secretariado y
Perito Contador es incluide un curso basico sobre archivos de gestian.

Para mejor ilustracién se presenta la tabla No. 5 con las diferentes carreras y porcentaje & que
corresponde, asta constituido asi
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Tabla No. 5

Profesién No. %
Secretarias 27 55,10
Secretaria y perito contador 03 6.13
Perite Contador 0s 12.24
Maestro 02 4.08
Bachiller o 2.04
Lic. Zootecnista 01 2.04
Ingeniero Agrénomo 03 6.12
Ingeniero Quimico 01 2.04
Lic. Trabajo Social 0] 2.04
Lic. Pedagogia 01 204
Maestra en Docencia Universitaria 01 204
Economista 01 204
Contador Pdblico y Auditor 01 2.04
Total 49 100

AG.: Archivos de Gestlén

Por lo anterior se ha clasificado en dos grupos al personal que maneja Archivos de
Gestion de acuerdo a su formacién profesional tendrian aigln conocimiento para la
organizecion de archivos, segun pusde apreciarse en la tabla No. &

Tabla No, &
Formacién de las personas que maneojan Archivos de Gestion Mo. %
Personas en cuya formacion se incluye conocimientos sobre 36 73.47

manejo de archivo: Secretarias, Secretaria y perito contador y
Perito Contador

Personas en cuya formacion no se incluye conocimientos sobre 13 26.53
manejoc de archivos. Maestro, Bachiller, Lic. Zootecnista,
Ingeniero Agrénomo, ingeniero Quimico, Lic. Trabajo Social, Lic.
Pedagogia, Maestro en Docencia Universitaria, Economista,
Contador Piblico y Auditor

TOTAL 49 100

En teoria se supondria que debido al porcentaje mayor 73.47 comespondiente al
personal tiene conocimientos elementales de archivo, los Archivos de Gestién tendrian
que estar con sus documentos plenamente clasificados y ordenados.

Asimismo, a pnori se deduciria que las personas que constituyen el 26.53 por ciento que
no reciben conocimientos de archivo en su formacién profesional constituirian un factor
de riesgo que podria conllevar a {a pérdida de documentos.

1.1.7 Tipo de usuario de los archivos

El tipo de usuario que hace uso de los archivos de gestion, sobre el cual se indagd son
los siguientes autoridades, personal docente, estudiantes, personal administrativos y
otros. Este ultimo elemento se incluyd con {a finalidad de conocer si los documentos
eran prastados a personas dgjenas & la institucidn,

Se excluyd presentar lo cormespondiente a la respuesta “Otros” por no haber informacidn
a este respecto.
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Se observa que el porcentaje mayor (62.84%) corresponde a las autoridades como
usuaric principatl de los documentos de archivo, seguido por el de docentes, estudiantes
y finalizando con el personal administrativo. Asimismo, los Centros Universiterios del
Norte, def Sur y Suroccidente es donde se presenta sl porcentaje més alto de consulta
por autoridades, en tanto que la consulta de docentes més alta se detectd en los centros
de Suroccidents, del Norte, Noroccidente y Suroriente. En contraparte con el Centro de
Estudios ds! Mar y Acuicultura y el Centro Universitario de San Marcos, donde los
docentes no forman parte de los usuarios de los archivos de gastién.

Esto significa que en primera instancia a quienes les sirve los archivos de gestion es a
las autoridades de las dependencias, seguidos por el sector docente, estudiantil y
personal  administrativo. Se firata, como puede constatarse de un usuario
eminentamente universitario.

Lo anterior puede ser mejor visualizado en [a tabla No. 7

Tabla No. 7
Tipo de usuario que uiiliza los documenios
Centro Regional A.G. | Autoridades Docentes Estudiantes | Personal Ad-
ministrativo

No. % No. % | No. % | No. %
Centro Unlversitario del Norte 9 7 10.0 6 |857]| 2 286 | 3| 428
Centra Universitario de Nor-Occidente B 4 5.71 6 | 857 3 1429 ) 1 1.43
Centro Universitario de Oriente 6 4 5.71 3 |429| 1 143 ] 0 0
Centro Universitario del Sur 10 7 10.0 4 185711 2 |28 0 ]
Centro de Estudios del Mar y Acuicuttura | 4 4 571 0 0 0 0 o 0
Centro Universitario de Sur-Occidente 10 6 857 T 10 6 |857 1 0D (1}
Centro Universitario da Sur-Oriente g 2 2.86 6 |B57 3 4291 0 1}
Ceantro Uni_versitario da El Petén 8 8 1142 4 8.71 6 857 | 0 o
Centre Universitario de San Marcos ] 2 2.86 0 0 5 | 714 | 1 1.43
Total 70 | 44 | 6284 ] 36 |51.42| 28 | 400 | 4 7.12
AG.; Archivos de Gestidn

1.1.8 (Clase de decumentos gue se conservan

Con relacién a la clase de documentos que se conservan, se pregm-lé con raspecio a
las clases textual, cartografica, audiovisual y legible por maquina.

Segun la informacién recopilada el 100% de los Archivos de Gestidn estd constituido por
documentos de la clase textual y solamente el 1.43% reportd entre sus documentos a la
ctase cartografica, especificamente el tipo documental planos.

E! resuitado nos indica que en los Centros Regionales Universitarios los documentos de
clase textual son los que predominan, escasamente puede hablarse de ofra clase

documental.
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Lo anterior pueda ser mejor visualizado en la tabla No. 8

Tabla No. 8
Clases de Documentos
Centro Regional AG. Textual Cartogréfica
No, % No. %
Centro Universitario del Norte 9 g 12 86 D 0
Centro Universitaric de Nor-Occidente 8 8 11.43 0 0
Centro Universitario de Oriente 3] 5 8.57 #] 1]
Centro Universitario del Sur 10 { 10 | 14.29 0 0
Centro de Estudios del Mar y Acuicultura 4 4 571 0 0
Centro Universitario de Sur-Occidente i 1 10 | 14.29 1 1.43
Centro Universitario de Sur-Orisnte ] 9 12.85 0 4}
Centro Universitaric de El Patén 8 8 11.43 o 0
Contro Universitario de Sen Marcos 6 6 8.57 0 1]
Total 70 | 70 {100.00 1 1.43

AG.; Archivos de Gestién

1.1.9

rganizacion de los archivos
La organizacién de los archivos esta constituida por la clasificacion y la ordenacion.

En cuanto a la clasificacién se preguntd si se utilizaba la clasificacién funcional,
organica por asunto y ninguna. La clasificacién funcional se exciuy$ de fos resultados
sigulentes dado que en ninguno ds los Archivos de Gestion se encontrd manifiasta. Esto
nos da un indicio del riesgo que corre la documentacién al no eslar clasificada por
funciones y actividades.

Los resultados son: el porcentaje mayor 65.71% indica que en los Archives de Gestién
de los Centros Regionales Universitarics no utilizan una clasificacion de documentos
definida. El porcentaje que le sigue 27.14% que corresponde a la dlasificacién por
asunto indica que ésta es la mas usual.

El mayor porcentaje en cuanto a archivos de gestién clasificados de manera orgénica y
por asunto comresponde al Centro Universitario del Sur, asimismo, ef Ceniro
Universitaric de San Marcos presenta un alto porcentaje en lo que se refisre a
clasificacidn por asunto.

El hecho de que la mayoria de Archivos de Geslién no tiene sus documentos
clasificados, hace evidente un alto niesgo en la pérdida de documentos, an tanto que
esto provoca la no localizacion de la informacion en e momento que se requisre,

Esto conlleva a su vez, a la pérdida de confianza en la informacion que se pueda
conservar en los archivos, lo que da como resultado la eliminacién indiscriminada de
documentos o por el contrario la acumulacién de documentos que no son motive de
consulta. '

Se puede destacar ademds, que aunque la mayoria de personas 73.47% (Tabla No.6)
que maneja archivos posee conocimiento elemental sobre archivos a nivel de su
formacién educacional de diversificado, esto no se refleja en el Archive de Gestién que
manejan,

Lo anterior puede ser mejor visualizado en Ia tabla No. 9
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Tabia No. 9

Tipo de Clasificacién utilizada

Centro Regional AG. | Orgénica Asunto Ninguna

No. % No. % No. %
Centro Universitario del Norte 9 1.43 2 2.86 6 B.57
Centro Universitario de Nor-Occidente B ¢ 0 0 0 8 11.42
Centro Universitario de Oriente 6 0 D 0 0 6 8.57
Centro Universitario del Sur 10 2 2.86 5 7.14 3 4.29
Centro de Estudios del Mar y Acuicultura 4 1 1.43 0 0 3 429
Centro Universitario de Sur-Occidente 10 1 1.43 3 4.29 8 8.57
Centro Universitario de Sur-Orienta 9 0 D 4 5.71 5 7.14
Centro Universitario de E! Petén 8 (o] 0 0 0 8 11.43
Centro Universitario de San Marcos 5] 0 0 5 7.14 1 1.43
Total 70 |-'5 7.15 | 19 27.14 456 | 65.71

AG.: Archivos de Gestidn

1.1.10 Qrdenamiento de los Documentos

g Referente al ordenamiento de los documentos se pregunté respecto al ordenamiento
alfabético, numérico, cronolégico, mixto y ninguno.

Acerca del ordenamiento mixto no hubo informacion por Io cual se excluyé de los
resultados que se presentan a continuacion.

En los resultados obtenidos se aprecia que el porcentaje mayor 48.57% corresponde al
ordenamiento alfabético, sin embargo, comparado con éste, el porcentaje 32.85% que
indica los Archivos de Gestitn en los cuales no se ha aplicado ningGn ordenamiento es
bastanie alto.

En los Centros de Orients, dael Sur Y Sworiente, predomina e! uso del ordenamisnto
alfabético, en tanto que en el Centro Universitario del Norte y de El Petén el porcantaje
mayor comesponde a archivos de gestion sin ninguna ordenacion,

Esto viene a confimar e problema de localizacion de informacién en un momento dado.

.Los datos anteriores pueden ser mejor visualizados en Ia tabla No. 10.
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Tabla No. 10

Ordenacién de documentos
Centro Regional AG. | Affabético Numérico  Cronoclégico Ninguno
No % |[No % No.| % | No. %
Centro Universitario del Norte 9 3|1 429 | 1 1.43 0 0 5 7.14
Cantro Universitario de Nor-Occidente B 0 o} 1 143 3 (429 4 571
Centro Universitario de QOriente 5] S 714 ]| D 0 0] 0 1 143
Centro Universitario del Sur 10 [ 5 714 | 1 | 1.43 0} ¢ 4 571
Centro de Estudios del Mar y Acuicultura 4 31429 | 0 o 1 1143| 0 0
Ceantro Universitario de Sur-Qccidente 10 V7 10 1| 143 2 [2B5] O 0
Centro Universitario de Sur-Oriente 916|857 {11143 ]| 0o 0 2 2.86
Centro Universitaric de El Petén 8 1 143 | 1 1.43 (¥} Y & 8.57
Ceniro Universitaria de San Marcos & 41571111 143 0 0 1 1.43
Total 70 13414857t 7 [ 10.01 & [B5S7]| 23 | 3285

A.G.: Archivos de Gestién

1.1.11 Control para ingreso y egreso de los documentos

Se preguntd con respecto al control de ingresa y egreso de documentos, con el fin de
establecer si en los Centros Regionales Universitarios llevan ef recorrido de los mismas
desde que se inicia un tramite hasta que es concluido y los documentos son trasladados
al archivo, debido & que esto se convierte en un indicador de riesgo de pérdida de

documentos,

A este respecto, se obtuvo los resultados que a continuacién se exponen.

1.1.11.1 Ingreso

En el Centro de Estudios del Mar y Acuicultura y Centro Universitario de

El Petén aunque en minimo porcentaje de archivos de pestidn se pudo
constatar el uso de control de ingreso de comrespondencia, Sin embargo,
como puede observarse es alto el porcentaje 95.72% de la opcion qua

seftala no poseer registro para ingresar los documentos a las oficinas.

Al no tener registro sobre los documentos que ingresan a las oficinas, no
pueds controlarse el seguimiento de los mismos, situacién que se
convierte en un riesgo de pérdida para la documentacion.

Estos resultados se aprecian mejor en la tabla No. 11,
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Tabia No. 11

Uso de control de ingresoc de Ia
cormaspondencia
Centro Regional AG, Sl No
No. % No. %

Centro Universitaria del Norte g 0 0 9 12.86
Centro Universitaric de Nor-Occidente 8 () 0 8 11.43
Centro Universitario de Oriente 5] 0 0 ] 8.57
Centro Universitario del Sur : 10 0 0 10 14.29
Centro de Estudios del Mar ¥ Acuiculturg 4 2 285 2 285
Centro Universitario da Sur-Occidente 10 0 0 10 14.29
Ceniro Universitario de Sur-Oriente 9 0 (] 9o 12.86
Centro Universitario de E) Petén 8 1 1.43 7 10
Centro Universitario de San Marcos 6 0 0 8 8.57
Totsl 70 3 4.28 67 95,72

A.G.: Archivos de Geslion

1.1.11.2 Egreso

Cabe destacar que en la totalidad de archivos de gestibn del Centro
Universitario dal_Sur 8i se uliliza control de egreso de documenios, no asi en los

Puede observarse que el porcentaje mas alto corresponde a las oficinas que no
registran el egreso de sus documentos,

Al no contar con un registro de salida da documentos de las oficinas conlieva a
no tener una base que nos indique si un documento avin permanece en las
oficinas o ya fue evacuado, en ef primero de los casos s& desconoceria si
permanece en los archivos, situacién que viene a ratificar ef riesgo de no
conocer el paradero de la documentacidn,

En cuanto al registro de control egreso de documentos en la oficina, los
resultados se plasman en la tabla No. 12,
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Tabla No. 12

Uso de controf de egreso de
documentos
Centro Regional AG. Si No
No. % No. %

Centro Universitario del Norte 9 2 2.85 I4 10.01
Centro Universitario de Nor-Occidente 8 (¥} 0 8 11.43
Centro Universitario de Oriente 6 2 2.85 4 571
Centro Universitanio def Sur 10 10 14.29 0 0
Centro de Estudios del Mar ¥ Acuicultura 4 1 1.43 3 429
Centro Universitario de Sur-Occidents 10 0 D 10 14.29
Centro Universitario de Sur-Orienta 9 0 0 S 12.86
Centro Universitario de El Patén 8 0 0 8 11.43
Centro Universitario de San Marcos 6 1 1.43 5 7.14
Total 70 16 22.85 54 7715

A.G.; Archivos de Gestisn

1.1.12 Préstamo de documentos

Se indagd respecto al lipo de préstamo que se ofrecen en los Centros Regionales.

1.1.12.1 Tipo de préstamo

En cuanto al préstamo de documentas el porcentaje mas alto 97.14%. o constituye el
de caracter interno, mientras que en el Centro Universitaric de Suroccidente porceniaje
2.86% indico que el préstamo es extarno, :

En la tabla 13 puedsn visualizar estos resultados:
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Tabla No. 13

Préstamo de documenios
Centro Regicnal AG. Interno Externc
g No. % No. %
Centro Universitario del Norte 9 9 12 86 4] a
Centro Universitario de Nor-Occidente a 8 11.43 0 0
Centro Universitario de Oriante 5 6 8.57 0 (v}
Centro Universitario dei Sur 10 10 14.29 o 0
Centro ds Estudios dal Mar y Acuicultura 4 4 5.71 0 0
Centro Universitario de Sur-Occidenta 10 8 11.43 2 2.85
Centro Universitario de Sur-Oriente 9 g 12.86 ] 0
Centro Universitario da El Petén a g 11.42 0 0
Centro Universitario de San Marcos 6 6 a.57 0 G
Total 70 &8 97.14 2 286

AG.: Archivos de Gestidn

1.1.12.2 Tipo de controles que utiliza al prestar documentos

Los resultados indican que las personas que manejan archivos y no llevan algin
tipo de control en e| préstamo de los documentos ocupan el porcentaje mayor

71.40%.

Esto significa que al no haber registro por escrito £on respecto al material que
Se presia - ain cuando e! préstamo sea de cardcter interno - existe de alguna

En la tabla No. 14 ge visualiza mejor lo datos presentados anteriormente,



Tabia No. 14

Controles que utiliza al prestar documentos
Centro Regional AG. Vale Cuadernc | Ninguno Otro
No. % {No % No. % No. %
Centro Universitaric del Norte "9 o1 0 2128 | 4 | 571 3 |429
Centro Universitario de Nor-Cccidente 8 3 1428 (21| 288 3 4.28 (¢} 0
Centro Universitario de Oriente 8 1 143 | 0O 0 5 7.14 0 0
Centro Universitario del Sur 10 D 0 D 0 10 [ 1428 | 0O 0
entro de Estudios del Mar y Acuicultura 4 ] 0 0 ¢] 4 571 0 o
Centro Universitario da Sur-Occidenta 10 1 143 | 1| 1.43 7 10 1 1.43
Centro Universitario ds Sur-Oriente 9 2 1286 [ 3]429| 4 571 0 (H
Centro Universitario de E) Petén a 4] 0 0 0 7 [ 10.00 1 143
Centro Universitario de San Marcos [+ 0 0 g 0 & 8.57 0 4]
Total 70 7 1001 | 8 [11.44 50 | 71.40 5 7.15

A.G.: Archivos de Gestion

1.1.12.3 Problemas en ia dsvolucién de documentos

Los problemas en la devolucién de documentos se datectaron en Jos Centros

- Universitarios de Noroceidente yS
gestion y en &l Centro Univers

gestion,

Aunque a nivel ganeral los

parcentaje afte, no pueds

uraccidente en la mitad de sus archivos de
itario Sur en ia quinta parte de sus archivos de

problemas en la devolucidn de documentos no es un

dejar de hacerse mencitn de este resultado.

Los resultados pueden observarse mejor en la tabla No. 15
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Tabla No. 15

Problemas en Ja devolucion de
dotumenios
Centro Regional AG. Si No
No. % Na. %

Centro Universitario del Norte 9 ¥ 0 9 12.86
Centro Universitario de Nor-Occidente 8 4 571 4 571
Centro Universitario de Oriente 6 0 0 6 8.57
Centro Universitario del Sur 10 2 288 8 11.43
Centro de Estudios de] Mar y Acuicultura 4 0 0 4 571
Centro Universitario de Sur-QOccidents 10 5 7.14 5 T.14
Ceniro Universitario de Sur-Oriente 9 0 0 9 12.86
Centro Universitario de El Petén 8 0 0 8 11.43
Centro Universitario de San Marcos 6 0 ¢} 6 B.58
Total" 70 11 15.71 59 84.29

A.G.: Arohivos ds Gestibn

1.1.12.4 Circunstancias problematicas en [a devolucion de los documentos

Con relacién a las circunstancias en que si hay problema en la devolucidn de
documentos se presantan los siguientes resultados para mayor ikustracién.

Tabla No. 18
- ' ' . |En qué circunstancia hay
: problema en la daevolucién de
documentos
.Ceniro Regional AG. Préstamo a Préstamo a
. . Estudiantes Autoridades
No, % No. % -
Centro Universitario de Nor-Occidente |8 4 14.28 0 ]
Centra Universitaric del Sur 10 c 1} 2 7.14
Centro Universitario de Sur-Occidente |10 ] 17.86 0 1]
Total 28 9 32.14 2 7.14

AG.; Archivoe de Gestidn



Este es un indicio de riesgo de extravio de documentos, ante todo cuando la
circunstancia es el préstamo g estudiantes.

1.1.13 Elirinacion de documentos

Se constaté que si hay sliminacién de documsntos en los archivos de gestidn en un
porcentaje de 32.87%. Los porcentajes més altos de eliminacion de documenios se
presentaron en los Centros Universitarios del Sur ¥y de Suroccidente.

En cuanto a Ia sliminacion de documentos qus se da en los Centros Regionales
Universitarios se determino o siguiente:

Tabla No. 17
Eliminacion de Documentos
Centro Regional AG, Si No
No. % No. , %
Centro Universitario del Norte a 1 1.43 8 11.43
Centro Universitario de Nor-Occidente 8 K| 429 5 7.15
Centro Universitario de Criente 6 0 0 ] 8.57
Centro Universitario del Sur . 10 6 B.57 4 5.7
Centro de Estudios del Mar v Aculcultura 4 (] 0 4 571
Centro Universitario de Sur-Occidentea 10 6 8.57 4 571
Centro Universitario de Sur-Oriente 9 3 4.29 6 8.57
Centro Universitario de Ef Petén 8 2 2.86 6 8.57
Centro Universitario de San Marcos 68 2 2.86 4 5.7
Total 70 23 32.87 47 67.13

AG.: Archivos de Gestion
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- 11131 . Tipo de eriterio para eliminar documentos

Algunos entrevistados respondieron que si eliminaban documentos, por los que
se les pragunté respecto a la base que utilizaban para hacer dicha efiminacion,
De estas respuestas resultaron los criterios: criterio Propio de la secretaria,
criterio propio y criterio dei Archivo General de Ia Usac, Lineamientos del
Archivo General de (g Universidad de San Carlos de Guatemala.

- De -estas respuestas se constats que el 91.30 % efiminan documentos con
- Criterio propic de la secretaria, lo que indica un allo riesgo de pérdida de
informacién. - ' '

En (a tabla No. 18 Pueden observarse los resultados.

Tabla No. 18
Tipo de Criterio para ellminar No. %
Criterio propio de {g secretaria 21 91.30
Criterio propio y critenip del Archivo'General USAC 0| 4.34
Lineamientos del Archivo Ganerql de la Universidad de
San Carlos de Guatemala ' o1 4.34
Total : 23 32.87

1.1.13.2 Razones por las que no hay eliminacién
Ante la respuesta negativa de algunos entrevistados con respactc a la

-eliminacion de documentos, se les pregunté las razones por fas cuales no
hacian seleccion,

En la tabla No. 19 se pueden observar jos porcentajes globalas.



Tabla No. 19

Respuesta No. %
Porque no hay plazos definidos “legalmente” ‘ 17 36
Porque no est4 familiarizada con ios documentos 02 4
Por ser personal interino : 04 8
Por haber estado con licencia 01 21
Porque nada se puede eiiminar 0a 17
Los documentos sirven en el futuro 0z 4
Haré eliminacitn hasta en 1997 05 10.6
No se la habia ocurrido o 2.1
Por falta de tismpo 02 4
Todo se encuaderna 01 21
No hay a donde transferir 01 21
No ampliaron respuasta 04 a
Total 47 100
1.1.13.3 Razones por las que fos docurnentos que estén siendo eliminados

Con relacitn a las razones por {as que estdn siendo eliminados los documentos
las respuestas fueron realmente ambiguas, porque cuando se habla de
documentos que ya perdieron vigencia, esta vigencia pueds ser Unicamente
edministrativa, lo que confleva un riesgo de eliminacién de documentos qus
requieren conservacion permanente,

For otro lade, cuando se indica correspondencia recibida, también da lugar a
gue muchos documentos que reciban en las oficinas tengan una vigencia Que
requiera conservacién permanente.

- Tabla No. 20
Razones por las que estin CENTRO REGIONAL
alendo -
Eliminados fos | CU- [ CUNO[CUNO [ CUN- CE |CUN [CUN |co cuy No. %
documentos NOR |ROC |IR SUR (MA |SUR |[Suro |DEp SAR

OoCC. (R

Documentos que™ perdieron 1 a 0 (] 0 [V] 0 1 2 13 58.5)
vigencia
Correspandencia 0 0 a 0 0 4 6 o 4] 10 4347
Reciblda
Total ) 23 3287

1.1.13.4 Documentos que no deben ser eliminados a criterio dal personal que maneja archivas

Puede cbservarse que las respuestas varian considerablemente en cuanto a los tipos documentales
que segln los enfrevistados deben guardarse permanentements.

Los documentos que no deben ser eliminados, a criterio de [as personas que manejan los mismos
aparecen descritos en la tabla No. 21
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Actes Sesiones Coordinacion Académica
Actas Sesiones Camreras -

Antecadentss creacin caiveras
Boletines Publicidad catrera
Documentos apoyo a la docencia
Escrituras propiadades USAC
Expedientes estudiantiies

Asuerdos Coordinacién Académica
Calendarios y Horarios

Adgtas de Cakficacionas
Actes movimianto de animales
Aoverdos Direccién
Acuerdos de Nombramiento
Cartas de Entendimiento
Certificaciones de estudies
Clerme de pensum
Convenios

| Expedientes que fundam

Actas de Graduacion

Caomespondencia




Tably No. 21 (Continumeidn)

CENTRO__ REGIONAL

Ciiterio del personai respects a docu- CUNOR | CUNOROC | GCUNORI CUNSUR CEMA CUNSU- CUNSU CUDEP CUSAM |N | Tew
rrentos que no deben ser eiiminados | ROC ROR o. | tal
TIPQ COCUMENTAL No. | % | No.! % [No.| % | No.| % [No. | % | N | % | Mo T % 1 oo % | No. [ % |A. | %
G,
Gulas Programaticas 0 [ 4 1571 1 1143 3 [94281 1 | 143 O 0 5 |214] 4 |57 o 0 l18[257
1

Hoja asignacitn afig lective 0 0 o 0 0 9 1 1 143] 0 0 0 0 0 0 0 Q 0 0 | 11]143
Informa PPS'EPS 0 0 1 |143{ ¢ 0 0 0 0 o 0 ) 0 0 0 0 0 0 1 1}143
informe docentes 0 0 1 [t43] 0 | @ 0 0 0 o 0 0 5 0 ] 0 0 0 1] 143
Ustados estudios rasladados a Bibfiotecas o 0 1 | 143 o 0 0 0 0 0 0 9 a 0 0 0 0 0 1] 143
Memoria de Laboras o 0 2 28] o 0 0 0 0 )] 0 o b 0 1 | 143 o 0 [ 3429
Crinienes Juridicas 0 ] ¢ 0 0 ] o 0 0 0 i 143} 0 0 0 0 0 0 111423
Pensum Maestro 0 0 0 ) 0 0 1 143 0 o ) 0 0 0 0 0 ) 0 ]1{143
Flares da trabajo 0 ] 0 0 010 2 |2881 0 0 0 9 0 0 il 0 1 [ 1433|429
Presupuesto i} 9 0 0 0 0 ] 0 ) 0 1 143 ¢ 0 o 0 0 0 | 1] 143
Proyectos 0 0 0 0 0 0 o 0 0 0 0 o ) 0 1 {143 2 {288} 3| 429
Registre o reporte da produccion 1 437 0 0 0 ] 0 0 0 ] 0 0 1 143 | 0 ¢ o 0 | 2|28
Reglamentos 0 0 1 (143 o o 0 0 0 0 0 o 0 0 t 1143 0 ) o |[2]288
Rezcluciones 0 0 0 0 0 ) 1 |143)] o o 0 0 0 0 0 0 0 0 11143
Seminarios 0 0 1 | 1.43 0 o 0 a a 0 h o 0 0 0 0 o0 |11]143
Suoliciudes de Estudiantes 0 0 1 [143] 0 0 o 0 0 0 o ] 9 o i} 0 0 0 [ 1] 143
Selictudes de Exdmenas 0 0 0 o 0 8 0 0 0 0 ] o 0 0 0 o 1 (1431143
Transcripcin Actas sesién Consejo Regional | 0 a 0 0 0 0 0 ] 1 |143( 0 ¢ 0 0 0 0 0 0 111143
Tramscripeidn actas sesisn Consejo Superior 0 i} 0 Q ¢ 0 0 ) 1 1.43 1 1.43 1] 0 0 0 v Q 21286
Universitario

Transcripcidn, actas sesitn Rectaria 0 ] ] 0 D 0 g 0 0 0 1 (143 0 0 a 0 2 0 |1} 143
Transcripeifn acta de sesiones a o 0 0 ] 0 1 |143] o0 0 0 o 0 0 0 o 0 0 | 1] 143
Transcripeldn squivaiencias o 0 0 0 0 g 0 0 ] 0 ] 0 0 0 0 0 1 {1431 ] 143
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1.2 Conservacion de documentos

T e

B £

«
.

1.21 Equipo y Material en gque se conserva el archivo

.

En |a tabla No. 22 puede chservarse el materiai utilizado para conservar los documentos encontrados en los archivos de gestién

1996 en ios Centro Regionales Universitarios, asi como las condiciones de su instalacién es el siguiente.

Tabia No. 22
. CENTRO REGIOMAL
EQLIFPO Y MATERIAL EN QUE SE CUNOR CUNOROC CUNORI CUNSUR CEMA CUNSL |[CUNSUROR | CUDEP CUSAM. | No.| Tetal
CONSERVA EL ARCHIVO ROC | '

CENTRO REGIOMAL MNo. % | No. % No % . % No. % Mo, % No. % No. % [Ne.] & |AG %
Archivadores de metal 9 |1236] 3 429 | 5| T4 g (1143 2 | 288 $ | 714 8 (1143 6 |857] 5 | 714 %1 | 728
Carcetas colgantes 1 {143] 0 0 |t 143 | 5 794] 2 |288| 2 |2851 0 0 1 {143 s | 714 ] 17 ] 2428
Campetas corrientes color neutro & |1143] & 857 3 429 7 10 2 [286| 6 |B57| 8 {1143) 7 10 | S 704 52 1428
Capetas comientes color aqua o verde 0 0 3 429 11 143 7 10 0 0 4 N 7 4] ] 0 2| 285 (1 24 | 3428
Cuias de cartdn ’ 9 12861 1 1.43 1 1.43 rj 0 0 0 /] 1] 2 2.85 0 a a G 13 | 184.57
Guias plasticas 9 |1286) 3 428 [ 2 2.8 2 |28 1 1.4 1 1431 0 0 0 0 dj428| 21 a0
Ganchos 8 {1421 & 5.74 3 428 5 7.14 1 1.4 3 429 3 429 g 857 0 1} A3 | 47.14
Grapas B [11.43] 4 571 { B a.57 & | 857 2 | 288 3 1429 9 1288 4 1571]| 4 | 571 | 46 | 85.71
Clips matdlicos 3 429 1 3 429 k] 428 ] 8.5 1T | 1.4 3 429 8 11143 L] 7141 3 [ 429 ] 25 50
Hacinamiento en gaveta 7 10 1 143 (0] O 1 1.43 2 | 285 S5 {714} 3 | 429 2 |285] 1 | 143 | 22| .44
Archivador de cartén 1 o) i 1.43 5 7.14 6 857 2 2.85 5 7.14 1 142 [H] 0 1 142 | 21 ki
Archivador cartdn en brera de metal 0 0 Q 0 1 143 4 | 5T 2 | 2388 4 [ 5N 3 (429 a 0 1 1 143 | 15] 21.43
Archivador cartin en mueble madera 0 0 0 0 2 2.8 ] 1.43 0 1] 1] 0 1 142 Q 0 0 0 4 571
Archivador cartén an sstanteria de madera 0 0 0 0 ] 0 1] 0 0 G 1 143 0 0 1] 0 0 0 1 1.43
Archivador cartén sobre archivador metal 0 )] a 0 ¢ ) f 1.43 0 0 0 0 )] ] 0 0 0 0 1 1.42
Carpsing apladas en [brerag de metai 0 4] 1 1.43 0 0 2 0 0 [+ o 0 g 4} 2 285 0 0 k) 429
Carpeatas apiadas s/ sscritorio 1] v} 1] a 0 ¢ ¢ 0 0 0 0 Q 0 0 i 143| 0 0 1 1.43
Carpetas apiladas en gaveta de escritorio 9 a 0 o ] b 1 143 ¢ v 0 0 1] 0 1 [143] 0 ] 2| 288
2dzas manifa 9 ] ] 0 0 0 2 o ¢ ] 0 Q ] 0 1 |143( 0 0 P11 14




Con base en los resultados presentados puede indicarse en términos generales que los archivos de
gestion durante 1996 tienen condiciones aceptables de conservacion. Se exceptdan los casos de los
Centros Universitarios de Noroccidente, de El Petén y del Sur en que las carpetas que contienen
documentos estan apiladas: en libreras de metal, sobre escritorio o entre la gaveta del escritorio que
utiliza quien maneja la unidad de archivo. Se debe tomar en cuenta que hay otros porcentajes bastants
aftos de aspectos no aceptables para la conservacion tales como el uso excesivo de ganchos (47.14%),
grapas (65.71%) y dlips metélicos (50%).

De estos casos e! riesgo de pérdida de los documentos puede concretarse cuando los documentos 5@
dejan expuestos, sin ninguna seguridad de conservacién.

1.2.2 Diversos aspeclos de consarvacion

Dentro de estos aspectos denominados como aspectos diversos de conservacion, se
encuantra lo concernients a las condiciones del soporte documental tales como: tipo de
papel en que estén impresos los documentos comunes y los considerados importantes,
aspectos fisicos tales como zonas perdidas, manchas ¢ deformaciones por diferentes
causas, condiciones de Ia tinta y exposicién a luz y viento. Asimismo, aspectos fisicos
del local en et que se sncuentran los Archivos de Gestidn y su entormo.

1.2.2.1 Papel en que estén impresos los documentos en general

Se hizo necesario el conocimiento acerca del papel en que estén impresos los
documentos en términcs generales, para saber si los entrevistados tenian
nocion de la calidad de papel que utilizan.

En los resultados se observd que el porcentaje mas alto 98.57% corresponda al
uso de papel bond 60grs. en la elaboracién de documentos, y finalmente el
resultado del use de papel copia de color fue 84.28%.

El uso de papsl bond 60 gr. y papel copia color de manera generalizada no

constituye ningun problema en tanto que se utilice para documentos cuya
utilizacién sera por corto tiempo dado el contenido de ios mismos..
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Tabia No. 23

Papei en que estén impresos los documentos
en ftérminos @rales
Centro Regional AG.{ Bondé0gr [ Bond 80gr 15:9.':‘}_ Copia Color
No. % INo|% No| % | No. %

Centro Universitaric dal Norte 9 9 |1288] 3 428 [ 1 1431 8 [11.43
Centro Universitario de Nor-Occidente a 8 (1143 0 t] 0 0 8 11143
Centro Universitario de Oriente 6 5 714 | 1| 143 [ 1 {143| g 857
Centro Universitario del Sur 10 | 10 | 1429 ] o 1] 0 0 10 {1429
Centro de Estudios del Mar y Acuicultura 4 4 1571|2288 |0 0 4 | 571
Centro Universitario de Sur-Occidente 10 | 10 | 1429 1 143 | 0 o 3 4.28
Centro Universitario de Sur-Oriente 9 9 (1286) 1 | 143 | 0 0 9 |1286
Centro Universitario de E} Peatén a8 8 (1142 2| 288 | o 0 5 7.14
| Centro Universitaria de San Marcos 6 6 | 857 1228 |0/ 0 6 | 857
Total 70 ] 89 (9857 |12 1971 5/ 21288] 59 | 8428

A.G.: Archivos de Gestisn

1.2.2.2 Papsl en que estan impresos los documentas importantes

Relacionado con 1a consarvacion documentos importantes se pregunto acerca de! tipo

de papel utilizado para la elaboracion de éstos.

El porcentaje mas alto corresponde al uso de pape! bond 60 gr. para la elaboracién de

documentos que se tipifican como importantes, seguido dal papel copia color 55.71%.

Para efectos de consarvacion el usc de papel bond 60 or. es de menor resistencia que
el de 80 gr. Lo que conlleva a que documentos de mucha Importancia por el mismo
proceso interno de descomposicién del papel se puedan pe
sl estuviera en pape! méas gruesc y de catidad archivo (libre

Con el papel copia color existe mayor posibilidad de -deteriom en menor tiempo. Esto
debido & la interaccidn deal tinte utilizado para tefiir el Papel, lo que significa problema

para la conservacion documental.

rder en menor tiempo a que
de acido).

En ningdn Centro Regional Universitaric se encontrd que utilizaran papel calidad

archivo.

En la tabla No. 24 se presentan los resultados.
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Tabla No. 24

Papel en que astin Impresos los documantos
imporiantes
Centro Regional AG. | BondSogr Bond 80gr | Bond 120 gr | Gopia color
No. % No. (% No. | % | No. %
Centro Universitanio del Norte g 7 10 2 2886 1 {1.43| 6 8.57
Centro Universitario de Nor-Occidente B B 11.43 0 0 4] 0 3 4.29
Centro Universitario de Oriente 6 4 5.71 0 (o} (W 0 2 2.86
Centro Universitario del Sur 10 | 10 | 1429 0 1] 0 0 10 | 1429
Centro de Estudios del Mar y Acuicultura | 4 4 5.71 ] 0 0 0 o 0
Centro Universitario de Sur-Occidente 10 | 10 | 1429 2 2.86 0 0 1 1.43
Centro Universitario de Sur-Oriente L¢] 8 11.43 0 v} 0 0 8 {11.42
Centro Universitario de EJ Petén 8 7 10 2 286 0 0 5 7.4
Centro Universitaric de San Marcos 3] 5] 8.57 2 286 0 0 4 5.71
Total 70 | 64 | 91.43 8 11441 1 [1.43] 39 [5571

AG.: Archivos de Gestidn

1.2.2.3 Documentos con zonas perdidas

Se investigd aste aspecto por la im
de infeccién dentro de las unida

documentos.

La deteccion de documentos con Zonas perdidas
en archivos de g
Universitarios de N

Se obtuvieron ios siguientes resultados:
corasponds al daio en el papel por rotu

presencia de insectos o roadores en
constituyendo el 1.43%,

Esto hace evidente que el deterioro

minimo,

| Petén.

En [ tabla No. 25 pueden observarsae ios resultades totales.
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portancia que reviste la deteccién da fuentes
des de conservacién donde se ubican los

por rotura, inssctos y roedores
estién se observd en minimo porcentaje en los Centros
oraccidente, Suroccidents y de E

el porcentaje més alto es de 4.29% que

ra mientras que se encontré la
pocos Archivos de Gestién de gestidn

de ios documentos por zonas perdidas es




Tabla No. 25

Documentos con zonas perdidas por
Centro Regional AG. Rotura Insectos | Roedores
No. % No| % [N %
. 0.
Centro Universitario dal Norte g 0 0 0 0 1] 1)
Centro Universitario de Nor-Occidente 8 3 4.29 0 0 0 0
Centro Universitario de Oriente 8 0 0 0 Q 0 ]
Centro Universitario def Sur 10 0 0 0 C o ]
Centro de Estudios del Mar y Acuicultura 4 0 0 1] 0 0 0
Centro Universitario de Sur-Occidente 10 (¥ 0 0 0 1 143
Centra Universitario de Sur-Oriente 910 0 0(f 0o |0 o
Centro Universitario da E| Petén a 0 0 11143 1 0 0
Centro Universitario dé& San Marcos 6 0 0 0 0 0 0
Total 70 3 4.29 11143 ] 0 1.43

A_G.: Archivos de Gestion

1.2.2.4 Documentos con manchas

con manchas por suciedad al ser manipulados, por polvo, hongos y bacterias, insectos,
oxidacién y emarilleamiento. De estos factores las manchas por polvo fue el que predomind al
- Observarse en un 87.14 de Ios archivos de gestidn observados, las manchas por hongos y
bacterias fueron observadgs s6lo en el 6.71% de ios archivos de gestion en ef Centra
Universitario de Suroccidente, cifra que no es muy significativa.

En la tabla No. 26 se pueden observar ios resultados globaias.



AN

Tabia No. 26

Documentos con manchas por :
Centro Regional AlG, &lcl::;dm ‘ Polve Hongo/Bacteria insectos Oxidacién | Amaritinarmienic

No % No. % No. % No. % No. % No. %
Centro Universitario del Norte ] 1 1.43 9 12.86 ) 0 [} 0 0 0 ] o |
Centro Universitario de Nor-Occidents 8 0 0 8 11.42 0 ¢ 0 0 o 0 0 0
Centro Universitario de Oriente 6 0 0 8 8.57 0 0 ] 0 ] 0 0 0
Centro Universitario del Sur 10 0 o g 12 .86 o o 1 1.43 1 143 1 1.43
Centra de Estudios del Mar Y Acuicultura 4 a 0 2 288 0 0 0 0 0 0 0 0
Centro Universitario de Sur-Occidents 10 1 143 5 7.14 4 571 0 0 ] 0 ] o
Centro Universitaria ds Sur-Orients e 0 0 ] 12.86 0 0 0 0 0 0 0 0
Centro Universitario de El Petén 8 ¢ 0 7 10 0 0 0 0 0 0 0 0
Centro Universitario de San Marcos 6 0 0 6 8.57 0 i 0 0 ] 0 0 [}
Total ) 70 2 286 3 B7.14 4 5.71 1 143 1 1.43 i 3

A.G.: Archivos ge Gestion



1.2.2.5 Documentos con deformacién

La deformaci6n de los documentos
distension, plisgues, arrugas y grie

No se incluyb la opcién distensidn por no haberse abservado en uno solo de los Centros

Regionales.

Como resultado se encontrd que el porcentaje
deformacion por pliegues, en algunos casos debid
porcentaje mas alio lo presentan los archivos de

Noroceidenta.

se puede dar por varias circunstancias erre estas la
tas.

mas alto 12.86% coresponda a la
0 al hacinamiento de las gavetas. El
gestion del Centro Universitario de

Tabla No. 27
Documentos con deformacién por
Centro Regional AG. Pliegues Amrugas Grietas

MNo. % No. % No. %
Centro Universitaric del Norte 9 4] 0 0 0] 1] 0
Centro Universitario de Nor-Occidenta 8 5 7.14 1 1.43 0 0
Centro Universitario de Oriente 6 ¥ 0 0 0 H )
Centro Universitario def Sur 10 3 4.29 0 0 0 0
Centro de Estudios del Mar y Acuicultura 4 0 0 ] 0 o] 0
Centro Universitario de Sur-Occidente 10 ¢} ] 0 0 1 1.43
Centro Universitario de Sur-Orisnte g 0 0 4] 0 0 0
Centro Universitario de El Petén B8 1 1.43 1 1.43 0 0
Centro Universitario de San Marcos 3] 0 0 0 0 D )
Total : 70 9 12.88 2 2.86 1 1.43

A.G.: Archivos de Gestidn

1.2.26 Tintas

Relacionado con las tintas no se
corrosiva por no haberse encon

apuntd las opciones trazo difuminado né accién
obae(vacidm an los

trado estos factores al hacer la

archivos de gestién de los Centros Regionales Universitarios,

Con respecto al empalidecimiento de ti

Universitario de Sur-Occidente.

1.2.2.7 Documentos con Exposicién a luz natural

Como indicador de deterioro se investig

la luz solar de manera directa o indirecta.

ntas sdlo fue observado en un archivo del Centro

6 acerca de la exposicion de los documentos a




Teniendo como resultage sl porcentaje méas alto 88.58% que corresponde a los
documentos expuestos a Iz sofar indirecta, lo cual no ocasiona problemas mayores en

la conservacion de los documentos.

En ia tabla No. 28 puede verse los resultados,

Tabla No. 28
Exposicién de documentos & Juz solar
Centro Regional AG, Directa Indirecta
No. % No. %
Ceniro Universitario del Norte 8 2 2.86 7 10
Centro Universitario de Nor-Occidenta 8 0 . 0 8 11.43
Centro Universitario de Qrients 8 0 0 6 B.5Y
Centro Universitario del Sur 10 3 4.28 7 10
Centro de Estudios del Mar ¥ Aculcultura 4 0 ] 4 5.7
Centro Universitario de Sur-Occidente 10 0 0 10 14.30
Centro Universitario de Sur-Oriente G 2 2.86 7 10
Centro Universitario de E) Petén B 0 0 B 11.43
Centro Universitario de San Marcos 6 i 1.42 5 7.14
Total 70 a 11.42 62 B88.58

A.G.: Archivos de Gestién

1.2.2.8 Documentos con Exposicién al viento

El viento es otro tactor de dsteriorc para los documentos. En este trabajo se observé la
forma en que los documentos estdn expuestos al viento, esta puede ser directa o

. indirecta.

El porcentaje mayor 57.14% se refiere a los documentos que reciben ef viento de

manera indirecta.

Sin embargo, el porcentaje de documentos que ests expuesto a viento directo 42.86%

es aito lo que puede ser un factor de riesgo en la pérdida de documentos.

En e! Centro Universitario de Suroccidente fue donde se observé la mayor cantidad de
archivos de gestién expuestos al viento diracto. '

En ia tabla No. 29 se presentan los resultados para mejor ilustracién. ‘
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Tabla No. 29

Exposiclén al viento
Centro Regional AG. Directa indirecta
No. % No. %
Centro Universitario del Norte 9 2 2.86 7 10
Centro Universitario de Nor-Occidente 8 4 571 4 571
Centro Universitario de Oriente & (8] 0 6 a.57
Centro Universitario del Sur 10 4 571 6 8.57
Centro de Estudios del Mar ¥ Acuicultura 4 o c 4 5.71
Centro Universitario da Sur-Occidente 10 7 10 3 4.29
Centro Universitario de Sur-Oriente 9 5 714 4 571
Centro Universitario de E! Petén 8 5 714 3 4.29
Centro Universitario de San Marcos 5 3 4.30 3 4.29
Totat : 70 30 42 86 40 57.14

A.G.: Aschivos de Gestidn

1.2.3 Aspectos fisicos det iocal donde se encuentran los Archivos de Gestidn

En cuanto a los aspectos fisicos de! local se trabajd con lo referente a existencia de
ventanas, tragaluces, iluminacion artificial, material de construccién de techos vy
paredes; asimismo, su entomno.

1.2.3.1 Ventanas

Los locales que poseen ventanas se adjudicaron e! porcentaje mas alto 82 86%. Los

- ‘Centros Regionales Universitarios en los cuales aparece mayor porcentaje de locales
con ventanas en los cualas se albergan archivos de gestion son el de Orients,
Suroccidente, de E! Petén y el Centro de Estudios del Mar y Acuicuttura.

El poseer ventanas en los locales donde se maneja archivos, es uno de (os factores por
los cuales los documentos pueden deteriorarse en tanto que la contaminacion que por
~ ellas penetra es incontrolable.

En la tabla No. 30 aparecen los resultados globales.

Tabla No. 30
El local posee ventanas

Centro Regional AG, Si No

' No. % No. %
Centro Universitario del Norte 9 5 7.14 4 5.71
Centro Universitario de Nor-Occidente 8 8 B.57 2 2.88
Centro Universitario de Oriente & 6 8.57 1] D
Centro Universitario del Sur : 10 6 B8.57 4 5.71
Centro de Estudios del Mar y Acuicutiura 4 4 571 0 0
Centro Universitario de Sur-Occidente 10 10 14.30 0 0
Centro Universitario de Sur-Oriente 9 B8 11.43 1 1.43
Centro Universitario de Ef Petén 8 8 11.43 0 0
Centro Universitario de San Marcos <] 5 7.14 1 1.43
Total 70 58 8285 12 17.14

A.G.: Archivos de Gestidn



1.2.3.2 Tragaluces

En cuanto a los locales con tragaluces ! porcentaje mayor 97.14 es para los locales
que no poseen tragaluces.

Esto significa que la luz natural ingresa a los locales a través de ventanas. £/ Unico
centra donde se detects tragaluces fue en el Centro Universitario del Norte.

La tabla No. 31 presenta los resultados totales.

Tabla No., 31
El local posee tragaiuces
Centro Regional AG. Sl No
No. % No, %
Centro Universitario del Norte 9 2 2.86 7 10
Centro Universitario de Nor-Occidente 8 ¥ 0 8 11.42
Centro Universitario de Oriente & 0 0 B 8.57
Centro Universitario dal Sur 10 0 (] 10 14.29
Centro de Estudios del Mar y Acuicultura 4 0 0 4 572
Centro Universitario de Sur-Occidente 10 0 0 10 14.29
Centro Universitario de Sur-Oriente 9 0 0 9 12.86
Centro Universitario de E| Petén 8 0 0 8 11.42
Centro Universitario de San Marcos 3] 0 Q 8 857
Total 70 2 2.856 88 97.14

A.G.; Archivos de Gestidn

- 1.2.3.3 lluminacién Artificial

En el aspecic de iluminacién arti

Gestién se tomé en cuenta el i
si estaba sobre la documentacion, o si era incandescents.

De lo anterior se obtuvo como res
lluminacidn fluorescente 96.72%. llu
Para rayos ultravicleta 100%. Mien
48.57% por ciento la cual no pu
incandescente, la que menos dafio
luz sélo fue detectada en el Centro

De estos resultados puede interpretarse que la ma
a la luz fluorescents, y pueden sufrir deterioro acel
utilizadas no tienen filtro para contrarrestar la acci

emanan.

m

po de luz: flucrescente con filtro

ficial en el local donde se encuentran los Archivos de
conftra rayos ultravioleta,

ultado que el porcentaje mayor comrasponde a la
inacién emanada por lamparas que no tianen filtro
tras que la iluminacidn sobre documentos es e
ede calificarse de insignificants. El uso de iz
hace a la documentacién, es menor. E! uso de esta

Universitaric de Surcriente.

29

yoria de documentos estin expuestos
erado en tanto que las lamparas
6n da los rayos ultravioleta que Asias




Tabia No. 32

Huminacién artificial
Centrc Regional :
: AG, Luz Sobre fa No Utiliza fikra Lz
Fluorescante documenta- | conira rayos UV | incandes-
cibn cente
S| % Si % |[No % S| %
i
Centro Universitaric del Norte 9 9 11288 2 {286 | © 1286 {0 O
Centro Universitarioc de Nor-Occidente 8 B |11.43] 5 714 | 8 1143 |0 C
Centro Universitario de Oriente 6 6 8.57 0 ] 6 857 cf 0
Centro Universitario dal Sur 10 10 |1428]| & 857 110 1428 |0 o
Cenitro de Estudios del Mar y Acuicultura 4 4 5.71 4 571 | 4 571 (4] D
Ceantro Universitario de Sur-Occidente 10 10 1429 8 |141.43! 10 14.29 [0 0
Centro Universitario de Sur-Oriente ] 5 8.57 a 1143 9 1286 |3 4.28
Centro Universitario de El Petén 8 8 (1143 0 0 8 1143 0| O
Centro Universitario de San Marcos 3] 8 | 857 1 143 | 8 857 |o| o
Total 70 | 69 [96.72| 34 | 4857 |70 100 3] 428

A.G.: Archivos de Gestidh

1.2.3.3 Material de construccién techo def local

Con relacién al material de construccion de techo el
41.43% que corresponde a la opcién de Techo const

Es de beneficio que los tachos, baj
concreto, sin embargo,

documentos, 10 cual causa deterioro irremediablemente.

100

porcentaje mas alto lo constituye el
ruide de concreto,

o los cuales estan los Archivos de Gestidn saan de
aunque los ofros resultados sean poco significativos, es
necesario indicar que para las oficinas con techos de cielo falsa, machiembre y témina,
debe tenerse especial cuidado porque los animales pueden establecerse entre estos
dos tipos de material jo qua en un momento dado causa dafio a los documentos, pues
log animales hacen presa facil de los mismos. Por ofra parte, la ldmina al no estar

- plenamente sagura, da lugar al traspaso de la lluvia y 1a humedad se deposita en los




Tabls No. 33

Material de construccién techo
i lalo falso - Cislo falso- Concreto Limina - Limina Duralita
Centro Regional AG | © ks n::o durslita e -
No. % No. % No % Na. % No. % No. %
Centro Universitario det Norte 9 9 | 1286 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Centiro Universitario de Nor-Qccidente 8 8] o 8 11.43 0 0 0 0 0 0 0 0
Centro Universitario de Oriente -] 0 0 6 B.57 0 0. 0 0 0 0 0] 0
Centro Universitario del Sur 10 0 0 0 0 10 | 1429 0 0 0 0 0 0
{ Centro de Estudios del Mar y Acuicuitura 4 0 0 0 0 4 571 0 0 0 0 0 0
Centro Universitario de Sur-Occidente 10 0 0 0 0 10 | 14.28 0 0 0 0 0 0
Centro Universitario de Sur-Oriente 9 0 0 0 0 0 0 9 12.86 0 0 0 0
| Centro Universitaric de El Petén 8 4 | 571 0 0 0 0 0 0 2 2.86 2 286
Centro Universitario de San Marcos 6 0 0 0 0 5 714 1 143 0 0 0 0
Total ' 70 | 13 118571 14 20 29 | 41431 10 | 1429 2 2.86 2 2.86

A.G.: Archives de Gestid

1.2.3.4 Material de consiruccién paredes del local
En cuanto ai material de construccidn de paredes del local, el porcentaje mayor 52.86% comesponde a los locales cuyas

paredes estan construidas con block. En este sentido destacan los Centros del Norte, Noroccidente, Suroccidents, cuyos
archivos de gestién estan albergados en locales construidos por block.

Es de beneficio que los locales donde se encuentran los archivos de gestion visitados tengan paredes de block o ladrillo, sin
embargo, aunque los otros resultados no son altos, debe tomarse precauciones en aquellos donde se utifiza como componente
adicional plywood o madera, por los estragos que pueda causar fa profifaracién de insectos xildfagos.

En ia tabla No. 34 se presentan los resultados globale
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* .

Tabla No.

34

¥

Miterial construccion de paredes:
Centro Regional {AG.. Block ..] Blocky | Plywood Ladrillo Ladrillo y Madera
: ‘ . Plywood plywood

: No. % Ne. % No. |. % No. % No. % No. %
Centro Universitario del Norte 9 -8 [1286] 0 Q 0 0 0 - 0 0 0 0 0
Centro Universitario de Nor-Occidente 8 8 1143 0 | 0 1 0 0 0 0 0 0O |I'0Q 0
Centro Universitario da Oriente G 2 286 4 5.71 0] ] 0 0 0 o 0 |70
Centro Universitario del Sur 10 0 0 o 0 0 0 4- 1 571 6 | 857 0 0
Centro de Estudios del Mar ¥ Acuicultura 4 0 0 3 4,29 T 1143 | 0 0 0 0 0 0
Centro Universitario de Sur-Occidente 10 0 0 0 0 1 1.43 4 571 5 | 714 ] @ 0
Centro Universitario de Sur-Oriente o 9 12861 @ 0 Q 0 0 0 "0 0 0 0
Centro Universitario de El Petén 8 5] 8.57 0 0 0 0| 0 0 a 0 2 285
Centro Universitario de San Marcos 6 3 4.28 2 2.88 1 1.43 0 4] 0 0 Q 0
Total ' 70 37 | 528 9 1288| 3 4.26 8 11421 11 11571 2 2.86

AG.: Archivos de Gestién
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1.2.3.6 Entomo del local

Los aspectos que se tomaron en cuenta para ser observados fueron existencia de
arboles, servicios sanitarios, circulacidn de vehiculos, trénsito peatonal, grifos y
caiterias.

Fueron eliminadas ias opciones grifos y cafierias porgque no se obluvo respuesta de
estos aspectos.

Ei resultado 68.57% es el porcentaje mayor y lo constituye arboles en al entorno det
local, et segundo porcentaje de significancia 44.28% lo constituye lo referente a opcidn
trénsitc peatonal.

Es necesaric aclarar que en lo que respecta a transito peatonal se hizo una variacidn.
Esta consistid en marcar trdnsito peatonal sélo si éste se daba alrededor de los
archivadores ubicados en los corredores dentro de las oficinas productoras y expuestos
al fransito de personas ajenas a las mismas, lo que daria lugar a que los documentos
puedan ser sustraidos de las oficinas. Ya no se tomd en cuenta el trnsito peatonal en
el entorno al local, por considerarse que su importancia era menor relacionado con el
riesgo de pérdida de documentacion.

En cuanto a los arbotes en el entorno del local que aiberga los archivos representan un
riesgo en tantc a la proliferacién de insectos.

Referente af entorno del local, cabe destacar que quien estd en mejores condiciones es
el Centro Universitarios de Suroriente pues no tiene arboles, servicios sanitarios ni
circulacion de vehiculos en termo a las oficinas donde se encuentran los archivos de
gestidn,

La tabla No. 35 indica los resultados mencicnados anteriorments

Tabla No. 38
Entorno del local _
Ceantra Regional AG. Arboles Servklos | Circulacion Trinsito
Sanitarios | de Vehiculos |  Paatonal
No. % [N| % |No.| % |[No| %
0. .
Centro Universitario del Norle 9 B 857 (0} 0 0 0 | 2] 286
Centro Universitaric de Nor-Occidents 8 6 a57 101! 0O 2 {2860 1] 142
Centro Universitario de Oriente 6 6 857 (0| O 0 0 21286
Centro Universitario del Sur 10 ] 7 10 2285 O 0 1| 142
Centro de Estudios del Mar y Acuicultura 4 3 429 |0l 0O 0 ] 4 | 571
Centro Universitario de Sur-Occidente 10| 6 857 |4 |571| 3 |428| 2 | 285
Centro Universitario de Sur-Oriente g 0 0 0| O 0 0| 91286
Centro Universitario de El Petén 8 8 1143101 0O 0 0|7 10
Centro Universitario de San Marcos 7] 6 B5T | 11143 0 0 3 | 429
Total 70 1 48 | 8857 |7 | 10 5 171431 ]|44.28

A.G.; Archivos de Gestitn

1.3

OBSERVACIONES ADICIONALES EN CUANTO A CONSERVAC!ON

Se ha denominado asl a esta parte del trabajo pues son observaciones hechas y quse no
estuvieron contempladas en el cuestionario. Estas observaciones contribuyen de
alguna forma a tener un panorama més amplio con respecto al astado de los archivos
en los Centros Regionales Universitarios.
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Asl tervemos:

Tabla No. 36
Centro AG. CASO Unidades %
Regional expuestas
Unlversitario
Centro 9 | Macetas en drea de trabajo 3 33.33
Universitario
del Norte
Ceniro 6§ | Pecera sobre archivador 1 16.66
Universitario Archivador con trazos de éxido 1 16.66
De QOriente Macetas sobre archivadores T4 66.64
Folocopiadora cerca de documsntos 1 18.88
Centro de| 4 |caféy jabén sobre archivador 1 25%
Estudios del
Mar
Acuicultura
Centro 9 | Macetas sobre archivadores 4 44 44
Universitario Arriates paralelos a los archivadoraes 2 22.22
De Suroriente Garrafén con agua, frascos con azucar, 1 1.1
sal, café sobre mesa paralela a librera con
archivadores de cartén
Centro 8 |[Los archivadores se mojan con la lluvia 4 50%
Universitaric que entra en invierno a través de ventanas
De El Petén y coladeras en e techo
Archivadores con trazos de dxido 8 100%
Macetas sobre archivador 1 12.5%

A.G. Auchivos de gestion

Los aspectos presentados anteriormente reiteran el dstrimentc de {a conservaciin de
documentos, al poner en peligro la integridad fisica de los documentos asl: las macetas
sobre archivadores provocan riesgo de que la tierra que contienen caiga sobre [os
documantos al igual qus el agua con que se riegan, en este Gltimo caso $e puedes incluir
a los arriates. El agua de las peceras también constituye un atentado. Los productos
alimenticios cerca de los documentos invitan a los insectos (tales como cucarachas) y
roadores, a transitar scbre los documentos y a depositar su respectivo excremento. Los
archivedores con frazas de dxido pueden transmitirlo a los documentos.

1.4 OTRAS OBSERVACIONES:

En los Centros Regionales Universitarios muchas personas del nivel oficina que
manejan Archivos de Gestién, manifestaron que sus jefes no le dan importancia al
archivo y que cuando ellas practican esta actividad, ellos ta toman como pérdida de
tiempo.
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2,

RIESGO DE PERDIDA'.&.' ESTADO DE CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION
POR CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO

2.1

En este apartado se presentan los resultados de los riesgos de pérdida y estado de
conservacion de los documentos conservados en los archivos de gestion dercada

Centro Regiona!l Universitario.
RIESGOS DE PERDIDA

Para la presentacién de resultados de riesgos de pérdidas del instrumento aplicado en
la investigacién se tomaron los factores: capacitacién archivistica del personal,
clasificacion de documentos, tipo de controles tanto en ingreso, egreso y préstamo de
documentos, asimismo la seleccién documental, encaminada a aliminacién v
conservacién parmanente de documentos.

211 Capacitacién Archivistica del Personal

£n los resultados obtenidos se observd que el 80% del personal no esta
capacitado. La no capacitacién del personal en los Centros Regionales
Universitarios se convierte en uno de los factores de pérdida de documentos en
tanto que esta.carencia lleva al manejo inadecuado de los mismos.

En los Centros Regionales Universitarios del Norte, de Noroccidents, del Swr y
de Suroriente e 100% de los entrevistados respondié no tener capacitacion
archivistica Jo que indica alto riesgo de pérdida de documentacion al ser

manejado por este personal.
Tabia No. 1
Capacitacién Archivistica del
Coentro Regional Personal
AG. Sl No
No. % No. %
Centro Universitario del Norte 9 0 0 9 100
Centro Universitario de Nor-QOccidents 8 0 0 8 100
Centro Universitaric de Oriente 6 i 16.67 5 83.34
Centro Universitario det Sur 10 0 ] 10 $00
Centro de Estudios dal Mar y Acuicultura 4 3 75 1 25
Centro Universitario de Sur-Occidente 10 5 50 5 50
Centro Universitario de Sur-Oriente g 0 0 9 100
Centro Universitaric de El Petén a 4 44.45 4 44 45
Centro Universitario da San Marcos B8 1 16.87 5 83.34
Total 70 14 20 56 80

AG.: Archivos da Gestién
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2.1.2 Sistemas de Clasificacién dfilizados

En cuanto a los sistemas de clasificacién utilizados se pudo observar que
prevaiecen e! sistema orgénico y por asunto.

En ia tabla No. 2 se puede observar en detalle estos resultados.

Tabla No. 2
Tipo de ClasHicacion utilizada
Centro Regional
A.G. | Orgdnica Asunto Total Ni

- No. % No, % No, % No. %
Centro Universitario del Norte 9 1 11112 2 122237 3 3335 | 6 |88.66
Centro Universitario de Nor-Occidents 8 0 0 D 0 0 0 a8 100
Ceniro Universitario de Oriente 6 0 o c 0 o 0 6 | 100
Centro Universitario del Sur 10| 2 20 5 50 7 70 3 30
Centro de Estudios del Mar y Acuicultura | 4 1 25 0 0 1 25 3 75
Centro Univarsitario de Sur-Occidente 10 | 1 10 3 30 4 40 6 80
Centro Universitario de Sur-Oriente 9 c ] 4 14445 4 l4445]( s 55.55
Centro Universitario de El Petén 8 0 0 0 D 0 0 8 | 100
Centro Universitario de San Marcos 5] 0 0 5 18334 5 | 8334 1 116.66
Total /0 | 51 714 [ 19 |27 14 46 |65.71

AG.: Archivos de Gestidn

2.1.3 Ordenatién de documentos

En los resultados se obsarvs que la mayoria de documentos estan ordenados por
algin sistema de ordenacién. Sin embargo, esto no garantiza que se anule el
riesgo da pérdida de docurnentos, porque ss da la acumulacion de documentos
de tal manera que se cbstaculiza la recuperacién de los mismos.

Los sistemas de ordenacisn utilizados que fueron cbservados son: Alfabético,
Numérico y Cronolégico.

El Centro Universitario de Noroccidente presenta ol Mayor porcentaje (50%) de
archivos de gestibn con algun tipo de ordenacién en tanto que el Ceniro
Universitario de El Petén tiene e mayor porcentaje (75%) de archivos de gestion
. Sin ordenacion.
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En la tabla No. 3 se observan en destalle los resultados obtenidos.

Tabia No. 3
A Ordenacién de documentos
Centro Regional G.
ANabético | Numérico | Cronolégic | Total Ninguna
1)
No.l % | No.| % [No[ % [Noi % [N]| %
. ) o

Caentro Universitario def Norte 9 | 3 [3334] 1 [1112[ © 0 4 |[4446| 5 | 5558
Centro Universitario de Nor-Occidente gjoy} o 1 1250 3 [3780| 4 | S0 | 4] 0O
Centro Universitario de Oriente G| 5 |8334) 0 ¢ 0 0 5 | 2777} 1 { 1668
Centro Univarsitano del Sur - 10] 5 S0 1 ]o 0 6 | 20 {4 40
Centro de Estudios del Mar y Acuicultura | 4 { 3 | 75 0 0 1] 25 ) 4 13333|/0] @
Centro Universitario de Sur-Occidente 101 7 { 70 1 10 | 2§ 20 [10|3333|0| o
Centro Universitario de Sur-Oriente o | 6 |e867] 1 1132} 0 o 7 | 2582 2 | 222
Centro Universitario de El Petén g6 1 |1250} 1 (1250 o ] 2 |s33|ls]| 75
Centro Universitario de San Marcos 6 | 4 |6667| 1 [1667( O 0 5 |2777] 1 {1666
Total 70| 34 [4857] 7 | 10 | 6 | 857 | 47 |67 141231 3288

A.G.;: Archivos de Gestitn

2.1.4 Controles de ingreso, egreso y préstamo de documentos a usuarios

Dado que los registros de ingreso, egreso y présiamo de dooumentos son imporiantes

para tener el control de dbnde localizar la informacion y que la falta de los mismos

constituyen un riesgo de pérdida de los documentos se investigé al respecto.

Se obtuvo como resultado porcentajes aitos, con relacion a la falta de uso de controles

de ingreso, egreso, y préstamo de documentos al usuario.

Esto representa un alto riesgo de pérdida de documentos en tanto que no se puede

precisar el paradero de los mismos.

El Centro Universitario de San Marcos es donde se registrd el mayor porcentaje de
archivos de geslion en los que no se utilizan controles de ingreso, egreso y préstamo de
documentos al usuario.

En la tabla No. 4 se presenta con detalfe los resultados obtenidos con relacidn a la falta
de controles en e! ingreso, egreso y préstamo de documentos a usuarios.
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Tabia No. 4

Failta de controles ingreso- egreso y préstamo de
Centro Regiona! documentos a usuarios
A.G.| Ingreso Egreso | Préstamo Yotal
No. | % {No. | % | No. | % [ No. [ %
Centro Universitario del Norte 9 8 100 T |7777| 4 44447 20 [T74.07
Centro Universitario de Nor-Occidente 8 B 100 ] 100 3 | WS 21 | 87s
Centro Universitario de Oriente § 6 100 4 |66667 5 |8333| 15 [83m
Centro Universitario del Sur 10 10 | 100 ] 0 10 | 100 | 20 8868
Centro de Estudios del Mar y Acuicultura 4 2 50 3 75 4 1100} 7 |6833
Centro Universitario de Sur-Occidente 10 10 ] 100 | 10 | 100 7 o 27 80
Centro Universitario de Sur-Orients 9 9 100 9 10 1 4444 22 18148
Centro Universitario de El Petén 8 7 |5750| B 100 T 1875 22 9168
Centro Universitario de San Marcos & 6 100 5 (8333 & 100 | 17 | Bde4
Total 70 67 | 8571 54 |7714] S0 [ 71143

A.G.: Archivos de Gestion

2.1.5. Eliminacién Documental

Con retacion a la sliminacién documental se presenta lo concemiente a la eliminacion de
documentos como puede observarse el 67.14% respondid que no efectia ningun
expurgo.

Con esta tabla se hace evidente que no existe seleccién de documentos. Esto coadyuva
a que el riesgo en la pérdida de documentos sea alto pues ia tendencia es acumular
documentos sin conocimiento de fo que se guarda y posteriormente no se localiza
ninguno de ellos.

Por ofro lado, el 32.82% respondié que sf hace eliminacitn. El riesgo de la seleccidn
esta en el criterio utitizado, lo cual queds indicada en la tabla No. 18 del capitulo VI

El Centro Universitario de Oriente y el Centro de Estudios del Mar y Acuicultura fueron
los Centros Regionales Universitarios en los que se registré que no hay seleccién
documental en el 100% de sus archivos de gestién. Mientras que en los Centros
Universifarios del Sur y Suroccidente se registrd que en el 80% de sus archivos de

gestion se hace seleccién documental..,

En {a tabla No. § se presenta los resultados con relacién a la seleccidn documental,
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Tabla No. §

Eliminacién documental
Cantro Regional
AG, Si Lineamientos NO
AGUSAC
No. e No. % No. %
Centro Universitario del Norte 9 1 11.11 D 0 8 B88.88
Centro Universitario de Nor-Occidente 8 3 375 0 0 5 62.50
Centro Universitario de Oriente 8 0 0 0 0 6 100
Centro Universitario del Sur 10 B 80 0 0 4 40
Centro de Estudios del Mar y Acuicultura 4 0 0 0 o 4 100
Centro Universitario de Sur-Occidente 10 6 60 1 10 4 40
Centro Universitaric de Sur-Criente o 3 33.33 0 0 6 66.66
Centro Universitario de El Petén 8 2 25 ] D ] 75
Centro Universitaric de San Marcos 68 2 33.33 0 0 4 66.66
Total 70 23 | 3286 1 .43 47 | 67.14

A.G.: Archivos de Gestidn

- 2.1.86 Riesgo de pérdida de documentos en cada Centro Regional

Centro Regional Universitario.

Se reitera que la escala propuesta para dicha ponderacion es:

Alto riesgo 76-100%
Mediano riesgo 51-75 %
Bajo riesgo 0-50 %

2.1.6.1 Centro Regional Universitario del Norte

A continuacion se encontrara las tablas en que se concentran los factores seleccionados
que constituyen la ponderacién del grado de riesgo de pérdida de documentos en cada

En cuanto al riesgo de pérdida de documentos en los archivos administrativos
def Centro Universitario det Norte el punteo es 80.71. Este resultado nos indica
que los documentos de este Centro Universitario tisnen alto riesgo de pérdida.

En la tabla No. 6 puede observarse la concentracién de valores segun los
factores que $e han tormado en cuenta. - ,
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Tabla No. &

Riesgo de Pérdida de documentos
CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO DEL NORTE
Indicador Punteo | Indicador Punteo
ARCHIVOS CENTRALES 50 |ARCHIVOS DE GESTION 50
t.Personal no capacitado en 10 1. Personal no capacitado en 10
Archivistica Archivistica
2. Documentos no Clasificados 10 | 2. Documentios no Clasificados 6.66
3. Documentos no Ordenados 10 3. Documeantos no Ordenados 5.85
4.lnexistencia de Auxiliares de 10 | 4. inexistencia de Controles ingreso-{ 7.40
Descripcién agraso ¥ préstamo de
documentos
S.Inaplicacién de Seleccidn 10 | 5. Seleccidn documental 1.1
documental
TOTAL 50 |TOTAL 30.71
Total conselidado 80.71

2.1.6.2 Centro Regiona de Universitario de Noroccidente
En el Centro Regional de Universitario de Noroccidente se obfuvo ¢l total es B7.50. Esio
indica que los documentos del Centro Universitario de Noroccidente poseen un alto
riesgo de pérdida.

Los factores se exponen en la tabla No. 7

TablaNo.?”
Riesgo de Pérdida de documentos
CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO DE NOROCCIDENTE
Indicador Punteo | Indicador Punteo
ARCHIVOS CENTRALES 50 |ARCH E Ti 50
1.Personal no capacitado en 10 1. Personal no capacitado en 10
Archivistica - Archivistica
2. Documentos no Clasificado: 10 | 2. Documentos no Clasificados 10
3. Documentos no Ordenados 10 | 3. Documentos no Ordenados 5
4.Inexistencia -de Auxliares de 10 [ 4. Inexistencia de Controles ingreso-{ 8.75
Descripckon - egreso y préstamo  de
documentos :
5.inaplicacion de Seleccidn 10 5. Seleccidén documental 375
documental
TOTAL 50  |TOTAL 37.5
Total consolidado 87.50 '
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2.1.8.3 Centro Regional Universitario de Griente

En la tabla No. 8 se muestra que el punteo total es 78.32. Esto indica que el riesgo de
pérdida de documentos en e! Centro Universitaria de Orients es alto.

Tabla No. 8
Riesgo de Pérdida de documentos
CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO DE ORIENTE
Indicador Punteo | Indicador Punteo
S0 [ARCHIVOS DE GESTION 50
1.Personal no capacitado en 16 |1. Personal no capacitado en| 833
Archivistica Archivistica
2. Documentos no Clasificados 10 2. Documentos no Clasificados 10
3. Documentos no Crdenados 10 | 3. Documentos no Ordenados 1.66
4Inexistencia de Auxiliares de 10 4. inexistencia de Controles ingreso-] 8.33
Descripcitn _ egresa  y  préstamo de
documentos
5.Inaplicacion de Seleccién 10 5. Seleccién documenta! 0
documental
TOTAL 50 TOTAL 28.32
Total consoiidado; 78.32

2.1.6.4 Centro Regional dei Sur

Con relacion al riesgo de pérdida de documentos en los archivos administrativos del
Centro Universitario del Sur, el punteo es de 79.66 que lo sitda en archivos con alio
riesgo. El detalle puede apreciarse en ia Tabla No. 9.

Tabla No. 9
Riesgo de Pérdida de documentos
CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO DEL SUR
Indicador Punteo | indicador Punteo
ARCHIVOS CENTRALES S0 |ARCHIVOS DE GESTION 50
1.Personal no capacitado en 10 [1. Personal no capacitade en 10
Archivistica Archivistica
2. Documentas no Clasificados 10 2. Documentos no Ciasificados 3
3. Documentos no Ordenados 10 (3. Documentos no Ordenados 4
4.Inexistencia de Auxiliares de 10 |} 4. Inexistencia de Controles ingreso-| 6.66
Descripcién © egreso  y préstamo  de
documentos
5:lnaplicacién de Seleccion 10 | 5. Setecciétn documental 6
documental _
TOTAL 50  |TOTAL , 29.65
Total consolidado: 79.66
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2.1.8.5 Centro Regional de Estudios del Mar y Acuicultura

Con el resultadd obtenido 65.83 puede indicarse que of riesgo de pérdida de
documentos en el Centro de Estudios del Mar y Acuicultura es medio. La tabla No. 10
presenta el desglose de este resultado.

Tabla No. 10
Riesgo de Pérdida de documentos
CENTRO DE ESTUDIOS DEL MAR Y ACUICULTURA
Indicador Punteo | Indicador Punteo
RCH)V ENTRALES S0 |ARCHMVWOS DE TION 50
1.Personai no capacitado  en 10 1. Personal no capacitado en| 25
Archivistica _ Archivistica
2. Documentos no Clasificados 10 2. Documentos no Clasificados 7.5
3. Documentos no Ordenados 10 3. Documentos no Ordenados ]
4.nexistencia de Auxiliares de 10 {4 Inexistencia de Controles ingreso-| 5.83
Descripcidn egresn Y préstamo de
documentos
5.inaplicacién de Seleccidn 10 5. Selecciton documental 0
documental
TOTAL 50 TOTAL 25.83
Total consolidado: 65.83

2.1.8.6 Centro Regional Universitario de Suroccidente
En la tabla No. 11 se tiene a Ia vista el resuftado 76 puntos. Esto indica que el riesgo de

pérdida de documentos en ios archivos administrativos del Centro Universitario de
Suroccidente, es alto.

Tabla No. 11

Riesgo de Pérdida de documentos

CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO DE SURCCCIDENTE
Indicador Punteo | Indicador Puntso
H 50 |ARCHIVQS DE GESTION 50
1.Personal no capacitado en 10 1. Personal no capacitado en 5
Archivistica Archivistica
2. Documentos no Clasificados 10 | 2. Documentos no Clasificados 6
3. Documentos nic Ordenados 10 3. Documentos no Ordenados 0
4.Inexistencia de  Auxiliares de 10 | 4. lnexistencia de Controles ingreso- 9
Descripcitn egrasc ¥ préstamo de; -
documentos
5. inaplicacion de Seleccion 10 5. Seleccion documentsl 9
documentai
TOTAL 50 |TOTAL 26

Total consolidado: 76
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2.1.8.7 Centro Regional Universitario de Surcriente

El puntec total 79.24 que aparece en la tabla No. 12 significa que et riesgo de pérdida
que comren los documentos de los archivos administrativos en el Centro Universitario de
Suroriente es alic.

Tabla No. 12
Riesgo de Pérdida de documentos
CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO DE SURORIENTE .

indicador Punteo | Indicador Punteo
ARCHIVOS CENTRALES 50 |ARCHIV E GESTION 50
1.Personal no capacitado en 10 1. Personal no capacitado en 10

Archivistica Archivistica
2. Documentos no Clasificados 10 2. Documéntos no Clasificados 555
3. Documentos no Ordenados 10 3. Documentos no Ordenados 222
4.lnexistencia de Auxiliares de 10 4. Inexistencia de Controles ingreso-| 8.14

Dascripcion egreso y préstamo da

documentos

5.Inaplicacién de Seleccién 10 | 5. Seleccién documantal 10

documental
TOTAL 50 TOTAL 29.24

Total consolidado: 79.24

2.1.6.8 Centro Regional Universitario de E! Petén

En cuanto al riesgo de pérdida de documentos que existe en los archivos
administrativos del Centre Universitario de EI Petén, el punteo 83.6 indica que es allo.

En la tabla No. 13 se exponen dichos factores.
Tabla No. 13

Riesgo de Pérdida de documentos

CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO DE EL PETEN

Indicador Punteo | Indicador Punteo

ARCH TRALES 50 | ARCHIVOS DE GESTION 50

1.Personal no capacitado en 10 1. Personal no capacitado en| 4.44
Archivistica Archivistica

2. Documentos no Clasificados 10 |2, Documentos no Clasificados 10

3. Documentos no Ordenados 10 3. Documentos no Ordenados 7.5

4.lnexistencia de Auxiliares de 10 4. Inexistencia de Controles ingreso-!  9.16
Descripcién egraso y préstamo de

documentos

5.Inaplicacién de " Seleccion 10 | 5. Seleccién documental 25
documental

TOTAL 50 |TOTAL 336

Total consclidado; 83.6
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2.1.6.9 Centro Regional Universitario de San Marcos

En la tabla No. 14 se puede observar que el punteo total es 74.42, esto indica que el
riesgo de pérdida de documentos en los archivos administrativos del Centro
Universitario de San Marcos, es alto.

Tabla No. 14
Riesgo de Pérdida de documentos
CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO DE SAN MARCOS
Indicador Punteo | Indicador Punteo
R TRALE 50 H GESTION 50
1.Personal no capacitado en 10 1. Personal no capacitado en| 8,33
Archivistica Archivistica
2. Documentos no Clasificados 10 | 2. Documentos no Clasificados 1.66
3. Documentos no Ordenados 10 | 3. Documentos no Ordenados 1.66
4.nexistencia de Auxiliares de 10 | 4. Inexistencia de Controles ingreso-] 9.44
Descripcion B8graso y préstamo de
documentos
5. Inaplicacion de Seleccion 10 {5. Seleccidn decumental 333
documental
TOTAL 50 |TOTAL 24.42
Total consolidado: 74.42
217 RESULTADO GLOBAL

En la tabla No. 15 aparece en forma consolidada el punteo conrespondiente a
cada Centro Regional Univarsjtario.

Se puede observar que el resultado es alto riesgo de pérdida de documentos en
los archivos administrativos de los Centro Regionales Universitarios,
exceptuando al Centro de Estudios del Mar y Acuicultura que registrd grado
medio de riesgo de pérdida de documentos. :
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Tabia No. 15

Riesgo de pérdida de documentos

CENTRO REGIONAL AG. BAJO MEDIO ALTO

0-23 34-66 67-100
Centro Universitario del Norte 9 B0.71
Centro Universitaric de Nor-| 8 B7.50
Occidenta ,
Ceniro Universitario de Oriente 6 78.32
Centro Unlversitario del Sur 10 79.66
Centro ds Estudios del Mar y| 4 65.83
Acuicultura
Centro Universitarioc de Sur-{ 10 .76
Occidente
Centro Universitaric de Swr-| 9 79.24
QOriente
Centro Universitario de El Patén B 836
Centro  Universitario de San| 6 74.42
Marcos
Total 70

AL, ARCHIVOS DE GESTION

2.2 ESTADO DE CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

Para la descripcidn y andlisis del estado de conservacion de los Archivos de Gestion del
instrumento aplicado en la investigacion se aligieron los elementos: papel en que estén
impresos los documentos imporiantes, equipo y material utilizado para la instalacién da
la documentacion, exposicion de documentos a luz solar diracta y viento directo, tipo de
deteriaro en ios documentos, asimismo &l local y entorno del local en que se guardan
los documentos, '

2.2.1 Papesl en que estdn impresos los documentos

En los rasultados obtenidos, los documentos de los Centros Regiconales estdn impresos
en su mayoria en papel bond de diferente gramaje y papel copia de color. En ninguno
de los Archivos de Gestién trabajados se encontrd el uso de papel calidad archive,

Esto nos da como resuitado que no se estd utilizando papel adecuado para ia
conservacion de Jos documentos que por su importancia deben conservarse
permanentemente

En la tabla No. 1 aparece descrito el tipo de papel y percentaje en que se uliliza al
elaborar documentos importantes.
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Tabla No. 1 7

Papel en que ostdn impresos los
S documentos importantes
Centro Regional AG. [Bond 60 gr | Bond 80gr _[Bond 120gs [Copia Color
Mo.] % | Nc | % | No. | % [WNo. | %
Centro Universitario de! Norte 8 7 1100 3 |z2z221 19 111.0 8 |66.66
Centro Universitario de Nor-Occidente 8 8 | 100 0 0 0 o |8 |37%
Centro Universitario de Oriente ] 4 I8333| 1 [1686 | 1 nssﬁ 6 3333
Centro Universitario del Sur 10 | 10 | 100 0 ] ] ¢ |10 | 100
Centro de Estudios de! Mar y Acuicultura | 4 | 4 100 | 2 50 0o |0 {40
Centro Universitario de Sur-Occidente 10 | 10 | 100 1 20 4] 0 (3 |10
Cenirc Universitario de Sur-Orients 9 8 | 100 1 1| o 0D |5 |osss
Centro Universitario de €} Petén B 7 | 100 2 25 0 0 {5 |825
Centro Universitario de San Marcos 6 6 |100 | 2 {3333 O 0 | 6 |6666
Total 70 | 64 |9857 | 12 |t7.14 | 2 1286|355 |84.26

AG.; Archivos de Gestidn

222 Mobiliaro y material en que se conserva el archivo

En lo referente al equipo y materia en gue se conserva el archivo se ha dividido en dos

aspectos, uno que describe el equipo y material adecuado en que SB conserva al
archivo y sl otro en que se describe i materlal inadecuado utilizado en la conservacion

" de los archivos de gestion.

Como resultado pudo observarse que el porcentaje mayor corrasponde al uso de
archivador de metal {72.85) y carpetas comientes neutras (74.28), lo que sugiere que en
general para archivos de gestion se astan utilizando unidades de instalacién adecuadas.

Ei Centro Universitario del Sur obtuvo el indice mas alto (60) en el uso de material
adecuado para la conservacion de archivos de gestion.

En la tabla No. 2 puede apreciarse e! detafle del equipo y matenai adecuado en que 28
conserva &l archivo.
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Tabia No, 2

MOBILIARIO ¥ MATERIAL ADECUADO EN QUE SE CONSERVA EL. ARCHIVO

A | Archivador carpetas Carpetas Indice pa-
da metal colgantes cofrientes | ra astado de

Centro Regional reutras u:;usn

G, | Mo % No. % | No, % No. | %

Centro Universitaric del Norte g | 9 [w0 ) 1 |112{ 8 ;89| t8 | %0
Centro Universitario de Nor-Occidente a8 3 jarso| 0 0 8 75 10 | 31.2%
Centro Universitario de Oriente 6! % |83} 1 |1667) 3 | 50 14 | 58.33

Centro Universitario del Sur 10 8 go 5 50 | 7 70 2| 85

Centro de Estudios de! Mar y Acuicultura 4 | 2 50 | 2§ 50 | 2 50 B | 50

Centro Universitario de Sur-Occidents 10| & 50 2 2 |6 &0 16 | 45
Centro Universitario de Sur-Oriente g 8 |s8see| 0 0 8 (8889 | 17 | 4722
Ceantro Universitario da E! Petén g 86 75 1 j1250| 7 | 8750 | 14 | 4375
Centro Universitario de San Marcos 6 5 |8334] 5 (8334} 5 | 8334 | 18 | 8885

Total ' 70| 51 {7285 17 {2428 52 | 74.28

AG.: Archivos de Gestidn

En lo referente al equipo y material inadecuado utilizado para la conservacitn de
archivos de gestidn en los Centros Regionales Universitarios, obtuvimos como
resuitado que el Centro Universitario del Sur tiene también el indice més
elevado en equipo y material inadecuado en que se conserva el archivo, esto se
explica porque se detectd el uso de carpetas de colores en casi todos sus
archivos de gestion y se encontré documentos en carpetas apiladas Unicamente
en la gaveta de un escritorio.

En la tabla No. 3 se detalla para cada Centro Regional el equipo y material
inadecuado en que se conservan los archivos de gestién.
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Tabia No. 3

EQUIPO Y MATERIAL INADECUADO EN QUE SE CONSERVA EL ARCHIVO

Carpetns Carpelas Carpetas Carpetas Bolsas indice pa-
corrientes da | apiladas en apiladas apliadas en Manila ra asiado de

colores libreras sobre gaveta de Con-

ascritorio sscyitorio serveckin |
Centro Regignm A.G. | No. % Mo, % Mo, % No. % No. % Mo. %
Centro Universitario 9 0 0 1 11.01 Q D 1] ] a 1] ] 2
del Norte .
Centro Universitario | 8 3 375 1 12.50 0 [ 1) [+] [+] [1] 4 10
de Nor-Occidente
Centro Universitario | 6 1 16.66 0 a 0 1] 0 0 0 0 1 333
de Qriante

Centro  Universitario | 10 7 70 ] ] ] ()] | 10 0 ) 8 16
del Sur

Ceniro de Estudios|4 o a 0 0 ] 0 0 0 )] 0 ] 0

del Mar y Acuicultura ‘ 3

Centro  Universitario | 10 4 40 o 0 o 0 D ] 0 ] 4 ]

de Sur-Occidente

Centro  Universitasio | 9 7 |77m7| @ 0 0 o 0 0 0 D 7 | 1555
de Sur-Oriente

Centro  Universitario | 8 0 0 2 25 1 |1280] 1 125 1 1251 % 125
ds Eil Petén

Cenfro  Universitario | 6 z |33} o 0 o ] 0 0 0 ] 2 6.60
de San Marcos .

Total : 70 24 |3428] 3 | 428 1 1435 ] 2 | 288 1 143

A.G.: Archivos de Gestion

' 223 Exposicién de documentos a luz solar directa y viento directo

En la tabla anterior queda indicado que los archivos de pestion expuestos a agentes
nocivos tales como luz solar y viento directo constituye un 11.42% y un 42.86%
respactivamente, lo que da como resultado que bajo este aspecto se considare el
estado de documentos como aceptable.

Al Centro Universitario de Suroriente corresponde ol porcentaje mayor (38.88%) en
cuanto a exposicién de documentos a luz solar y viento se refiere, en este sentido le
sigue el Centro Universitario de Suroccidente {35%), en contrapdsicion se enconind que
ol Centro Universitario de Oriente y el Centro de Estudios del Mar y Acuicultura no
registraron exposicién directa de los documentos.
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Tabla No. 4

A EXPOSICION DE DOCUMENTOS A

Centro Regicnal - G. |[Luzsolardirecta | Viento Directo Totat

No. % No. % No. %
Centro Universitario del Norte g 2 Rz |2 2x |4 Fr ks
Centro Universitario de Nor-Occidente 8 0 0 4 50 4 25
Centro Universitario de Oriente B 0 0 0 ] 0 0
Centro Universitario del Sur 10 |3 30 4 40 7 k1)
Centro de Estudios del Mar y Acuicultura |4 0 0 ] a 0 ]
Centre Universitario de Sur-Occidente 10 |0 o 7 70 7 35
Centre Universitario de Sur-Crients <] 2 2222 |5 8555 |7 .58
Centro Universitario de El Petén B ] 0 |5 625 5 125
Centro Universitario de San Marcos B8 1 1866 |3 50 4 3333
Total ‘ 70 |8 1142 |30 4288 {238 54.28

AG.: Archivos de Gestisn
2.2.4 Documentos con deterioro

En la tabla anterior se observa que los archivos de gestién cuyos documentos tienen
deterioro por manchas es el porcentaje mds alto. Dado que este es un B87.14% nos
indica que este es el que estd produciendo mayor deferioro a los documentos, en lanto
que e polvo es pertador de microorganismos que destruyen el papsl en que estin
imprasos los documentos.

En este sentido el Centro de Estudios del Mar y Acuicultura y Centro Universitario de
Suroccidente presentan menos problema de polvo en sus documentos ya que este
extremo se verificd sdlo en la mitad de sus archivos de gestidn.

Para mejor ilustracién se presenta la tabla No. 5.
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Tabla No. &

DOCUMENTOS CON DETERIORO
Centro Regional AO. [Con zonas| Manchas Deforma [ Total

perdidas clones

No. %% No. % No. | % Mo, [ %
Centro Universitario det Norte 9 0 o 9 100 10 |0 LI k=)
Centro Universitario de Nor-Occidente 8 3 3750 |8 100 {8 (75 17 | 7083
Centro Universitario de Oriente 8 0 0 6 100 |a |o 8 31
Centro Universitario del Sur 10 0 0 9 20 3 |3 12 |40
Centro de Estudios del Mar y Acuicultura |4 0 0 2 56 o |o 2  |1808
Centro Universitario de Sur-Occidente 10 1 10 5 50 1 10 7 2333
Centro Universitario de Sur-Oriente 0 0 9 00 |0 |0 9 nn
Centro Universitario de El Petén a 1 125 7 §75 |2 |28 7 20.18
Centro Universitario de San Marcos ] 0 o & 100 [0 |0 8 3333
Total 70 5 7.14 |61 8794 112 [17.14

A.G.: Archivos de Gestitn

Documentos con manchas

Esta tabla presenta un detalle de las causas por las cuales fos documentos presenian
manchas, siendo el porcentaje mayor el que corresponde a los documentos que
presentaban acumulacién de polvo, 87.14%. E! problema principal que ocasions el
polvo a los documentos es la transmisidn de esporas que con el tiempo causan dafios al

papel.
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Tabla No. 8

[ AG. Documantos con manchaz por
Centro Regional Sucledad por Poivo Hongo/Bacteria insuctos Oxidacidn Amarilleamiento
LzD
Ne. % No. % No. % Ne. % No. % No. %

Centro Universitario de! Norte 9 toymazfoe 100 0 o 0 0 0 0 0 0
Centro Universitario de Nor-Occidente

8 0 0 8 0 0 ] o 0 0 0 ] 0
Centro Universitario de Oriente 2] 0 ] § 100 0 0 0 0 ] 0 o 0
Centro Universitario de Sur 10 0 0 8 80 0 a 1 10 1 10 1 10
Centro de Estudios del Mar y Acuicultura 4 o a 2 50 0 o 0 0 0 0 0 0
Centro Universitario de Sur-Occidente 10 1 10 5 50 4 40 ] 0 o 0 0 0
Centro Universitario de Sur-Oriente 9 Y 0 8 o0 o ] 0 0 o ] ] 0
Centro Universitario de El Patén 8 0 o 7 87.5 o 0 0 0 0 0 ] 0
Centro Universitario de San Marcos & 0 0 6 100 0 0 0 0 0 0 ] ]
Total 70 2 &1 4 1 1 1

AG.: Archivos de Gestidn
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226 Caracteristicas del local

En los resultados se pudo observar con respecto al local y ef entorno que tienen los Archivo de Gestidn, que el elemento principal
que coadyuva a un estado de conservacion no adecuado es ef srtome con focos de infeccion o insegurided con 91.42%

Debe advertirse que el Centro Universitario de Oriente es el que tiene el porcentaje mas alto (50%) en cuanto a estos factores .

En la tabla No. 7 se presentan los resultados en forma detallada,

Tabla No. 7
Caracteristicas del Local
Material construccién de paredes: Material construccion techo Entorno con
Centro Regional AG. focos
Block o ladrillo y Plywood o Cinlo falso con Lémina infecciosos o Totsl
plywood madera lisninna o duralita uridad
Ne. % Ko, % No. 3 No % Na. % No. %
Centro Universitario del Norte 0 0 0 o 9 106 0 0 8 ssee [ 17 | 3717
Centro Universitario de Nor-Occidente 0 0 0 0 8 100 ] 0 8 100 16 40
Centro Universitario de Oriente 8 4 65.68 o 0 6 100 0 0 5 2333 15 50
Centro Universitaric del Sur 10 ] 60 0 0 0 ] 0 0 7 70 13 26
Centro de Estudios del Mar y Acuicultura | 4 3 75 1 25 o 0 o 0 4 10 | 8 40
Centro Universitario de Sur-Occidente 10 5 50 1 10 ] 0 0 0 10 100 16 32
Centro Universitario de Sur-Oriente 9 0 0 o 0 9 100 | 0 0 9 100 13 40
Centro Universitario de E! Petén 8 0 0 2 25 4 50 2 25 8 100 16 40
Centro Universitario de San Marcos 8 2 35.33 1 16,66 1 16.66 ] 0 5 8333 g 30
Total - 70 20 2857 5 714 37 52.86 2 2.86 64 91.42

A.G.: Archivos de Gestibn
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227 Entomo del jocal

Et Centro Universitario de Ei Petén obtuvo el porcentaje mas aito (48.87,
archivos de gestion. E! Centro Universitario de Suroriente tiene el porcentaje mas afto con reiacion al tréns

entorno a los archivos de gestidn; asimismo, el Cantro de Estudios del Mar y Acuicultura,

En la tabla No. 8 se presentan estos resultados.

) relacionado con el entomo de! local donde se ubican los
ito peatonat que hay

Tabla No. 8
Entomeo del local
Centro Regional
Arboles Servicios | Circulacien Transho Totaj
AG. Sanitarios | de Vehiculos |  Peatonal

No. | % [No. [ % [ No. | % No. | % | No. | %
Centro Universitario del Norte 9 6 |ese7} 0 0 0 0 2 (2l 8 2z
Centro Universitario de Nor-Cecidente 8 & 75 ¢ ] 2 25 1 (12501 ¢ |[2812
Centro Universitario de Oriente 6 6 100 0 0 0 o 2 25 8 | 3333
Centro Universitario del Sur 10 7 70 2 20 o ] 1 10 10 25
Centro de Estudios del Mar ¥ Acuicultura 4 3 75 0 1o 0 0 4 (100 | 7 4375
Centro Universitario de Sur-Occidente 10 6 80 4 40 3 a0 2 20 15 | 37.50
Centro Universitario de Sur-Orisnts 9 0 a 0 0 0 o g 100 8 25
Centro Universitario de Ef Petén _ & 8 j100 | ¢ 0 0 Y 7 187501 15 (4687
Centro Universitario de San Marcos 6 [ 100 T J16871 @ 0 3 50 10 | 4168
Total 70 | 48 [ess?| 7 10 § |74 ] 31 [a42m

AG.: Archivos de Gestion
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228

2.2.8.1 Centro Universitario del Norte

E! estado de conservacién

Norte, como puade constata
indica que sus archivos adm

Estado de conservacion de los archivos administrativos en cada Centro Regional Universitario

de los archivos administrativos en el Centro Universitario del
rse con el rasultado ds la tabla No. 9 es de 69.54, asto
inistrativos tienen un estado regular de conservacion.

Tabla No. 9
Estado de conservacion de los archivos administrativos
CENTRO REGJONAL UNIVERSITARIO DEL NORTE
Indicador Punteo | Indicador Punteo
A v 50 Vi ESTI _ 50
1.Uso de Papel inadecuado para 10 1.Usc de Papel inadecuado para 10
conservacion de  documentos conservacion  de  documentos
considerados importantes considerados importantes
2Unidades de conservacidn e 10  [2.Unidades de conservacibn ae| 0.22
instalacién inadecuadas {material y instalacion Inadecuadas {material
mobiliario) y mebiliaria)
3. Archivo con exposicién a factoras 3. Archivo con exposicién a factores 222
nocivos (luz, viento) 10 nocivos (fuz, viento)
4.Archivo  con deterioro (zonas 4.Archivo con deterioro (zonas| 333
perdidas, manchas, deformaciones, 10 perdidas, manchas,
tintas) deformaciones, tintas)
5. Llocal (tipo de construccién  y 5. local (tipo de construccidn y| 3.77
entorno con focos infecciosos) 10 antorno con focos infeccipsos)
TOTAL 50 [ TOTAL 19.54

Total consolidado 69.54

2.282 Centro Regional Universitario de Noroccidente

El resultado obtenido presenta como total 74.58,
administrativos del Centro Universitaric de No

conservacion,
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Tabla No. 10

Estado de conservacién de jos archivos administrativos
CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO NOROCCIDENTE
Indicador Punteo | Indicador Punteo
AR c 3 50 RCH ESTION 50
1.Uso de Papel inadecuado para 10 1.Uso de Pape! inadecuado para 10
conservacion de  documentos conservacion de documentos
considerados importantes considerados importantes
2.Unidades de conservacion s 10 2.Unidades de conservacidn e 1
instalacion inadecuadas {material y instalacion inadecuadas {material
mobiliario) y mobiliario)
3. Archivo con exposicién a faciores 3. Archivo con exposicion a factores! 2.5
nocivos (luz, viento) 10 nocivos (luz, viento)
4.Archivo  con  deterioro {zonas 4.Archivo con dsterioro (zonas| 7.08
perdidas, manchas, deformaciones, 10 perdidas, imanchas,
tintas) , deformaciones, tintas)
5. Lecal (tipo de construccitn ¥ 5. Local (tipo de construccién y 4
entorno con focos infecciosos) 10 entorno con focos infacciosos)
TOTAL S0 |TOTAL 24 58
Total consolidado 74.58

2.283 Centyo Regional Universitario de Oriente

En la evaluacién hecha a los

de Oriente se obtuvo como r
estado regular de conservaci

de Oriente

archivos administrativos dal
esultado el punteo total es 68.66. Esto aun
6n en los archivos administrativos dal Centro Universitario

En la tabla No. 11 se concentra ios resultados obtenidos.
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Tabla No. 11

Estado de conservacién de los archivos administrativos

CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO DE CRIENTE

Indicador Punteo | Indicador Punteo

ARCHIVOS CENTRALES 50 1 50

1.Usc .de Papel inadecuado para 10 (1.Uso de Papel inadecuado parg 10
conservacion de  documentas conservacion  de  documentos
considerados importantes congiderados importantes

2.Unidades de conservacion e 10 j2.Unidades de congervacion a| 033
instalacién inadecyadas {material y instalacion inadecuadas {material
mobiliario} y mobiliario)

3. Archivo con exposicidn a factores 3. Archivo con exposicion a factoras 0
Nocivos (iuz, viento) 10 nocivos (luz, viento)

4.Archivc con  deterioro {zonas 4.Archivo con deterioro (zonas| 3.33
perdidas, manchas, deformaciones, 10 perdidas, manchas,
tintas) deformaciones, tintas)

5. Local (tipo de construccién vy 8. Local (tipo de construccién ¥ 5
entomo con focos infecciosos) 10 entorna con focos infecciosos)

TOTAL 50 |TOTAL 18.66

Total consolidado: 68.66

2.2.8.4 Centro Regional Universitario de! Sur

En cuanto a! estado de
Universitario del Sur en
a un estado regular.

conservacion de los archivos administrativos del Centro
resultado obtenido tras la evaluacion es 71.10 que corresponde

Tabla No. 12
> Tstedodeconservacldn de los archlvos administrativos
R : CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO DEL SUR
indicador Punteo | Indicador Puntso
TRALES 50 |ARCHIVGOS DE GESTION 50
1.Uso de Papel inadecuado para 10 1.Uso de Papel inadecuado para 10
conservacion  de  documentos conservacion de  documentos
considerados importantes considarados imporiantes
2.Unidades de conservacién ¢ 10 2.Unidades de conservacién el- 16
instalacién inadecuadas {material 'y instalacién inadecuadas {material
mobiliario) ¥ mabiliario)
3. Archivo con exposicion a factores 3. Archivo con exposicién a factores 35
nocivos (luz, viento) 10 nocivos (luz, viento)
4Archive con daterioro (zonas 4.Archive con deterioro {2onas 4
perdidas, manchas, deformaciones, 10 perdidas, manchas,
tintas) , defarmaciones, tintas)
5. Local (tipo de construccion y 5. Local (tipo de construccidn Y| 2§
entomno con focos infecciosos) 10 entorno con focos infecciosos)
TOTAL 50 |TOTAL . 21.10

Total consolidado: 71.10
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2.2.8.5 Centro de Estudios del Mar y Acuicultura

E! punteo 65.66 que es el total presertado en
consarvacion de los srchivos administrati

Acuicultura, es regular.

Tabla No. 13

la tabla No. 13 indica que el eslado de
vos en el Centro de Estudios del Mar y

Estado de conservacion de los archivos administrativos

CENTRO DE ESTUDIOS DEL MAR Y ACUICULTURA

Indicador Punteo | indicador Punten

ARCHIVOS CENTRALES S0 JARCHIVOS DE GESTION S0

1.Usc de Papel inadecuado para 10 1.Uso de Papel inadecuado para 10
conservacion de  documentos conservacion de documentos
considerados importantes considerados importantes

2Unidades de conservacién e 10 2 Unidades de conservacion e 0
instalacion inadecuadas (material ¥ instalacién inadecuadas (materiat
mobiliaric) y mobiliario}

3. Archivo con exposicién a factares 3. Archivo con exposicidn a factores 0
nocivos (luz, vienta) 10 nocivos {luz, viento) :

4.Archivo  con  deteriorc  (2onas 4.Archivo con delerioro (zonas| 1.86
perdidas, manchas, deformaciones, 10 perdidas, manchas, ‘
tintas) - ' deformaciones, tintas)

5. Local {tipo de construccién y 5. Local (tipc de construccién y 4
entomo con focos infecciosos) 10 entorno con focos infecciosos)

_ 50 |TOTAL 15.68

TOTAL

Total consolidado: 65.66

2.2.8.8 Centro Regional Universitario de Suroccidente

El punteo resultante respecto al estado de conservacion de los archivos administrativos
del Centro Universitario de Suroccidents es 7

conservacion es regular,
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Tabla No. 14

Estado de conservacién de los archivos administrativos
: CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO DE SUROCCIDENTE
Indicador Punteo | Indicador Punteo
A T 50 |ARCHIVOS DE GESTION 50
1.Uso de Pape! inadecuada para 10 1.Uso de Papel inadecuado para 10
conservacion de  documentos conservacion de documentos
considerados importantas considerados importantes
2Unidades de conservacion e 10 |2.Unidades de conservacion e 08
instalacién inadecuadas (material ¥ instalacién inadecuadas (material
mobiliario) ' y mobiliaria)
3. Archiva con exposicién a factores 3. Archivo con exposicidn a facioras 35
nacivos (luz, viento) 10 nocivos {luz, viento)
4.Archivo  con deterioro  (zonas 4 Archivoc con deterioro ({zonas| 2.33
perdidas, manchas, deformacionas, 10 perdidas, manchas,
tinlas) deformaciones, tintas)
5. Local (tipe de construccion ¥ 5. Local {tipo de construccién y| 32
entomo con focos infecciosos) 10 entomo con focos infecciosos)
TOTAL 50 ITOTAL . 2283
Total Consolidado: 7283

2.2.8.7 Centro Regiona! Universitario de Suroriente

Ef punteo total es 72.76 obtenido en la evaluacién a los archivos administrativos del
Centro Universitario de Surcriente, Esto significa que el estado de conservacidn de los
archivos administrativos es regular.

Tabia No. 15
Estado de conservacién de los archivos administrativos
CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO SURDRIENTE
Iindicador Punteo | indicador Punteo
ARCHIVOS CENTRALES 50 |ARCHIVOS DE GESTION 50
1.Uso de Papel inadecuado para 10 1.Uso de Papel inadecuado para 10
conservacibn de  documentos conservacion de documentos
considerados importantes considerados importantes
2.Unidades de conservacidn e 10 |2Unidades de conservacidon o] 1.55
instalacién Inadecuadas (material y instalacién inadecuadas {material
mobiliario) y mobiliario)
3. Archivo con exposicidn a factores 3. Archivo con exposicién a factores| 3.68
nocivos (luz, viento) 10 nocivos (luz, viento)
4.Archiva con deterioro (zonas 4 Archivo con deterioro (zonas| 23.33
perdidas, manchas, deformaciones, 10 perdidas, manchas,
tintas) deformaciones, tintas)
5. Local (tipo de construccion y 5. Local (tipo de construccidn y 4
entorno con focos infecciosos) 10 entomno con focos infecciosos)
TOTAL S50  |{TOTAL S| 22.78
Tolal consolidade: 72.76
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2.2.8.8 Centro Regional Universitario de Ei Petén

El punteo 70.28 que aparece en la tabla No. 16 ingi
los archivos administrativos en el Centro Universi

Tabla No. 18

Ca que el estado de conservacion de
tario de El Petén es regular.

Estado de conservacién de los archivos administrativos

CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO EL PETEN

Indicador Punteo | Indicador Punteo

ARCHIVOS CENTRALES 50 HIVOS DE GEST] 50

1.Uso de Papel inadecuado para 10 1.Uso de Papel inadecuado para 10
conservacion  de documentos conservacion de documentos
considerados importantes considerados importantes

2 Unidades de conservacién e 10 [2.Unidades de conservacién e 1.25
instalacion inadecuadas (material y instalacién inadecuadas (material
mobiliario) y mobiliario)

3. Archivo con exposicién a factores 3. Archivo con exposicién a factores 3.12
nocivos (luz, viento) 10 nocivos (luz, viento)

4 Archivo con  deterioro {zonas 4. Archivo con delerioro {zonas| 2.91
perdidas, manchas, deformaciones. 10 perdidas, manchas,
tintas) deformaciones, tintas)

5. Local {tipo de construccion y 5. Local (tipo de construccion y 4
entomo con focos infecciosos) 10 entormo con focos infecciosos)

TOTAL 50 |TOTAL 20.28

Total consolidado 70.28

2.2.8.9 Centro Regional Universitario de San Marcos

Al realizar !s evaluacién 3 lo
‘de San Marcos se obtuvo

Tabla No. 17

Estado de conservacién de los archivos administrativos

CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO SAN MARCOS

Indicador Punteo | Indicador Punteo

ARCH CENTRALES 50 | ARCHIVOS DE GESTI 50

1.Uso de Papel inadscuado para 10 1.Uso de Papel inadecuado para 10
conservacion de  documentos conservacion de documentos
considerados importantes considerados importantes

2Unidades de conservacién e 10 |2Unidades de conservacién a| 068
instalacién inadecuadas (material y instalacién inadecuadas {(matsrial
mobiliario) y mobiliario}

3. Archivo con exposicion a faciores 3. Archivo con exposicién a factores 333
nocivos {luz, viento) 10 nocivos (uz, viento)

4 Archivo con deterioro {zonas 4. Archivo con detericro (zonas| 3.33
perdidas, manchas, deformaciones, 10 perdidas, manchas,
tintas) deformaciones, fintas)

5. Local (tipo de construccidn ¥ 5. Local (tipo de construccicn y| 4.00
entomo con focos infecciosos) 10 enterno con focos Infecciosos)

TOTAL 50 |TOTAL 21.32

Total consolidado: 71.32
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22.3 RESULTADO GLOBAL

Tabia No. 18

Estado de conservacién ds los archivos administrativos

CENTRO REGIONAL AG. BUENQ REGULAR MALO
0-33 34-66 87-100

Centro Universitario del Norte g £9.54

Centro  Universitario de Nor-| & 74.58

QOccidente

Centro Universitario de Oriente 3] 68.66

Centro Universitario del Sur 10 71.10

Centro de Estudios del Mar yl 4 65.66

Acuicultura

Centro  Universitaric de Sur-] 10 72.83

Occidente _

Centro  Universitario de Sur-| 8§ 72.75

Orienta

Centro Universitario de E| Patén 8 70.28

Centro  Universitario de San! & 71.32

Marcos

Total 70
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CONCLUSIONES

Con base en la investigacién realizada se plantean las siguientes conclusiones:

1.

Se determind que el tipo de archivos que poseen en el 100% de los Centros Regionaies
Universitarios son administrativos de gestidn y ningunc de estos Centros cuenta con Archivo
Central. ‘

Se identificé que el mobiliario utilizado en los archivos, corresponde 2 archivos de gestién,

No se logré determinar si los archivos cumplen con las condiciones minimas (humedad, luz,
temperatura, ventilacidn) necesarias para la conservacion fisica de los documentos. -

riesgo de pérdida de documentos, en los Centros Regicnales Universiterios, esta relacionado por un
lado con la exigua e inaplicada legislacion archivistica universitaria y por la carencia de Archivos
Centrales, lo que conllevars a I3 pérdida ds memoria institucional, afectando en primera instancia a
los futuros administradores de los Centros Regionales y en dltima instancia a los historiadores.

Se determiné que el 80% de unidades de archivo en los Centros Regionales Universitarios son
manajados por personal que no estd capacitado para esta actividad,

Se dstermind que las técnicas da archivo utilizadas por el personal que manejan los archivos de

" gestién, son la clasificacién con un 34.29% y la ordenacién en un 67.14%, encontrandose qua en

ic

1.

12

ningtn Centro Regiona! Universitario se utiliza la descripcién ni la seleccién de documentos.

Se determiné que el tipo de usuario de los archivos de gestién estd conformado principaimente por
las autoridades universitarias (62.84%) y docentes (51.42% ) el usuario parmanente de estos
archivos. Los controles que se ulilizan son vale en un 10.01%,cuademo en un 11.44%. En el
71.40% no se utilizan controfes al prestar documentos.

cartografica se observé en un 1.43% de los archivos de gestién. No se encontrd uso do clase
audiovisual o legible en maquina.

Se detenind que ia mayoria (91.42%) de locales en los Centros Regionales Universitarios, posesn
condiciones inadecuadas dado el tipo de comstruccitn y enfomo con focos infecciosos e

inseguridad.

Se determind que los principales factores de dsterioro de los documentos son: el uso de hz
fluorescente sin fiitro para rayos ultravioleta, polve, presencia de arboles en ! entorno del local que
alberga los archivos de gestién, asimismo el transito peatonal en el entorno de los archivadores.

No existe conciencia respecto de la importancia archivistica dentro de los Centros Regionales

Universitarios. Esto queda comprobado a través del estado en que se encueniran sus archivos
administrativos.
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RECOMENDACIONES
Con base en las conclusiones se recomienda:

1. Crear urgentemente los Archivos Centrales en los Cantros Regionales Universitarios para que
concentren la documentacitan Cuya vigencia administrativa ha finalizado, pero cyyos documentos
constituyen antecedentes para gestiones administrativas o la misma memoria institucional.

2, Capacitar en materia archivistica a todo el personal de la Universidad de San Carlos de Guatemala
que maneja archivos.

3. Crear un programa permanente de formacién archivistica dirigido a auloridades {Directoras,
Coordinadores Académicos, Coordinadores de Carreras ¥ suplentes) y personal administrativo de
los Centros Regionales Y presten la atencion necesaria a la organizacion de los documentos en la
etapa de geslién porque en ésta se determinan las posibilidades de iratamiento de! documerito en
tedo ! ciclo vital de los mismos.

4. Evitar en lo posible los factores de deterioro de los documentos, separando de las ventanas y
arrigtes los archivadores ¥ retirando de los archivadores elementos nocivos como peceras, macetas
y olros,

5. Apoyar al Archivo General de |a Universidad de San Carlos de Guatemala de parte de las
autoridades, para que ejecute Ia regulacidn de fos archivos dentro de fos Ceniros Regionales
Universitarios, ‘

8. Hacer un estudio aspecifico para cada Cenltro Regional Universitario en lo concemiente a los
- factores de conservacion humedad, temperatura Y lkz apoydndose en la Asociacitn de
Conservadores de Archivos, Biblictecas y Museos de Guatemala.

7. Crear la carrera de archivistics en el senc de la Escuela de Historia, debido a que son los
historiadores quienes deben tener participacion en la preservacion decumental de Guatemala.
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ANEXOS



DIFERENCIAS ENTRE CENTROS DE INFORMACION

ANEXQ No. 1

ARCHIVOS

MUSEOS

BIBLIOTECAS CENTROS DE
DOCUMENTACION
OBJETO | Archivalia, otros docmmentos | Libros, revistas, periddicos, Por lo general Documentos bibliograficos,
hustéricos y afines ete. (Productos directos) productos directos documentos graficos.
METODO Rennr Coleccionar Colecrionar Coleccionar
Consexvar Conservar Conservar Elmmmar
Clasificar
Ordenar Clasificar Clasificar Clasificar
} laterna
Describi Catalo Dwm‘hni | Catal
gar Prterna OgAr
Seleccionar
A dmministrar Admrinist Administrar A drinist
Facilitar: pomer al servicio el | Facilitar: poner al sexvicio ¢ | Exhibir [ . Faciliter: dar infonmeci‘m sobre un
matesial que contienen matedal que contienen | cieatifes|  gomn de actualidad en el menar
tiempo posible (sIntesis-difusion)

Lnz Alba Chacée. Sepbre/93. Archivo Naciooal de Costs Rica




ANEXO No., 2

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ORGANIGRAMA GENERAL DE LOS CENTROS REGIONALES UNIVERSITARIOS

CONSEJQ REGIOHNAL

DIRECCION
|
LDHINI%FRACION
SERVICIO
COORDPINACION ACADEMICA
COORDINACION

CARRERA O AREA

Fusate: Reglassnto Genersl de jos Cantros Reglonsies

Guatemals, septioabrs de 1995,
DIRECCION GENERAL DE ADMSNISTRACION
DIYISION DE ORGANIZACION T METODOS

CARRERAS O AREAS




