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|. Introduccién

El presente estudio surge como propuesta de Proyecto monografico para optar al
titulo de Licenciadas en “Gestion de la Informacidén” del Departamento de Historia
de la Facultad de Humanidades y Ciencias juridicas de la Universidad Nacional
Auténoma de Nicaragua UNAN- Managua.

Conocedoras del importante papel que representan nuestros archivos en el
desarrollo y devenir de las organizaciones, apoyadas en la experiencia laboral, la
formacion académica en el area de Gestion de la informacion, e igualmente
fundamentadas en el camino ya recorrido por la Universidad Nacional Autbnoma
de Nicaragua respecto a la administracién y puesta en servicio de su “Archivo
Central Administrativo”, se opt6é por realizar un trabajo de investigacién sobre la
propuesta de Creacion del archivo institucional a partir de un analisis diagnostico

de la documentacién acumulada en este importante Recinto universitario.

La propuesta de un modelo de gestion de archivo institucional universitario se
deriva del reconocimiento de la responsabilidad social que la universidad cumple
y debe cumplir, como protagonista permanente del desarrollo cultural, politico,
econdmico, social; pues los archivos son el reflejo de esta situacion y dan cuenta

del desarrollo y de las politicas administrativas de la institucion.

Tenemos la obligaciébn moral y social de ser fundamento de la transformacion del
hombre, su mision esta enmarcada en la creacion, preservacion, transmision y
disfuncion del conocimiento y la cultura, propiciando el cambio, el avance de
nuestra instituciéon en general. Por lo tanto los archivos, ademas de contribuir a la
adecuada y dinamica gestion de la informacién, constituyen un valioso a porte a la

academia, la cultura, posibilitando el trabajo investigativo.
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Los archivos son considerados un patrimonio de la cultura, memoria, identidad e
historia institucional y conforman un conjunto de elementos que ayudan a conocer
el pasar del tiempo, por lo que deben considerarse como un depdsito organizado y
conservado dispuesto, de toda documentacion que se genera Yy es recibida por
una institucion como consecuencia de sus actividades. A partir de esta teoria
hemos visualizado una problemética real en la UNAN Managua como es la
inexistencia de un Archivo Institucional, situacion que podria estar incidiendo en el
devenir de la vida universitaria, en relacion a la calidad de la gestion documental,

asi como el resguardo y perdida de la memoria institucional.

El proposito de este trabajo es plantear ideas en relacidbn a una propuesta que
valore lo existente y busque alternativas de desarrollo en funciébn de una
articulacion de la documentacion archivistica de la UNAN-Managua, la cual

dejamos planteada como una tarea urgente.

Asi nos hemos planteado objetivos generales tales como proponer a la UNAN
Managua, la necesidad de proponer la existencia de un Sistema de Archivo
Institucional, Motivar para llevar a cabo la propuesta del Disefio de creacion del
Archivo Institucional donde se reflejen Politicas y Propuesta de Planificacion del
mismo, Contribuir a la identidad institucional partir de valorar la idea de

construccion del Sistema de Archivo Institucional de la UNAN Managua.

Y objetivos especificos, tales como, Elaborar un diagnéstico de la situacion
documental en la UNAN Managua en su recinto Rubén Dario y a partir de este y
la teoria proponer la elaboracion de politicas y planificacion archivistica, asi como
recomendaciones a corto y mediano plazo en relacién al mejoramiento de los
recursos profesionales, condiciones fisicas de la documentacion; Contribuir a

pensar acerca de la necesidad del rescate histérico institucional.
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Nos hemos planteado algunas preguntas como ¢En qué y como contribuiria la
existencia de un Sistema de Archivos en la institucion UNAN — Managua? En
gué consistiria la propuesta de Sistema de archivos o como estaria integrada?
Existe conciencia de esta necesidad por parte de la autoridades universitarias de

esta importante tarea?

Todos sabemos que no solo desde la parte administrativa deben de resguardarse
documentos, sino debe ser una necesidad para todas las Instituciones de nuestro
pais que puedan salvaguardar la evidencia de sus actividades, reflejadas en el
acervo documental, y esto va a depender del grado de organizacion en que se
encuentren sus archivos, de esta forma existen documentos que por reflejar el
desarrollo alcanzado por una sociedad en determinado momento de su historia
deben ser conservados a través de los siglos. Tal es el caso de la necesidad de

creacion del Sistema de Archivo Institucional de la UNAN — Managua.

La propuesta debe considerarse como una tarea de prioridad que contribuira a
elevar la calidad de la gestion de la informacidén universitaria y también la
existencia de un fondo historico y administrativo, académico, organizado y
dispuesto, que podra ser una fuente de consulta primaria para enriquecer futuras
investigaciones, ya que en este se almacenard, clasificar4 y organizara toda la
documentacion correspondiente en los distintos periodos de la historia

institucional.

La necesidad de articulacion de la documentacion archivistica de la UNAN-
Managua y propuesta de ideas para la creacidbn de un Sistema de Archivo
Institucional ha surgido de ciertas inquietudes a partir de la existencia de un
“Archivo Central Administrativo” en esta misma institucion desde el afio 2002 y de
la importancia del desarrollo de sus funciones, que son las de encargarse de
organizar, conservar y preservar los documentos administrativos, poniéndolos a la

disposicion de las instancias dentro de la universidad que demandan su consulta.
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Hemos valorado que a pesar de esta existencia en materia administrativa, es
necesario la creacion del Sistema de Archivo Institucional, que resguarde toda la
documentacion generada por el accionar académico. El propésito es generar
reflexion por parte de la comunidad universitaria acerca de la urgencia de contar
con este importante Sistema o y por supuesto sentar las bases necesarias para

esta tarea.

El planteamiento hecho en este trabajo contribuiria a pensar que la existencia del
Sistema de Archivo Institucional ayudaria a un mejor control y ordenamiento del
patrimonio documental universitario, lo que implica el resguardo, organizacion,
conservacion y acceso de documentos que dan testimonio de la trayectoria de la
institucion, contribuiria a mantener la memoria institucional, a la vez a una mayor
eficacia del accionar académico y administrativo en todas sus dimensiones, se
trataria de dar solucion al problema de la desarticulacion de la documentacion
que se encuentra dispersa. Esto facilitaria y controlaria su uso y destino final, y
también permitiria la adecuada conformacion de la memoria institucional producto
de la labor administrativa, académica y por ende de la vida universitaria, la que

se considera debe conservarse permanentemente.

Ayudaria a evitar la pérdida de informacion, pues en muchos casos estos
documentos ya estan en mal estado o al vencerse el plazo de vigencia de estos,
puede que sean tratados sin importancia. Asi podemos apuntar a dobles
beneficios, por un lado estariamos rescatando la memoria institucional, pero

también se liberaria espacio en las distintas dependencias.

Asi mismo, el desconocimiento de leyes y reglamentos sobre el manejo de la
informacion conlleva ademas a las limitaciones de que esta documentacién, pueda

estar expuesta a su deterioro o destruccion.
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En qué contribuiria la existencia de un Sistema de Archivos en la institucion
UNAN-Managua? En primer lugar a un mejor control y ordenamiento del
patrimonio documental universitario. De algunos sondeos realizados se desprende
que la no existencia de politicas documentales conlleva a  problematica
archivistica, por ejemplo, en algunas unidades académicas y administrativas se
ha perdido la cultura de conservar los documentos que poseen valor historico, asi
como la de preservar mientras dure su vigencia y uso; aquellos de vital
importancia para velar los tramites académicos- administrativos del acontecer
universitario, y por ende la toma asertiva de decisiones, encontrandose con la
realidad de una institucion que pierde dia a dia su patrimonio histérico documental,
dejando a las generaciones futuras un gran vacio de informacion y sobre todo de

su historia.

El incremento de actividades en nuestra institucion, significa aumentar el volumen
de los documentos de archivo, ya que cada tramite, cada decision, cada
actuacion, empieza y termina en forma de documentos. Por esto y debido a la
importancia que implica el resguardo, organizacion, conservacion y acceso de
documentos que dan testimonio de la trayectoria de la instituciébn, se debe
transformar en la concepcion actual de estructura de Archivo, en nuevas formas
de gestion archivistica, encaminadas a la organizacion, preservacion y calidad en
el servicio de informacién para contar con ese sistema de archivos, que contribuya
a mantener la memoria institucional y de igual manera la gestién de la informacion,
misma que contribuiria a una mayor eficacia del accionar académico y

administrativo.

Las demandas de los servicios académicos y el movimiento administrativo deben
de ser exigentes en relacion a la calidad, en tiempo y forma, de la informacion
requerida. Asi sera fundamental la elaboracion de los instrumentos auxiliares
descriptivos necesarios para aumentar la eficiencia y eficacia en el servicio,

mediantes indices, guias e inventarios.
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Hemos revisado el Estado de la cuestion y observando en lo que se ha
avanzado en materia de archivos universitarios hemos encontramos que en la
Universidad Nacional de Ingenieria—UNI se ha avanzado en la creacion de un
Archivo General y se ha construido un edificio para los depositos de los
documentos. La Universidad Nacional Agraria — UNA cuenta con un Sistema

Archivistico — SAUNA, y la UNAN — Leodn tiene establecido el Archivo General.

Estas Universidades, de una u otra manera han tratado de ir resolviendo y se ha
mostrado algun interés al darle el valor a los documentos de archivo, asi como a
la disposicion de su servicio. De igual manera existen algunos diagndsticos
realizados como por ejemplo en la UNAN - LeGn que apuntan a ver esta tarea con

prioridad.

La misma existencia del “Archivo Central Administrativo” en la UNAN Managua es

una prueba de ese avance y sirve de antecedentes para esta propuesta.

Nuestro Marco Tedrico fue necesario para el analisis de obras relacionadas con
los sistemas archivisticos institucionales, y con la creacidén, organizacion y
desarrollo de archivos institucionales, escritos por diversos autores del campo de
la archivistica, esto ha constituido la base para el desarrollo de esta propuesta
tomando en cuenta que hemos revisado el marco y la realidad institucional de la
UNAN Managua.

El tema de Sistema de Archivos Institucionales, ha sido abordado principalmente
por autores espafioles que han dedicado a aportar gran parte de la teoria
archivistica sobre la tematica de gestion. Entre ellos, sobresalen: Eduardo Nufez
Fernandez, en su obra titulada “Organizacién y gestion de archivos” (1999) vy
Joaquin Llans6 Sanjuan en su trabajo “Sistema Archivistico y Gestion de Archivo”
(2001).
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Por su parte, el autor costarricense Luis Fernando Jaén Garcia, proporciona un
panorama general en sus publicaciones denominadas: “Propuesta conceptual y
metodoldgica para el disefio y la estructuracibn de un Sistema Nacional de
Informacion de Archivos”. “Unidad de analisis: América Latina y el Caribe” (2001),
“Los modelos tedricos de unificacion de archivos” (2003), y “Sistema Nacional de

Informacién Archivistica” (2006).

Eduardo Nuafiez, en su obra hace referencia a los componentes y caracteristicas
qgue integran los sistemas archivisticos, estableciendo un paralelismo entre un
sistema de informacion y un sistema de calidad; la organizacion programada y
jerarquizada de la Informacioén, utilizando como factor de acceso la determinacion
de la producccion documental sobre la informacion, las limitaciones existentes

(Nufez Fernandez, Eduardo. “Organizacion y gestion de archivos”, (1999).

Por su parte Joaquin Llansé analiza la integracion de las nociones de un sistema
archivistico y la gestion de documentos, en el &mbito doctrinal Iberoamericano y
propone un modelo especifico de gestion de documentos a través de la

planificacién de un programa.

En el ambito internacional existen amplias publicaciones referentes al desarrollo
de Sistema Archivistico Institucional en especial en el &mbito universitario espafiol,
como son los casos de la Universidad de Almeria, la Universidad de Alicante, la

Universidad de Navarra.

La asimilaciébn y el analisis de términos utilizados como referencia para el
desarrollo de esta investigacion fue fundamental, asi Sistema de Archivo
Institucional, Archivistica, principios de procedencia, principios de orden original,
ciclo vital de los documentos, documentos de archivo, concepto de archivo, tipos
de archivos, funciones archivisticas, gestion documental, sistema de integracion

de archivo entre otros.
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Metodoldgicamente el tema desarrollado en este trabajo esta enmarcado en el
area de gestion de la informacién con gran apoyo de la ciencia historica quien
también ha aportado al desarrollo archivistico. Por lo que la preparacion teédrica y
practica en esta materia como son los estudios realizados en la Carrera de
Gestion de la Informacion asi como nuestras experiencias laborales en el archivo
administrativo de la UNAN Managua, han sido fundamentales para el desarrollo
del mismo. Por considerarse de mucha importancia para entender los resultados y
la consistencia de esta investigacion dedicamos en el cuerpo del trabajo un

apartado especifico a la explicacion de métodos e instrumentos utilizados.

El presente trabajo lo hemos estructurado a partir de la presente introduccion y
luego en cuatro capitulos donde se expone en el primero el “Contexto y
Ubicacion del material documental UNAN Managua Recinto Universitario
Rubén Dario” por considerarlo de mucha importancia para la ubicacion del lector
y la comprension de la propuesta que realizamos. Asi se hace una breve
presentacion de la universidad, ademas de un apartado que de forma general
muestra la existencia de material documental en el recinto Rubén Dario de la
UNAN - Managua y la posible viabilidad de disponerla en funcion de un Sistema
de Archivo Institucional. En el segundo capitulo “Aspectos teoricos
fundamentales para la comprension de la Propuesta de consideracion de
Creacion de un Sistema de Archivo Institucional UNAN Managua, donde
exponemos la teoria que fundamenta y sustenta nuestra propuesta de
organizacion documental. Un tercer capitulo “Evaluacion de la situacion
documental en la UNAN Managua Recinto Universitario Rubén Dario” en el
gue partimos de algunas consideraciones generales del porqué evaluar y
proponer la Idea de un Sistema de Archivo, describimos el proceso metodolégico
para la elaboracion del diagnostico o Situacion Documental en el Recinto
Universitario Rubén Dario, asi como los  principales resultados del mismo a

través de logros, dificultades y propuestas.
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El cuarto capitulo “Propuesta General de Necesidad de Creacion de un
Sistema de Archivo Institucional, abarcamos desde la consideracion de un
marco juridico del Sistema de Archivo en la UNAN Managua, explicamos la

propuesta en distintas momentos.

Cerramos la presente investigacion con conclusiones y recomendaciones, asi
mismo reflejamos la bibliografia fundamental y los anexos que sustentan el

desarrollo de la misma.
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C’npi fulo

Contexto y Ubicacion del material documental
UNAN Managua Recinto Universitario Rubén Dario
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1.1 Presentacion de la UNAN Managua.

Tomado en cuenta que por las particularidades de la UNAN MANAGUA, la
documentacion deberia funcionar como un Sistema de Archivo Institucional que
debe contemplar las funciones de reunir, conservar, clasificar ordenar, seleccionar
administrar y facilitar la documentacion producida oficialmente por la institucién
asi como velar por el funcionamiento de todos los archivos de gestion, es
necesario presentar al lector de esta propuesta una descripcion general del origen,
desarrollo y caracteristicas actuales de la UNAN Managua, especificamente del
recinto Universitario Rubén Dario donde aplicamos el diagnéstico en funcién de
proponer las bases de la creacion de un Sistema de Archivos. (Ver pagina WEB

UNAN Managua https://www.unan.edu.ni/index.php/presentacion).

La Universidad Nacional Autbnoma de Nicaragua-UNAN, fue fundada en 1812 en
la ciudad de Ledn cabecera del departamento homoénimo, fue la segunda
universidad creada en Centroamérica, Ultima de las universidades fundadas por
Espafa durante la colonia en América. De ella surge la UNAN Managua, debido a
al Decreto de gobierno No. 325, dado en 1980 formandose como una instituciéon
sin fines de lucro, que contribuye, desde la perspectiva del compromiso social
universitario, al desarrollo integral y sostenible, y a la conservacién del ambiente,
la formacion de profesionales competentes, con valores éticos, morales y
culturales, ambientalista, la construccién de conocimiento cientifico y tecnoldgico,

y la produccién, gestion y difusion de informacion.

Dentro de esa linea la UNAN tiene como Mision formar profesionales y técnicos
integrales desde y con una concepcion cientifica y humanista del mundo, capaces
de interpretar los fendmenos sociales naturales con un sentido critico, reflexivo y

propositivo, para que contribuyan al desarrollo social.
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Por medio de un modelo educativo centrado en las personas; un modelo de
investigacion cientifica integrador de paradigmas universales, un mejoramiento
humano y profesional permanente derivado del grado y posgrado desde una
concepcion de educacion para la vida; programas de proyeccion y extension
social, que promueva la identidad cultural de los y las nicaragtienses; todo ello en
un marco de cooperacion genuina, equidad, compromiso y justicia social y en

armonia con el medio ambiente.

Asimismo, la Vision (Ver Pagina Web UNAN Managua) apunta a una institucién de
Educacion Superior publica y autbnoma, de referencia nacional e internacional en
la formacion de profesionales y técnicos, a nivel de grado y postgrado, con
compromiso social, con valores éticos, morales y humanistas y en defensa del
medio ambiente, lider en la produccion de ciencia y tecnologia, en la generacion
de modelos de aprendizaje pertinentes que contribuyen a la superacién de los
retos nacionales, regionales e internacionales; constituyéndose en un espacio
idoneo para el debate de las ideas y el andlisis critico constructivo de practicas
innovadoras y propuestas de mejoramiento humano y profesional permanentes,
contribuyendo a la construccion de una Nicaragua mas justa y solidaria , por tanto,

mas humana en beneficio de las grandes mayorias.

Actualmente la Universidad Nacional Autonoma de Nicaragua (UNAN-Managua),
funciona con nueve Facultades y un Instituto Politécnico de la Salud, distribuidos
en tres recintos universitarios en la ciudad de Managua: Rubén Dario. Este estudio
es el primero que se realiza en relacion con la gestibon documental y
administracion de archivos de la Universidad Nacional Autbnoma de Nicaragua
UNAN-Managua, institucién universitaria que tiene su sede central de la Rotonda
Universitaria 1 Km al sur Villa Fontana, en la ciudad de Managua, capital de
Nicaragua. (Ver Anexo Mapa de Localizacién de la UNAN-Managua) y es donde
realizamos el diagnostico en funcién de dimensionar la necesidad de crear un

sistema de archivo institucional.
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La UNAN-Managua es una institucion de educacion superior de caracter publico
gue goza de autonomia académica, organica, administrativa y financiera; que
aporta al desarrollo del pais, mediante la docencia e investigacién con caracter
multidisciplinario, la educacién permanente e inclusiva, la proyeccion social y la
extension cultural, en un marco de cooperacion genuina, equidad, compromiso,

justicia social y en armonia con el medio ambiente.

En la UNAN-Managua, segun informacion de su sitio  web

www.unan.edu.ni/index.php/presentacion estudian mas de 33,000 estudiantes

entre grado, postgrado y programas especiales. Se ofertan 97 carreras de grado,
en las siguientes &reas de conocimiento: Educacion e ldiomas, Ciencias de la
Salud, Ciencias, Ingenieria y Arquitectura, Ciencias Econdmicas y Administrativas,
Humanidades, Ciencias Juridicas y Sociales. Cuenta con una planta docente de
847 maestros, en su mayoria con grado de maestria y doctorado. En el area
administrativa laboran 1, 232 empleados.

Ademas del grado promueve la formacion posgraduada a través de programas de
maestrias, especialidades médicas y especialidades profesionales. A ello se
agrega el funcionamiento de tres centros de investigacion, dos institutos de
investigacion, una estacion experimental y un laboratorio certificado en

biotecnologia.

En la actualidad, la UNAN-Managua, estd inmersa en un proceso de cambios
relacionados a la transformacion curricular y la acreditacion universitaria, mismos
que se desprenden del plan estratégico 2011-2015 y en ella la presente propuesta

de crear un Sistema de Archivos es de gran importancia .
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1.2 Existencia de material documental UNAN Managua y Viabilidad de

Disponerla en funcion de un Sistema de Archivo Institucional.

En la UNAN-Managua, Recinto Universitario Rubén Dario cuenta con un “Archivo
Central Administrativo”, sin embargo carece de manera formal de un Sistema de

Archivo Institucional.

“La Propuesta de Creacion del Sistema de Archivo Institucional Universitario de la
UNAN- Managua,” se enmarca en el programa de Modernizacion, evaluacion y
acreditacion en la que la Universidad se encuentra desarrollando y por supuesto
en los planes de Gestibn Administrativa y financiera que viene funcionando
desde el afio 2002.

¢, Consideramos que nuestra propuesta puede ser viable? Claro que puede ser,
porque pensamos que existen autoridades institucionales, docentes, estudiantes y
trabajadores de la institucién, con un grado de conciencia de la necesidad de
creacion, organizacion y desarrollo del Archivo Institucional Universitario, juntos
podemos unir ideas y esfuerzos para definir un espacio fisico y convenir un

proyecto de financiamiento para la organizacion definitiva del mismo.

Podemos recurrir a nuestros convenios con paises interesados en el desarrollo
archivistico, se puede gestionar recursos economicos y la Universidad, ademas
puede planificarse parte de las primeras incoativas con aporte de la partida
presupuestaria que nos entrega el gobierno de reconciliacion y unidad nacional.

Su resultado daria facilidades tanto a las autoridades, estudiantes activos y
egresados asi como a los docentes y trabajadores, nuevas condiciones para

acceder a la informacion y que ésta esté completa y en buen estado.
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Contar con un disefio para la organizacion de la informacion fisica de la UNAN
Managua asi como una propuesta acerca del continente adecuado, de acuerdo
a las normas cientificas establecidas en materia archivistica, incidiria
significativamente en la modernizacion administrativa y cientifica de la

Universidad.

Durante todo ese devenir se ha producido documentacion, misma que se
encuentra ademas de los establecimientos conocidos como archivos
administrativos, de registro académico, histérico, una gran produccién documental
que a diario se estd generando Yy que se encuentra distribuida en todas las
oficinas existentes en las distintas unidades académicas asi como centros de
investigacién y organizaciones de los gremios existentes en el recinto Universitario

Rubén Dario y en los demas Centros Regionales de la UNAN Managua.

Destaca la unidad del “Archivo Central Administrativo” que esta bajo la custodia
de servicios administrativos, en este se encuentran en resguardo distintas series
documentales de las distintas dependencias tales como: Recursos Humanos,
Contabilidad, Adquisiciones, Auditoria, Presupuesto, Bodega Central,
Administracibn Central, Proyecto, Vicerrectoria administrativa. Se encuentra
ubicado entre los pabellones 13 y 15 del edificio German Pomares.

El servicio que presta la unidad de informacion es de acceso restringido, son
usuarios de la misma institucion. El estado de procesamiento en esta unidad de
informacion se encuentra inventariado en el programa de Excel. Existen diferentes
tipologia documental por ejemplo: comprobantes de pago, recibos de ingreso,
rendiciones de cuenta, expedientes de trabajadores, correspondencia varias,
informe de préstamos varios, contrato de proveedores, licitaciones, proyectos por
cotizacion varios, correspondencias varias, legajos de trabajo, nominas, estados
financieros, catalogos de cuentas, orden de compra, requisas y recepciones,

solicitud de cheques, correspondencias varias, contratos, transferencias
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bancarias, comprobantes de pagos de cuentas varias, rendiciones de cuenta,

licitaciones, informe de caja y banco, correspondencias varias.

Las condiciones de alojamiento de los materiales de informacion se encuentran
ubicados en estanterias metdlicas, colocados de manera horizontal y se

encuentran en diferentes soportes (empastados, engargolados, cajas y ampos).

Por lo que de manera general concluimos que la existencia documental en la
UNAN Managua es considerable, desde la presente en unidades académicas
hasta la de centros de Investigacion, con la breve descripcion a partir del Recinto
Universitario Rubén Dario y a partir de la observacion realizada en el resto de
Centros Regionales pertenecientes a la Universidad.
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Aspectos teéricos fundamentales para la
comprension de la Propuesta de Creacion de un
Archivo Institucional UNAN- Managua
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2.1 Aspectos teoricos fundamentales.

Todos sabemos que el proceso de produccién del conocimiento no se limita a un
conjunto de formulas y procesos, ni se encuentra distante de la realidad cotidiana,
tiene una estrecha relacion con la realidad, y es un proceso dindmico, cambiante y
continuo que lleva a la produccion de nuevos conocimientos. Este proceso
constituye una articulacion entre la teoria y la metodologia. La teoria es el punto
central y la matriz cognitiva que hace coherente todos los niveles y procesos de
produccion de conocimientos, articula racionalmente preceptos, desarrollos y
resultados de la investigacion. La metodologia, su concepto hace referencia al
plan de investigacion que permite cumplir ciertos objetivos en el marco de una
ciencia, por lo tanto, puede entenderse a la metodologia como el conjunto de
procedimientos que determinan una investigacion de tipo cientifico o marcan el

rumbo de una exposicion doctrinal.

En el &mbito de las ciencias sociales, el recurso de la metodologia se enfoca en la
realidad de una sociedad para arribar a una conclusion cierta y contundente
acerca de un episodio valiéndose de la observacion y el trabajo practico tipico de

toda ciencia.

Asi es necesario manejar la teoria archivistica aterrizada a la realidad universitaria
a lo largo del siglo XX, la Archivistica ha desarrollado un esfuerzo epistemolégico
por la delimitacion de su objeto propio. La archivistica ha evolucionado desde el

analisis de documentos hasta el estudio de las instituciones.
Sistema archivistico.
Se concibe como la estructura sobre la que se organiza el patrimonio documental

en cuanto a su conservacion, tratamiento y accesibilidad, de acuerdo con las

etapas del ciclo de vida de los documentos y su nivel de utilizacion.
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Definicion de archivo universitario.

Se entiende por archivo universitario el conjunto de documentos de cualquier
fecha, formato o soporte material, producidos o reunidos en el desarrollo de las
funciones y actividades de los diferentes miembros y o6rganos universitarios,
organizados y conservados para la informacién y gestion administrativa, para la
investigacion y para la cultura. Se entiende igualmente por archivo universitario el
servicio especializado en la gestién, conservacion y difusion de los documentos
con finalidades administrativas, docentes, investigadoras y culturales de la
universidad. Aunque puedan existir otros modelos, se recomienda que el archivo
sea considerado como un servicio universitario Unico y funcional que integra todo
el ciclo de la evolucion documental, desde la creacion de los documentos o de su
recepcion en las unidades y servicios, hasta su conservacion o eliminacion

definitiva, siempre de acuerdo con los criterios técnicos y legales establecidos.

Funciones de un Archivo Universitario

La mision de un archivo universitario es planificar, implantar y evaluar un sistema
de gestion de la documentacion administrativa y de archivo, asi como conservar,
preservar, organizar, describir, y hacer accesible todos los fondos documentales,

administrativos e historicos, de la universidad.

Algunas funciones generales: Organizar, conservar y difundirla documentacion con

valor administrativo, legal, fiscal o histérico de la universidad,

Seleccionar, valorar y proponer la eliminaciéon de los documentos que no sean
necesarios para el desarrollo de las actividades administrativas de la Universidad,

ni para la garantia de los derechos legales, ni para su historia.
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Gestionar la documentacion administrativa en cualquier soporte o formato y en
todo el ciclo de su evolucidén hasta que se conserve o se elimine.

Contribuir a la difusion de patrimonio documental de la universidad a través del
servicio de consulta e investigacion de sus fondos, o de actividades para dar a

conocer estos fondos a todos los miembros de la comunidad universitaria.

Facilitar la gestidn, la seleccion y la conservacion de los documentos derivados de

las actividades de la investigacion, la docencia y el estudio de la universidad.

Es importante también manejar la definicion de documento en el contexto
universitario tomando en cuenta el caracter de autonomia de la Universidad y
adaptandola a las particularidades de la organizacion universitaria. Asi, se
entiende por documento universitario toda expresion textual, en lenguaje oral o
escrito, natural o codificado, asi como toda imagen gréafica o impresién sonora,
recogida en un soporte material de cualquier tipo que constituya un testimonio de
las actividades y de las funciones de la universidad. La definicion, por otra parte,
engloba los documentos originales presentados en cualquier tipo de soporte,
desde los que podriamos considerar los soportes tradicionales papel, hasta los
nuevos soportes (tanto los audiovisuales como los oOpticos y magnéticos. El
Archivo debe organizar y custodiar los fondos de la propia universidad, que son la
consecuencia directa de sus actividades administrativas, docentes e

investigadoras.

Todos los fondos de los 6rganos colegiados y unipersonales de ambito general y
particular, y los servicios administrativos, sin excepcion, forman parte del fondo
institucional, abarcando todas las etapas del ciclo de la evolucion documental. El
fondo institucional del archivo universitario esta formado por series documentales
comunes a toda la administracion publica, como por ejemplo los expedientes de

contratacion, expedientes de personal, expedientes contables, expedientes
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juridicos, expedientes de obras, expedientes de compra de bienes muebles entre
otros y las series documentales especificas de la administracion universitaria,
pertenecientes a los grupos derivados de las funciones propias de la universidad:

docencia e investigacion, proyeccion.

El fondo documental del archivo estd integrado por documentos en cualquier
soporte o formato (videos, fotografias, carteles, cintas magnetofonicas, discos

magneéticos, opticos, entre otros como donaciones.

El patrimonio documental de la Universidad lo debe formar el conjunto de
documentos producidos o recibidos por los o6Organos de gobierno y de
representacion universitarios, tanto de los servicios administrativos centrales como
de las facultades, escuelas, departamentos o institutos o cualquier otro 6rgano
creado para facilitar las funciones que tiene la universidad; las personas fisicas al
servicio de la universidad en el ejercicio de sus funciones docentes, investigadoras

y administrativas; las personas fisicas o juridicas que hagan donacion.

Otro concepto fundamental es el de Archivistica la que Segun la definicion del
Diccionario de terminologia Archivistica (1995, es la: “Disciplina que trata de los
aspectos teodricos y practicos (tipologia, organizacién, funcionamiento,
planificacion, etc) de los archivos y el tratamiento archivistico de sus fondos

documentales”.
Por su parte Francisco Fuster (1999) presenta una definicion mas amplia .

“Archivistica, es la ciencia que se ocupa de los archivos en sus aspectos tedricos
y préacticos, estableciendo principios inalterables y estudiando técnicas adecuadas
de gestibn de documentos, administracién y tratamiento técnico de archivos, asi
como la funcion juridica, administrativa y cientifica de los mismos, desde un punto

de vista archivistico o de ciencias y técnicas diversas, y su relacion con las
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entidades productoras de los conjuntos organicos de documentos, a fin de

manejar y hacer accesible la informacion de los fondos documentales” .
De estas dos definiciones se derivan tres conceptos esenciales a saber:
#® Archivo: objeto de la archivistica como disciplina cientifica.

# Fondo documental: Son los documentos que forman el archivo y objeto del

tratamiento archivistico.

# Tratamiento archivistico: Es el conjunto de operaciones realizadas en cada una
de las fases que componen el proceso de control intelectual y fisico de los

fondos a lo largo del ciclo vital de los documentos.

Como se puede observar, el concepto de Archivistica esta estrechamente ligado
al de su objeto cientifico, en cuanto al contenido de los documentos y en cuanto al

entorno y la organizacion del archivo.

La finalidad de la archivistica consiste en la custodia de los fondos para posibilitar
la recuperacién de la informacion que sera utilizada posteriormente como
evidencia administrativa - juridica o cientifico - cultural, teniendo como fin éptimo el

facilitar el fondo documental a los usuarios.

La archivistica se fundamenta en dos principios basicos: el principio de

procedencia y el principio de orden original.

Principio de procedencia

La comunidad cientifica archivistica no ha conseguido un acuerdo que sea de
proporciones absolutas para definir este principio, debido a la escasa
normalizacion terminologica. El Principio de Procedencia, formulado en 1841 por
el archivista e historiador francés Natalis de Wallly, establece que los documentos

de un fondo deben mantenerse agrupados sin mezclarse con otros fondos.
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El nacimiento de este principio se remonta al 10 de julio de 1897, fecha de la
ordenanza del Ministerio del Interior holandés concerniente a los trabajos de
ordenacion de sus archivos. En 1898 los archivistas holandeses Muller, Feit y
Fruin lo enuncian oficialmente en su manual. Para estos archivistas se convierte

en el principio fundamental del cual se derivaran las demas normas.

“De esta forma debemos considerar el tratamiento y la organizacion original de los
documentos desde la propia institucion u organismo productor de aquellos como
punto de partida del tratamiento y organizacién posterior de los mismos desde el

archivo.”

Ademas de su vinculacion a la funcion social que la produjo, el orden que cada
uno de los documentos que lo integran tiene en el concepto natural de expediente:
orden que responde a una norma de procedimiento concreta, puesto que un
expediente de personal, no se tramita de la misma manera que un expediente
contable. Al respecto Antonia Heredia define este principio como: “...aquel segun
el cual cada documento debe estar situado en el fondo documental del que

procede, y en este fondo en su lugar de origen...”

Para aplicar el Principio de Procedencia se debe conocer la estructura de la
Institucién Productora, sus procedimientos de trabajo y las modificaciones que
sufre con el paso del tiempo. ElI conocimiento de la estructura, aplicando el
principio correctamente da lugar a las pautas del cuadro de clasificacion.

La aplicacion del principio de procedencia sirve para proteger la integridad de los
fondos, secciones y series y permite ubicar correctamente el documento en el sitio
que le corresponde de acuerdo con la funciébn o actividad que lo generé. Este
principio se debe aplicar a todas las tareas del archivo.
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Principio de orden original.

El Principio de Orden Original, es el que hace relacion al orden que conservan los
documentos dentro de cada serie, de acuerdo con la secuencia que origin6 el
expediente y en el orden en que se dieron los documentos que materializaron las
actuaciones encaminadas a resolver administrativamente un asunto, que inicio y

termind en la oficina competente para ello.

Los fondos de archivo deben conservar la clasificacion correspondiente a las
estructuras administrativas internas del organismo que lo ha creado, o las
actividades desarrolladas por las entidades. Las secciones no deben mezclarse
entre si, dentro de cada serie se debe respetar el orden que la documentacion

tuvo en su origen.

El Principio de orden original y el principio de procedencia son diferentes pero se
complementan. La aplicacion del principio de procedencia garantiza la integridad
administrativa de un fondo y su valor testimonial, facilitando el acceso a los

documentos generados y recibidos por la institucion.

En consecuencia se debe respetar el orden natural de los documentos ya que se
producen en una relacion causa - efecto, es decir, conservan el orden numérico y
cronolégico de su aparicion. Estos dos principios, rectores del quehacer
archivistico, marcan la pauta en el proceso de organizacién de los archivos, sin

importar de qué tipo de archivo se trate.
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Ciclo vital de los documentos

Los documentos tienen un enfoque tradicional marcado por tres edades que

abarcan la creacion, el uso y la vigencia administrativa.

El objetivo de la formulacion de la teoria del ciclo vital es garantizar la presencia
del archivista y de la aplicacion de las funciones en la gestion de los documentos
durante cada una de sus edades.

"Etapas por las que sucesivamente atraviesan los documentos de archivo desde
gue se producen (archivo de tramite) y pasan por el archivo de concentracion,
hasta que se eliminan o se conservan en un archivo histérico. Técnicamente se

divide en tres fases:

Fase activa, semiactiva e inactiva de los documentos, de acuerdo con la
identificacion y asignacién de sus valores primarios (administrativo, fiscal, legal) o

secundarios (testimonial, evidencial, informativo).

Primera edad: se consideran de valor administrativo, son utilizados en el tramite o
gestion de una entidad, son de caracter activo. Los documentos forman parte de

los archivos de gestidon y son de uso frecuente.

Segunda edad: poseen funcién testimonial y son considerados como semiactivos,
intermedios o transitorios. Deben conservarse como objeto de consulta o

antecedente, su consulta es poco frecuente.

Tercera edad: corresponde a los documentos de valor histérico los cuales han

perdido su vigencia administrativa, pero han adquirido valor cultural permanente.
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Su conservacion sera definitiva. Con el surgimiento del documento electronico se

define una nueva edad, la cual contempla el disefio y planificacion del documento.

El objetivo de la formulacion de la teoria del ciclo vital es garantizar la presencia
del archivista y la aplicacion de las funciones en la gestion de los documentos
durante cada una de sus edades. El ciclo vital conlleva a las implicaciones
archivisticas de garantizar la unidad y la continuidad de las intervenciones del
archivista sobre los documentos de un organismo y la aplicacion de sus funciones

en la gestion de documentos.

Documento de archivo.

La palabra documento proviene de la voz griega docere (instruir) de la cual se
deriva la palabra documentum que significa “con lo que alguien se instruye”, que
posteriormente paso a ser “con lo que alguien se informa”. Todo documento tiene
un doble caracter. representativo y declarativo; el primero hace “qué un
documento no sea necesariamente un escrito y el segundo se refiere a actos

auténticos o escritos privados con firma.”

El concepto de documento dado por el Diccionario de Terminologia Archivistica
“...es el testimonio material de un hecho o acto elaborado de acuerdo con unas

caracteristicas de tipo material y formal.”

Los documentos se producen para cubrir diversas necesidades tales como servir
de antecedente en la gestion administrativa, que en el caso de los organismos
publicos, incluye la informacion a los ciudadanos; y, por el interés que puede
ofrecer como fuente de informacién, como apoyo o0 antecedente en el gjercicio de

su actividad o funcidn, para la investigacion y la difusion cultural.
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Esto quiere decir que la funcion va a dar origen a una serie de actividades, las
cuales se van a concretar en procedimientos rutinarios para una misma actividad,

adquiriendo una cualidad de homogeneidad en el tiempo.

En lo que se refiere a la informacién, su especificidad corresponde a cada
actividad y procedimiento, evidenciada en el contenido sustantivo de los
documentos producidos, lo que permite definir el concepto de serie documental.

La serie documental, esta integrada por documentos que tienen una configuracion
especifica, es decir, determinados caracteres externos e internos y que es
generada en el marco de una actividad orgéanica determinada, en el &mbito de una

institucion.

Caracteres externos e internos de los documentos de archivo.

Los caracteres externos e internos expuestos por diversos autores en el campo de

la Archivistica son los siguientes:

Caracteres externos:

* Clases: dentro de este tendremos documentos textuales, iconograficos, sonoros
audiovisuales, electronicos.

« Tipo: revela tanto el contenido como su estructuracion.

* Formato: la forma de reunirse los documentos.

 Cantidad: numero de unidades.

« Forma: copia simple, certificada etc.
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Caracteres internos:

 Entidad productora: autor del documento.
« Origenes funcionales: razones de su origen.
* Fecha y lugar de produccion: los sitia en el tiempo y espacio.

» Contenido sustantivo: asunto o tema que trata documento.

Documento electronico.

El documento electrénico surge a partir de la implementacion de las tecnologias
de la informacion y la comunicacion, la Norma ISAD (G) da una definicion de
documento en la que incluye a los documentos en otros soportes, tal y como se
observa: “Informacion contenida en cualquier soporte y tipo documental,
producida, recibida y conservada por cualquier organizacion o persona en el
ejercicio de sus competencias o en el desarrollo de su actividad”. Esta definicion
incluye el documento electrénico. Del documento en papel al documento

electrénico hay tres puntos que marcan las modificaciones:
a) El cambio en la forma del documento.

b) Las modificaciones en los métodos de trabajo.

c) La evolucion constante de las tecnologias.

Documentos vitales

Son definidos por la institucion que lo cred, por lo general los documentos vitales

son aguellos que apoyan las funciones sustantivas de la institucion.

“Un documento vital es informacion registrada que se considera decisiva para las

actividades actuales de una institucion o la reanudaciéon de éstas.
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Concepto de archivo.

El archivo es el conjunto de documentos que produce una persona O una

institucion en el curso de su actividad.

Segun el Diccionario de Terminologia Archivistica (1995), por archivo se entiende:
(1) Conjunto organico de documentos, producidos y/o recibidos en el ejercicio de

sus funciones por las personas fisicas o juridicas, publicas y privadas.

(2) La institucion cultural donde se relune, conserva, ordena y difunden los
conjuntos organicos para la gestiéon administrativa, la informacion, la investigacion

y la cultura.

(3) El archivo también es el local donde se conservan y consultan los conjuntos

organicos de documentos.

Un archivo esta conformado por un conjunto organico de documentos, dotados de
una estructura, sin importar su fecha, su forma o soporte material, lo conforman
los documentos que reflejan la tramitacion de asuntos diversos producidos por una
entidad en el ejercicio de su actividad o funcién, se producen en un proceso
natural que es la materializacion de las funciones y actividades que son propias de
la persona o institucion productora. De esta manera, una administracion publica,

una empresa, o un individuo, producen y reciben documentos.

Tipos de archivos.

Segun la edad y los valores de los documentos que integran los archivos, son: de

gestidon, administrativos y finales.
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Archivos de gestion.

Esta es la primera etapa en el ciclo de vida de la documentacion. Este tipo de
archivo es el mas comun y existe en todas las instituciones y empresas. Se ubican
en cada una de las unidades administrativas, ya que, organizan, custodian y

facilitan los documentos en su primera fase de vida.

El archivo de gestion se puede definir como el “Archivo de la oficina productora de
los documentos en los que se reune la documentacion en tramite o sometida a

continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas oficinas”.

Es el receptor que almacena la documentacion generada diariamente, es vital para
tramites y toma de decisiones a corto y mediano plazo, fuente primaria de
cualquier organizacion. En los archivos de gestion, llamados también de oficina, se
guardan aquellos documentos producidos en las unidades administrativas desde
el momento que ingresan y durante el tiempo de tramitacion. El plazo de

permanencia no sera mayor a cinco afos.

Archivo central.

El archivo central es el custodio de los documentos que son transferidos por los

archivos de gestion una vez que han cumplido su vigencia administrativa.

El archivo central “corresponde a la segunda etapa de la vida de los documentos.
Sus fondos estan constituidos por las series documentales transferidas desde los
archivos de oficina que integran la estructura del organismo de que se trate. Es el
eje fundamental de control de todo el sistema y el responsable de la aplicacion de

las normas de funcionamiento”.
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Centraliza toda la documentacion de la entidad, este archivo es el ente rector del
sistema archivistico institucional, que emite las directrices, politicas, planificacion,

reglamentacion, proyeccion interna y externa.

Los archivos centrales son los que reciben los documentos que han cumplido un
periodo previamente establecido y en los que obran decisiones de la
administracion o informaciones que es necesario mantener y que aun son motivo

de consulta relativamente frecuente.

Archivo intermedio.

El archivo intermedio, “Corresponde a la tercera etapa de la vida de los
documentos. Sus fondos estan constituidos por las series documentales
transferidas desde los distintos archivos centrales de los organismos que integran
la estructura de la administracion de que se trata. Las series deben permanecer en
él hasta la total prescripcion de sus valores administrativos, momento en el que

deberian ser eliminadas o transferidas al archivo historico que corresponda.”
Dentro del ciclo vital esta etapa es exploratoria y determina la seleccién o
eliminacién de los documentos que han cumplido su vigencia administrativa en los
archivos centrales.

Archivo histérico.

Los archivos histdricos son los facilitadores, conservadores y transmisores del

patrimonio cientifico-cultural.
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Conde Villaverde, expone que el archivo histérico: “Es aquel a que se transfiere o
ha transferido desde el archivo intermedio la documentacibn que debe
conservarse permanentemente, por no haber sido objeto de dictamen de
eliminacion...También puede conservar documentos historicos recibidos por

donacion , depdsito, adquisicion o por incorporacion.”

Los archivos histéricos custodian documentos que han sido seleccionados para
ser conservados de forma permanente y estan destinados a la consulta de

usuarios que no han tenido relacion con su creacion.

Funciones archivistica.

Las principales funciones archivisticas que se desarrollan en este marco tedrico
son: clasificacion, ordenacion, descripcion, conservacion y valoracion, seleccion y

eliminacién documental.

Clasificacion documental.

La clasificaciébn documental es la técnica mediante la cual se identifican y agrupan

los documentos con caracteristicas comunes.

Por clasificacion se entiende la division de un conjunto de unidades de clases o
categorias de caracteristicas definidas. Para los documentos producidos en el
ambito de una institucién, las clases se determinan atendiendo a su origen
organico, esto es, la correlacion entre la accion y el documento. También se debe
considerar la correlacion entre la estructura organica y los documentos producidos

por cada una de las dependencias institucionales.

La clasificacibn documental establece categorias y grupos que muestren la

estructura jerarquica del fondo, las cuales se traducen en:
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» Actos: unidad basica de operacion por medio de la cual se concretan o
materializan las actividades.

* Funciones: responsabilidades y atribuciones asignadas a cada area de la
organizacion institucional.

» Actividades: procesos a través de los cuales se canaliza el cumplimiento o

ejercicio de dichas responsabilidades.

Para la clasificacion de los documentos, se han establecido tres sistemas que son:
« Clasificacion organica.

« Clasificacion por funciones.

* Clasificacion por asuntos o materias.

El sistema de clasificacion organico-funcional, es el resultado de la mezcla entre la

clasificacion organicay la clasificacion funcional.

Ordenacion documental.

Es la segunda operacion dentro de la organizacion documental, se aplica con
independencia a cada serie documental perteneciente a un fondo o seccion de
archivo. El ordenar es la operacion de unir elementos o unidades de un conjunto
relacionandolos unos con otros de acuerdo a una unidad u orden establecido de
antemano. Se debe tomar en cuenta que la ordenacién de los documentos se
realiza a partir de uno de los elementos: fecha, nombre de personas, lugar o
asunto que acerquen al contenido y que faciliten su recuperacion. Cada serie

requiere de un tipo de ordenacion independiente.

Los tipos de ordenacion se han definido en tres métodos:
Alfabética, Cronoldgica y Numeérica.
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Descripcion documental.

La descripcion es el proceso realizado por el archivista, con el fin de elaborar
instrumentos que facilitaran el conocimiento, control, acceso y recuperacion de los

fondos documentales.

Segun el Diccionario de Terminologia Archivistica (1995), la descripcion es la
“Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracion de los instrumentos
de informacion para facilitar el conocimiento y consulta de los fondos

documentales y colecciones de los archivos.”

La descripcion es el puente que comunica el documento con los usuarios,
comprende el analisis de los documentos, sus tipos, su contenido, el lugar y fecha
de creacion, sus caracteres externos y los datos para su localizacion.

Este proceso es uno de los mas normalizados gracias a la elaboracién de Normas
Internacionales como la ISAD (G) e ISAAR CPF.

La Norma Internacional General de Descripcién Archivistica ISAD (G) nos dice que
descripcion archivistica es la “elaboracion de una representacion exacta de la
unidad de descripcion y, en su caso, de las partes que la componen mediante la
recopilacion, andlisis, organizacion, y registro de la informacion que sirve para
identificar, gestionar, localizar y explicar los documentos de archivo, asi como su

contexto y el sistema que los ha producido”.
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Por su parte la Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos
relativos a Instituciones, Personas y Familias o ISAAR (CPF), define a la
descripcion archivistica como la “representacion precisa de una unidad de
descripcion y, en su caso, de las partes que la componen, obtenida mediante la
recopilacion, cotejo, analisis y organizacion de toda aquella informacién que sirva
para identificar, gestionar, y localizar la documentacién y explicar su contenido y el

contexto de su produccion.”

La descripcion archivistica es el analisis realizado por el archivista sobre los
fondos y los documentos de archivo agrupados, con el fin de sintetizar y
condensar la informacién en ellos contenida para ofrecerla a los usuarios. No sélo
comprende el analisis de los documentos, sino también los localiza en el espacio
fisico, de modo que el archivista obtiene la informacién contenida en los
documentos para facilitarla a los usuarios; lo que quiere decir que ademas de
servir la informacion a los usuarios, le facilita el control de los documentos al

archivista.

Conservacion documental.

La conservacion es un proceso complejo que contempla multiples aspectos como
microclimas, infraestructura adecuada, control de plagas, limpieza y manipulacion
de documentos, preservacion y restauracion de los documentos en sus diversos
soportes, para garantizar su integridad fisica a fin de que puedan cumplir con las

funciones para las que fueron creados.

Es el “Conjunto de procedimientos y medidas para asegurar, por una parte, la
preservacion o prevencion de posibles alteraciones fisicas en los documentos, y

por otra, la restauracion de éstos cuando la alteracion se ha producido.”

Sarita Carmona, Arlen Sienz, Jannette Morales



Propuesta de Creacion del Sistema de Archivo Universitario de la UNAN-Managua

La conservacion se refiere a las politicas que tienen por objeto especifico evitar,
aplazar y reparar el deterioro y los dafios sufridos por los documentos con el
constante uso y manipulacion. Es importante prever un plan de emergencia en
caso de desastres naturales o provocados y el traslado de soportes en caso de
documentos conservados en soportes digitales. Debido a los altos costos,
mantenimiento y capacitacion que demandan, es un proceso relegado por la

mayoria de los archivos.

Gestion documental

En Estados Unidos nace el concepto de gestion de documentos, cuya importancia
radica en la definicion de la eliminacién de grandes masas documentales, la cual
tiene fuerte Incidencia en el factor econémico y de la intervencién archivistica en

las primeras fases del ciclo de vida.

Posteriormente surge en Quebec el concepto de gestion des documents
administratifs, que toma vitalidad a partir de los afios ochenta del siglo XX, y define

el modelo en la legislacion.

Esta influenciado por el records management estadounidense, establece un
debate con respecto a la preeminencia del cuadro de clasificacion o del calendario
de conservacion dentro del modelo, tiene incidencia en Europa, a través de su

influencia sobre el modelo francés.

En Francia préarchivage, es escasa la incidencia del modelo en la gestion de la
documentacién activa, aplica el desarrollo de modelo a través del depdsito
intermedio de Fontainebleau, desde 1969, presenta escaso desarrollo normativo y
reglamentario, la formacion de archivisticas se orienta a la documentacion

historica.
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En el Reino Unido registry, es el modelo mas extendido del mundo, su originalidad
radica en la fase activa del ciclo de vida, el acto de registrar un documento
constituye la evidencia legal de su autenticidad.

Por su parte Alemania bajo la denominacion registratur cuyo modelo radica en la

fase activa del ciclo de vida, concretamente en la clasificacion de los documentos.

El registro se basa en un sistema de clasificacion por materias, la documentacion
se clasifica una vez que su vigencia administrativa ha finalizado, el cuadro se
completa con indices de personas o temas, rechaza la burocracia, por la
incidencia del derecho germanico, dificulta la obtencion de eficacia, no existen
estudios cientificos sobre procedimientos administrativos, hay carencia de teoria

escrita y falta de reflexion sobre el procedimiento.

Hemos expuesto toda esta teoria porque constituye el soporte fundamental de la
evaluacion diagnostica y planteamiento de propuesta de Sistema de Archivo en la
UNAN Managua.
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C’api tulo 999

Evaluacion de la Situacion Documental en la UNAN

Managua Recinto Universitario Rubén Dario
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3.1 Consideraciones Generales ante la necesidad de evaluar y
proponer la Idea de un Sistema de Archivo en la UNAN Managua.

Todos sabemos que en nuestra Institucion UNAN Managua se genera y
recepciona documentacion, con distintas funciones, desde servir a la evolucién
académica y administrativa, sin embargo en dependencia de su gestion, estd su

acceso y disponibilidad eficaz para estas tareas.

Todos en la comunidad universitaria de una u otra forma necesitamos
frecuentemente de la documentacion para gestiones evaluativas, informativas,
administrativas y principalmente para la toma de decisiones, mantener evidencias

y por supuesto deberia servir para la historia institucional.

Por todo esto es necesario que esta documentaciéon se encuentre debidamente
organizada y dispuesta adecuadamente en funcion de que sirvan eficazmente en
la calidad de la toma de decisiones, rendicion de cuentas y capacidad de la
Universidad para satisfacer las demandas documentales de estudiantes, el
personal y otros usuarios como podrian ser investigadores. Es decir que toda la
documentacion producida resguardada en la administracion, los departamentos,

las facultades deben de estar dispuestos a una buena gestiéon documental.

Justo en este momento que se plantea la constitucion de sus Estatutos
Institucionales, nuestra comunidad universitaria podria plantearse la existencia
de un Sistema de archivos, dotarse de un sistema global con incidencia general
en toda la institucion, estamos seguras que esto contribuira a la racionalizacién de
los procesos y la optimizacion de los recursos. También estariamos como
Universidad Nacional Autdbnoma de Nicaragua cumpliendo el marco legal de la Ley

de Acceso a la Informacion de nuestro pais.

Sarita Carmona, Arlen Sienz, Jannette Morales



Propuesta de Creacion del Sistema de Archivo Universitario de la UNAN-Managua

De forma general hemos sefialado en la introduccion de este trabajo como se
justifica la necesidad de esta propuesta a partir de la evaluacién diagndstica de
una muestra en el Recinto Universitario Rubén Dario. Todos conocemos que en
los dltimos afilos hemos adquirido desarrollo de las tecnologias de la informacion y
ello constituye una fortaleza gue desarrollada profesionalmente estaria
contribuyendo con eficacia a uno de los objetivos principales de la gestién
documental como es el control y seguimiento informatizado de toda la
documentacion universitaria, asi se facilita la recuperacion de la informaciéon y

permite que esta sea Util en la toma de decisiones.

La adopcion de un criterio sistematico para la gestion de documentos de archivo
resulta esencial a fin de proteger y preservar los documentos. Un sistema de
gestion de documentos de archivo se convierte en una fuente de informacién
sobre las actividades de la organizacion universitaria, que puede servir de apoyo a
futuras acciones como la toma de decisiones, al tiempo que garantiza la asuncion
de responsabilidades frente a las partes interesadas presentes y futuras.
Permitiendo realizar actividades de forma eficaz, en orden y con responsabilidad

proporcionando continuidad, coherencia en las acciones.
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3.2. Descripcion del Proceso Metodoldgico para la elaboracion del

Diagnostico o Situacion Documental en el Recinto Universitario
Rubén Dario UNAN Managua.

3.2.1 Objetivos Especificos

9

Elaborar un diagndstico de la situacion documental en el recinto Universitario
Rubén Dario de la UNAN-Managua.

A partir de la teoria archivistica y los resultados del diagnostico en el recinto
Universitario Rubén Dario proponer una estructura organizativa del Archivo

Institucional de la UNAN Managua.

Evidenciar la necesidad de crear el Cuadro de clasificacion documental del
Archivo Institucional de la UNAN — Managua con la norma internacional de
descripcion archivistica ISAD G.

Referir el corpus legal del sistema de archivo de la UNAN — Managua y su

funcionamiento.

Proponer recomendaciones a corto y mediano plazo en relaciéon al
mejoramiento de los recursos profesionales y de las condiciones fisicas para la

documentacion.

Alertar a la urgente necesidad de mejorar las condiciones fisicas de la

documentacion existente en pro de su conservacion.

Contribuir a la reflexién sobre la necesidad del rescate de la memoria histérica

institucional.

Contribuir a la agilizacion de la vida administrativa, docente e investigadora de
la Universidad, mediante la mejor organizacion de los fondos documentales y

el mejor acceso y disposicion documental.
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3.2.2 Aplicacion de Métodos teodricos.

Fue necesaria la utilizacion del método légico-historico, fundamentalmente para
tratar los referentes tedricos y el marco conceptual y asumir los criterios basicos
sobre el analisis documental y pensar la propuesta de creacion de Sistema de
Archivo, a partir de la problematica visualizada y en la verificacion de la situacion

problémica.

Tratamos de ser practicas utilizando el método sistémico-estructural, que nos
permitid el analisis de la situacién que presentan los documentos acumulados en
las distintas dependencias del recinto Universitario Rubén Dario y conformar una
representacion que sirviera para diagnosticar y proponer a toda la UNAN

Managua.

También fue importante el recurrir al andlisis y sintesis de la informacion para
compenetrarse de la situacion de forma objetiva al analisis documental. Se tratd
de analizar parte de la situacion de la documentacién ubicada en distintas

instancias.

Para proponer alternativas posibles recurrimos al método inductivo-deductivo a
partir de la informacién y las situaciones que se fueron acopiando, hasta llegar a
plantear conclusiones y recomendaciones en cuanto al posible sistema de

archivos que se deberia de crear en la UNAN Managua.

Se procedid al andlisis documental: Se realiz6 un analisis documental, utilizando
diversos materiales en formato tradicional y electrénico, como, articulos, ensayos,
andlisis de documentos de informes de diagnéstico, normas, bibliografia para
conocer experiencia y teoria sobre el tema de evaluacion y propuesta de Sistema

de archivo en el sistema universitario no solo nacional sino internacional.
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3.2.3 Aplicacion de Métodos Practicos

Aplicamos la técnica de encuesta a través de la elaboracion y aplicacion del
instrumento cuestionario para la obtencion de informacion detallada y tratar de
construir la descripcion de la situacion documental. Asi se tomd una poblacion de
los lugares donde se encontraban documentos como archivos de oficina de
secretarias de unidades académicas, direcciones, archivo administrativo, recursos

humanos.

Con una muestra intencional por criterios, o conocida como dirigida, elegida,
teniendo el conjunto metodolégico en general es decir partiendo de unidades de
analisis que requiere el diagnostico y las razones que conllevan a la elaboracion

del mismo.

Participantes del Estudio: Partiendo de esto se selecciondé a autoridades
universitarias como el Secretario General, secretarias, directivos y unidades
académicas, que detallamos mas abajo, atendiendo a los factores siguientes como
por ejemplo al Secretario General como potencial representante en la
implementacion de un Sistema Archivistico en la Universidad Nacional Autbnoma

de Nicaragua.

A las secretarias y jefas de despacho por el contacto directo que tienen con las
oficinas y por supuesto con documentos de valor permanente. Ellas nos
permitieron tener argumentos valiosos pues estan en constante relacion con los
documentos que se generan y los que proceden de las distintas dependencias
universitarias, ellas tienen conocimientos de la organizacion, el control y el estado
de conservacion de los mismos y de los medios en que estan contenidos. A los
directivos para conocer su vision sobre la importancia que le conceden a los
archivos, y la toma de decisiones a realizarse, basados en los documentos que se

conservan.
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A las unidades organizativas como Rectoria, Secretaria General, Recursos
Humanos, Vicerrectora Académica, por su nivel de jerarquia y complejidad en sus
funciones, por su alto nivel de incidencia en la gestién universitaria, y porque
sostienen abundante evidencia documental de la vida académica y administrativa.
La técnica de la entrevista permitié afianzar el estudio. Con esta obtuvimos la
informacion oral de gran importancia para el andlisis de la situacion documental

vista desde el punto de vista de las autoridades y encargadas de archivo.

Poblacion: La Comunidad Universitaria esta compuesta por: 32,900 estudiantes,
1,489 docentes, 948 trabajadores administrativos de planta y 284 contratados
(para un total de 1,232 trabajadores) por lo que se puede concluir que toda la
poblacion de la Comunidad Universitaria, se beneficiaria con el Proyecto de
Creacion, Organizacion y Desarrollo del Archivo Institucional de la UNAN-
Managua, Recinto Universitario “Rubén Dario” al igual parte de la sociedad
interesada y relacionada con el ambito universitario.(Ver Anexo: Triptico

informativo divulgacion UNAN-Managua)

La definicion de la poblacion seleccionada para recabar informacion se establecié
de la siguiente manera: se realizaron 8 entrevistas a autoridades universitarias y

259 encuestas, que se consideraron basicas para la realizacion de este estudio.

Obviamente esta muestra no representa el 100%, pues como explicAbamos al
inicio no seguimos una seleccién de la misma estrictamente numeérica, pero Si
significativa en relacion con la produccion documental de la Universidad Nacional
Autonoma de Nicaragua, UNAN-Managua, pues se eligieron, tras las oportunas
consultas previas, aquellas unidades y personas que generaban mas documentos,

con independencia de sus caracteristicas y de sus funciones.

Sarita Carmona, Arlen Sienz, Jannette Morales



Propuesta de Creacion del Sistema de Archivo Universitario de la UNAN-Managua

La respuesta de estas personas entrevistadas y encuestadas, que son en total
267 es la base principal para el andlisis y para los estudios estadisticos de la
muestra (que representa el 100% total).

Ademas, la visita a cada una de las oficinas y areas ha quedado evidenciada en
las correspondientes fotografias que reflejan la situacion actual de los distintos
Archivos de gestion de la Universidad, del “Archivo Central Administrativo” y del

“Archivo Historico de la Secretaria General”.

Como ocurre en muchas instituciones, los documentos de archivo de la UNAN-
Managua estan actualmente depositados en zonas inapropiadas que no reunen

los requerimientos minimos de conservacion.

Por ejemplo en algunos archivos de gestion no se cumple con las medidas de
proteccion documental ni de conservacion ya que algunos documentos se
encuentran en sacos y cajas, los que no constituyen ninguna medida preventiva

para salvaguardar la informaciéon documental.

Esta claro que la Universidad se enfrenta a grandes problemas en la busqueda de
espacio para la conservacién y custodia de sus documentos. Sin embargo, la
solucion que acompafa a esta propuesta debe ir solventando todo los problemas
0 una buena parte de ellos, pues con este apartado pretendemos que se inicie el
proceso de ir creando tanto las condiciones fisico-medio-ambientales y técnicas
que faciliten la conservacion documental asi como las que favorezcan la

capacitacion profesional de los responsables.

Es evidente que las personas a cargo, en estos momentos, de los documentos de
archivo en la Universidad Nacional Autonoma de Nicaragua, UNAN-Managua, al
menos en la parte de gestién, carecen de formacion en técnicas archivisticas. Y
esto es comun tanto a los que realizan tareas administrativas como a los directivos

de las distintas unidades y areas.

Sarita Carmona, Arlen Sienz, Jannette Morales



Propuesta de Creacion del Sistema de Archivo Universitario de la UNAN-Managua

Para conocer el perfil de los beneficiarios de esta investigacion fue necesario
conocer el total de entrevistas y encuestas, asi como el cargo, el sexo y grado
académico de los entrevistados y encuestados de esta investigacion.

(Ver Cuadro 1, Entrevistados y Encuestados por cargo y sexo. Ver Graficos 1y 2,

Cargo y Sexo de los Entrevistados y Encuestados).

Fue importante, la observacién, como procedimiento por el cual se presta atencion
al entorno para determinar cierta circunstancia no contemplada en otros
instrumentos de recoleccion de datos, o para reafirmar situaciones como estado

de la documentacién, conservacion.

Se desarrollo la observacion estructural, conocida también como sistematica, que
emplea procedimientos més formales para recopilar los datos u observacion de los
hechos para lo cual se requiere de una guia. De acuerdo al grado de integracion
del participante, porque la observacion se realizé en la mayoria de los archivos de
gestién, archivo central e histérico. Como instrumento auxiliar para la observacion
se aplicé una guia de observacion en la que se recolectaron datos relacionados
con los fondos documentales, los procesos archivisticos (clasificacion, ordenacion,
descripcion y eliminacidén, conservacion y preservacion documental y facilitacion

documental), la informatizacion y el recurso humano.

Esta técnica fue utilizada con el fin de complementar, comparar y analizar los
datos recolectados de las encuestas realizadas a los responsables de Archivo
Central, Historico, Registro académico y de Postgrado.

De acuerdo a la estructura de la guia utilizada para la observacion, en los Archivos

de gestion se prestd atencion a: Procesos Archivisticos: Se observaron los

sistemas de clasificacion y métodos de ordenacion, los instrumentos descriptivos
utilizados, la seleccion y eliminacién de documentos y las regulaciones de acceso

a los documentos, la conservacion y preservacion de documentos.

Informatizacidn: se observaron los recursos informaticos con los que cuentan las

Sarita Carmona, Arlen Sienz, Jannette Morales



Propuesta de Creacion del Sistema de Archivo Universitario de la UNAN-Managua

unidades administrativas, los sistemas computarizados de administracion de
documentos utilizados, métodos de respaldo y bases de datos documentales.
Recursos humanos: recurso humano de los responsables de Archivo Central,

Historico, Registro académico y Postgrado, los conocimientos archivisticos que

poseen, la experiencia y el recurso humano con el que cuenta la dependencia.

Los apuntes de las observaciones realizadas en esta guia fueron sustentados con
comentarios realizados por los encuestados a la hora de la visita. La guia de
observacion fue llevada por las investigadoras en una visita anunciada y
autorizada con anticipacion al lugar de trabajo; la guia de observacion sirvié para
registrar datos del area observada, los documentos analizados y las preguntas
surgidas. Este instrumento fue elaborado siguiendo los decretos de ley 72-2001
del Sistema Nacional de Archivos. (Ver Ley referida) De igual forma la
observacion directa permitié el contacto mas cercano con el fendbmeno en estudio
y el poder tomar evidencias graficas de la situacion documental de las unidades

seleccionadas.

Partiendo que la Universidad Nacional Autonoma de Nicaragua, Recinto
Universitario Rubén Dario tiene una gran estructura organizativa determinamos
que ello tiene consecuencias en la coordinacion de actividades y de funciones,
pues cada una de las distintas oficinas genera sus propios documentos y todo
ello repercute en los fondos documentales generados. Por lo que para conocer la
situacion de los distintos archivos de gestion y verificar su problematica de primera
mano, fue preciso seleccionar las unidades que se debian observar y recabar

informacion en las distintas dependencias.

Por lo que encuesta, entrevista y observacion tanto de locales que contienen
documentos como personas responsables de la produccion, custodia y servicio de

los documentos fue fundamental.
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Asi en el “Recinto Rubén Dario” se seleccionaron para la recaudacion de
informacion: la Secretaria General, la Direccion de Investigaciéon y Extension
Cultural, la Direccion de Registro Académico, las Secretaria de la Facultad de
Humanidades y Ciencias Juridicas, Secretaria de la Facultad de Educacion e
Idiomas, Secretaria de la Facultad de Ciencias Médicas, la Unidad de
Adquisiciones, Auditoria, Direccion Financiera (Area de Contabilidad), Division de

Planificacion y Evaluacion Institucional, y la Direccion Académica.

Resumiendo las fuentes materiales de informacion que permitieron los objetivos
de este proyecto de investigacion fueron observadas, recopiladas, extraidas, y
seleccionadas mediante: observacion de campo, entrevistas, encuestas aplicadas

analisis de documentos, busquedas bibliograficas.

Las observaciones de campo, las entrevistas y encuestas aplicadas y el analisis
de documentos fueron las fuentes utilizadas para la realizacion del diagndstico;
razon por la que se aplicé una guia de observacion, entrevistas a las autoridades
universitarias y, encuestas, para los docentes, para los trabajadores de los
distintos archivos de gestion vy, otra para los estudiantes activos y egresados de

las distintas carreras.

Ademas se realizé una revision bibliografica del material escrito en el campo de la
Archivistica, relacionado con los sistemas Archivisticos Institucionales, para

determinar cuales son los resultados existentes hasta el momento.

Asimismo se revisaron dos trabajos, uno presentado en la JUDC, con el tema
“Valoracion del Archivo Central Administrativo de la UNAN- Managua y propuesta
de ideas para el desarrollo del Archivo Institucional”. Y el otro, presentado en un
concurso del Departamento de Historia, participando con el ensayo “Articulacion

de la documentacioén archivistica de la UNAN—-Managua. Una tarea Urgente”.
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También fueron fundamentales las fuentes bibliograficas analizadas en primer
lugar estuvieron las que se circunscriben al ambito archivistico, luego las
relacionadas con teméticas afines a las ciencias de la informacion y en tercer lugar
todas aquellas de materia administrativa. Se recurrié a las normas internacionales
de descripcion archivisticas, a los medios de gestion de documentos y a la diversa
normativa legal y reglamentaria que regula el entorno de las instituciones y los

archivos publicos

Las leyes de la nacion y los decretos presidenciales, relacionados con el quehacer
de los archivos universitarios y del Archivo Central Administrativo de la
Universidad Nacional Autonoma de Nicaragua (UNAN-Managua), entre ellas la
Ley de Acceso a la Informacion Publica, la Ley de Autonomia de las Instituciones
de Educacion Superior y la propuesta de Estatutos de la UNAN Managua

3.2.3 Descripcidon de instrumentos de recoleccidon de informacion.

Con el fin de analizar y determinar la situacion y problema de los Archivos de
gestion, Archivo Historico de la Secretaria General y del Archivo Central

Administrativo. Para el desarrollo de este diagndstico se utilizaron los instrumentos

siguientes:
GUIA DE OBSERVACION PARA
ARCHIVOS
INSTRUMENTOS GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDA
UTILIZADOS EN LA AUTORIDADES
INVESTIGACION UNIVERSITARIAS

CUESTIONARIO DIRIGIDA A
DOCENTES ESTUDIANTES
ACTIVOS Y EGRESADCOS,
RESPONSABLES DE ARCHIVO Y
SECRETARIAS

Fuente: Elaboracion propia.
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La guia de observacion se utilizé con el fin de observar la realidad de los Archivos
de gestion, Central e Historico, las entrevistas para determinar la opinion al
respecto de las autoridades universitarias y las encuestas para conocer la opinion
de los docentes, estudiantes activos, egresados, responsables de archivo y
secretarias en lo que respecta a materia archivistica y la opinion sobre los

servicios que prestan los archivos.

Como producto de la informacién recolectada con los instrumentos se realizé un
analisis estadistico, con graficos y tablas estadisticas de resultados en la que se
proyecta la frecuencia relativa y frecuencia absoluta de la informacién obtenida.
(Ver anexos Cuadro de Entrevistados y encuestados por cargo y sexo. Ver:
Gréficos n° 1, Cargo; y, n° 2, Sexo. Y, Cuadro n° 3 y Gréfico n° 4, Valoracion de

los servicios a usuarios de archivos académicos).

Para visitar los Archivos de gestion, Central e Histérico, analizar los documentos y
obtener la informacién de las encuestas, fue necesario solicitar y obtener el
permiso correspondiente al Master Jaime Lopez Lowery, Secretario General de la
Universidad Nacional Autbnoma de Nicaragua (UNAN-Managua). (Ver en anexo

guia de entrevista)
ENCUESTA

Para esta investigacién se utilizaron dos tipos de encuesta una dirigida a los

docentes y responsables de archivos y otra a estudiantes activos y egresados.

La encuesta dirigida a los responsables de los archivos de gestién fue aplicada en
el 100% de las unidades administrativas.

Los responsables de los Archivos de Gestidbn corresponden a las siguientes
unidades: Archivo de Recursos humanos, Archivo de Contabilidad y Presupuesto
Archivo de Registro Académico, Archivo de Oftalmologia, Facultad de Ciencias

Medicas, Archivo de la Secretaria Académica de Ciencias Médicas, Archivo de
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Adquisiciones, Archivo Central Administrativo, Archivo de la Secretaria Académica
de la Facultad de Humanidades, Archivo del Instituto Politécnico de la salud
(Polisal).

Esta primera encuesta tenia como objetivo medir la realidad archivistica de los
distintos archivos que tenemos en nuestra institucion. Por ello se basdé en
preguntas generales sobre la gestion de documentos. (Ver en anexo: Formularios

de encuestas.

La encuesta dirigida a los estudiantes activos y egresados, fue aplicada a
estudiantes de las distintas carreras que se ofrece en la Universidad Nacional
Auténoma de Nicaragua (UNAN-Managua) en el Recinto Universitario Rubén

Dario.

Esta encuesta tenia como objetivo medir el impacto que tiene la gestion
documental en el servicio a los usuarios activos y egresados y la realidad
archivistica de los archivos de gestion teniendo como perspectiva la satisfaccion
del usuario. La encuesta fue entregada en las distintas Facultades con el objetivo
de que fueran completadas con la informacion solicitada. (Ver en anexo
Formulario de encuesta de estudiantes activos y egresados, Cuadro n° 4 vy

Gréfico n° 5. Grado de Satisfaccion)
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3.3 Principales Resultados del Diagndstico

3.3.1 Consideraciones Generales.

El informe diagndstico y propuesta organizativa que a continuacion se presenta
tiene el propdsito de exponer la informacion situacional de los documentos en la

UNAN Managua Recinto Universitario Rubén Dario.

Este estudio se realizé de acuerdo a las necesidades presentes en la organizacion
y disposicion de los documentos, con el objeto de rescatar esta documentaciéon
que en su mayor parte se encuentra desorganizada e instalada en soportes y
materiales no adecuados, a fin de optimizar la toma de decisiones, la rapidez en
la basqueda de informacion, el resguardo documental en funciéon de la memoria

histérica y por supuesto el mejoramiento de la imagen institucional.

Se presenta una vision general sobre la problematica archivistica que padece la
UNAN Managua Recinto Universitario Rubén Dario partiendo de la elaboracion de
esta aproximacion técnica de los documentos; asi mismo presentamos a la par
recomendaciones en funcion de continuar queriendo hacer realidad la
implementacion de un proyecto de creacion de Archivo institucional a corto,

mediano y largo plazo.

Observamos como en nuestra Universidad se genera y recibe un ndamero
considerable de documentos que son la consecuencia mas directa de las acciones
necesarias para el cumplimiento y ejercicio de sus finalidades: el estudio, la

docencia y la investigacion, la extension universitaria.

Competencias que generan también una actividad administrativa que tienen su

reflejo en la documentacion correspondiente. Por lo que los documentos tienen

Sarita Carmona, Arlen Sienz, Jannette Morales



Propuesta de Creacion del Sistema de Archivo Universitario de la UNAN-Managua

ademas otros valores como fiscal, legal o histérico, como consecuencia de su
propia naturaleza y evolucion.

Para controlar, poner en valor esa cantidad documental no se han organizado
satisfactoriamente en un sistema de archivo, ni constituido sus servicios con
técnicas adecuadas y de gestion documental para racionalizar la documentacion
en las diferentes fases y garantizar la conservacion y difusion de su patrimonio

documental.

Los resultados del diagnéstico especialmente la recomendacién principal apuntan
a que la creacion del servicio de archivo universitario contribuiria muy
positivamente a la eficiencia y eficacia de la gestion administrativa y académica
de la universidad, es decir aportaria a la docencia y la investigacion y otras
dimensiones del quehacer universitario. Dado que supondria un ahorro
considerable de tiempo y dinero en la tramitacién, archivo y disposicion de los
expedientes, ademas de agilizar las gestiones de los interesados.

También ayudaria a nuestra Universidad a actuar dentro del marco legal que
obliga a las administraciones publicas a tener ordenados y hacer accesibles los

documentos segun la ley de acceso a la informacion.

Es urgente trabajar en funcién de esta necesidad imperiosa, pues el diagnostico
arroja acumulacién de documentos y esto agudiza la desorganizacién y la
inaccesibilidad por ende a hasta la desaparicion de algunos de ellos. Todo ello
puede conllevar repercusiones no tan favorables para la gestion administrativa e

historia de la Universidad.

El diagnostico nos ha ayudado a encontrar distintas circunstancias que pueden
mejorarse a corto plazo, por ejemplo la preparacion profesional o técnica de parte

del personal que maneja los documentos, los cuales necesitan actualizacion.
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Pues sabemos que un personal con poca formacién en la gestion de los archivos y
documentos y nivel para asumir ciertas responsabilidades, puede también ser un
factor negativo para la consolidacion y evolucion del archivo institucional.

Aunque debemos de destacar que recientemente se ha mostrado preocupacion en
relacion al archivo administrativo y de registro académico por sus competencias y
también se han empezado a implantar algunos sistemas de gestibn documental
gue aportan una racionalizacién de los procesos que intervienen en la produccion,
la tramitacion, el uso y la disposicion de los documentos desde las oficinas donde

se producen.

Asi, nuestro objetivo apunta a recomendar que es necesario que exista un sistema
de archivo en la UNAN Managua y que se convierta en un servicio clave para la
organizacion de los procedimientos y métodos en la administracion universitaria e
incida paulatinamente en la consolidacion de la historia institucional y por ende la

identidad universitaria.

A partir del analisis integral hemos encontrado fortalezas y debilidades desde la no
existencia teorica y practica de conformacién del Sistema de Informacién
Universitaria, no existe ningin documento aprobado por el Consejo Universitario
de la Universidad Nacional Autonoma de Nicaragua, ni se refleja en la propuesta
de estatutos de la Universidad. A continuacion para mayor explicacion detallamos

hallazgos en las variables examinadas.
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Recurso Humano.

El grado académico que poseen los encuestados es muy variado por (Ver en
anexo Cuadro n°2 y Gréafico n°® 3, Grado académico de los Responsables de
Archivos de Gestion). A partir del trabajo desarrollado desde el Departamento de
Historia se ha puesto en marcha un proceso de profesionalizaciéon y en cierta
medida parte del recurso humano ha recibido diplomados relacionados con la
Archivistica, sin embargo debe de continuase esta labor, para el manejo por
ejemplo de teméaticas como el Archivo de Gestion, el Ciclo de Vida del Documento,

el Cuadro de Clasificacion, el Archivo Central, y los Plazos de Transferencia.

Conocimiento institucional de sus Funciones.

Para obtener la informacién de este indicador se tomo la referencia de los
responsables de los archivos de gestion quienes respondieron en un 65%
afirmativamente que conocian cuéles eran sus funciones dentro de su unidad de
trabajo y ejecutan responsablemente las mismas y un 35% respondieron que no
estaban muy claros de sus funciones y responsabilidades. (Ver anexo: Grafico n°
6, Opinion de los responsables de los archivos de gestion acerca de las funciones

y responsabilidades).

Las preguntas de la encuesta dirigidas a los (as) responsables de los distintos
Archivos de gestion se plantearon con el fin de visualizar qué porcentaje de ellos
han recibido capacitaciones archivisticas y el interés que estos tienen en recibirlas.
De los datos obtenidos un 12.5% respondio afirmativamente a la pregunta “¢Ha
recibido capacitacion para realizar labores archivisticas?”, y el 87.5% respondio
negativamente; este 12.5% corresponde a los responsables del “Archivo Central
Administrativo y el “Archivo de Contabilidad”, que habian sido capacitados por el

Departamento de Historia con un Diplomado en Gestion de la Informacion.
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(Ver en anexo Cuadro Opinion de los Responsables de los distintos archivos de la
institucion acerca de las capacitaciones recibidas para la realizacion de las labores

archivisticas durante los ultimos dos afios).

Por otra parte el 100% de los (as) encuestados (as) dijeron estar interesados en
recibir capacitaciones archivisticas con el fin de mejorar y agilizar las funciones
realizadas en sus unidades administrativas, aspecto importante porque indica que
al menos los responsables de los distintos Archivos de Gestion estan anuentes a
la posibilidad de ser preparados archivisticamente.

Clasificacion documental:

Para determinar la existencia de politicas, normas o procedimientos para la
clasificacion documental, se tomaron como referencias las entrevistas a las
autoridades y encuestas a los responsables de los distintos Archivos de gestion y
docentes asi como la guia de observacion para archivos. (Ver en anexo:

Formulario de Entrevista a Autoridades universitarias).

De los datos que se obtuvieron de estos dos instrumentos, se tiene que el 100%
de los entrevistados y encuestados dicen no aplicar este proceso archivistico bajo

politicas, normas o procedimientos por escrito para la descripcién documental.

La clasificacion archivistica, es uno de los procesos utilizados en un 70% de los
archivos de gestion como se ve en el grafico n° 6. (Ver en anexo: Cuadro n° 6 y
Graficos n° 7, Aplicacion de la clasificacion documental en los Archivos de

gestion).

Sin embargo no en todos los archivos de gestién se utiliza el mismo sistema de
clasificacion, como se observa en el Gréafico n° 8 (Ver en anexo Sistema de

clasificacion utilizado en los Archivos de Gestion).
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Del grafico anterior se deduce que del 100% de las unidades administrativas que
utilizan algun sistema de clasificacion solo el 50% utilizan el sistema de
clasificacion funcional, y un 50% el sistema de clasificacion por asunto, mientras
que organico y organico-funcional no son utilizados. (Ver anexo Cuadro n° 7 y

Graficos n° 8, Sistemas de clasificacion documental en los Archivos de Gestion).

Las dependencias que no utilizan ningan sistema de clasificacion, es porque
algunos de los responsable de archivos de gestibn no poseen ninguna formacion

archivistica, o similar, lo que indica que desconocen éste proceso y su aplicacion.

Otra de las observaciones es que en las dependencias administrativas tienden a
confundir la clasificacion documental con la ordenaciéon documental, por lo que

ordenan las carpetas con documentos alfabéticamente.
Ordenacion documental:

Las encuestas dirigidas y la guia de observacion se encargaron de recolectar la

informacion relacionada con la ordenacién documental.

De los datos obtenidos se deduce que en un 100% de los encuestados

respondieron que en sus unidades se aplica algun método de ordenacion.

En los archivos de la Universidad Nacional Autbnoma de Nicaragua, se aplican
tres métodos de ordenacion: El alfabético, numérico, y cronolégico. En algunos de

los archivos se utilizan el método de ordenacién segun sus necesidades.

El método de ordenacién alfabético, es utilizado en el Departamento de Recursos
Humanos con los expedientes de los trabajadores, en Secretarias Académicas, y
Archivo de Registro. El método numérico, es utilizado en la documentacion
contable en similitud con el Archivo Central Administrativo quien resguarda gran
parte de documentacion contable que necesita de una ordenacion numérica-

consecutiva como por ejemplo los cheques y comprobante de diario.
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En el Archivo de Adquisiciones se utiliza la ordenacion cronoldgica, aplicada
internamente en las carpetas con documentos de las dependencias de modo
ascendente, con excepcidon de licitaciones, constataciones y expedientes de
construccion que son ordenados descendentes una vez que se concluye el
tramite. El Archivo Historico aplica el método de ordenacion alfabético y

cronoldgico. (Ver en anexo: Grafico n° 9, Ordenacion Documental).
Descripcion Documental:

Las preguntas de la encuesta se enfocan a la existencia de politicas, normas o
procedimientos por escrito para la produccion de instrumentos descriptivos,
mientras que las preguntas de la guia de observacion, a la aplicaciéon de la
descripcion documental, la normalizacion y los instrumentos aplicados en los

archivos de gestion.

De los datos que se obtuvieron de estos dos instrumentos, se tiene que un 100%
del total de los archivos dicen no aplicar este proceso archivistico bajo politicas,

normas o procedimientos por escrito.

Pero si poseen instrumentos descriptivos en los distintos archivos de gestidon estos
varian segun su funcionalidad, como se aprecia en el cuadro n° 6, que indica los
que son utilizados en los archivos de gestion. (Ver en anexo: Cuadro n°8,
Instrumentos descriptivos en distintos archivos, Ver Grafico No 10, Aplicacion de

la descripcién documental bajo alguna politica, norma o procedimiento)

Los controles de correspondencia son utilizados para el registro de los
documentos gue ingresan a las unidades internas o externas. Este instrumento es

confeccionado por la dependencia.

Los inventarios son utilizados con la finalidad de registrar toda la documentacion,

los activos de la institucion, ademas de los suministros.
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Las boletas de préstamos son utilizadas en las dependencias del Archivo Central
Administrativo. Existe un modelo establecido oficialmente. La informacion que esta
boleta recoge es util en el momento en el que se extravia algin documento o0 no

es devuelto en el momento indicado.
Conservacion y preservacion documental:

De este indicador de variable se deduce que un 100% de los encuestados (as)
afirmaron que en los archivos de gestibn no existen politicas, normas o

procedimientos para la conservacion de documentos.

Si bien es cierto que existe algun tipo de mobiliario en el que se resguardan los
documentos, en el espacio fisico (por ejemplo, archivadores, estanterias (Ver en

anexo Cuadro n° 9, Conservacion y Preservacion documental)

En este punto de la encuesta para encargados de Archivos de gestion se
profundizé sobre el andlisis y la valoracion de: la iluminacién y ventilacion, la
planta fisica, la contaminacién ambiental, la seguridad, el sistema eléctrico, el
control de agua, el mobiliario y equipo y, por ultimo, la limpieza; de lo cual se

obtuvieron varios resultados, a saber:
[luminacion y Ventilacion:

En un 52% de las unidades administrativas poseen iluminacion natural y artificial
adecuada, el resto que equivale a un 48%, menciona que la iluminacion es
inadecuada para la conservacion y preservacion de los documentos. Ademas en
un 76% cuentan con ventilacion adecuada y, por tanto, en un 24% de los casos la

ventilaciéon es inadecuada.
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Planta Fisica:

La planta fisica en la que se encuentran ubicados los Archivos de gestion de la
UNAN-Managua, en un 100% muestra problema de espacio para la conservacion

de los documentos.
Contaminacion Ambiental:

Un 44% de las unidades administrativas presentan problemas de contaminaciéon
ambiental, atmosférica (exceso de polvo), biolégica (cucarachas, ratones,

comején, etc.) y sonica.

A pesar de que en los archivos exista un plan de fumigacion, no es suficiente para
exterminar la contaminacion biolégica que existe en muchas de las unidades

administrativas.
Seguridad:

En la totalidad de los archivos de gestion esta regulado el acceso, como medida

preventiva a la pérdida de documentos.
Sistema eléctrico:

El sistema eléctrico de la mayoria de las oficinas se encuentra entubado y las
instalaciones ocultas, por lo que se puede decir que el sistema eléctrico es

adecuado.
Control de agua:

Un 20% de las unidades presenta un problema por filtraciones de agua en los
aires acondicionados porgue la tuberia esta dentro del depdsito.
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Mobiliario y Equipo:

UN 64% de los Archivos de gestion presentan insuficiencia de mobiliario y equipo
para el resguardo de los documentos, lo que ha traido como consecuencia el tener

que colocar la documentacion en el piso.
Limpieza:

La limpieza de las unidades administrativas es regular, por lo que todas reciben de
igual forma este servicio. Especificamente la limpieza del mobiliario y equipo esta
a cargo de los funcionarios de cada oficina, con el fin de prevenir pérdidas de

documentos.

En algunos sitios existen regulares condiciones pues los locales para almacenar
los documentos no son los mas adecuados por pocos recursos y espacios y no
saben qué hacer con los documentos, ademas la acumulacion provoca mas calor
y generan insectos. Sin embargo hay otros sitios donde existen muy buenas
condiciones para estos. Toda esta disparidad es por falta de politicas Unicas en
relacion a la documentacion en la Universidad.

Paredes:

En un 52 %, las unidades de archivos de gestion consultadas, afirmaron contar

con aislamiento fisico (paredes) adecuado.

Podriamos decir que en cuanto al estado de los documentos estan entre regular y
mal, existe mucha humedad en algunos, no hay estantes para organizarlos, lo que
provoca que los documentos, de la forma en que estan, se lleguen a afectar, hay
quién algunos gue se encuentran en malas condiciones. Aunque también existe
mucha documentacion en buen muy estado porque los documentos son

relativamente muy jovenes,
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Para concluir este apartado podemos decir que los principales problemas que se
plantean son la falta de normas internas, unificacion de criterios para el control de
documentos y reglamentacibn en relacion al manejo de la informacion,
conservacion y ordenamiento, especialmente en la parte del desarrollo académico
por ejemplo en algunas oficinas existen desde actas hasta expedientes docentes,
otras tienen informes de distintas acciones, libros, es decir no hay unificacién de
criterios en cuanto a la produccién organizacién y conservacion documental, todo
ello es agravado por la misma inexistencia de una concepcion y inexistencia de
sistema de archivo que contribuya a normar todo el proceso académico en materia
documental.

Asi al no existen normas basicas de cdmo deben estar organizados los
documentos se busca como controlar la informacion a como mejor convenga, se
utiliza la organizacion cronolégica o la que prefiera y a criterio personal de
secretarias o jefas de despacho sin registros de entrada y salida. De igual forma
en la organizacibn en los estantes, hay quienes la realizan alfabética y
cronolégicamente, otros por actividades o temas, pero los criterios son diversos,
entre ellos, también por orden de llegada, van formando los documentos y
posteriormente se guardan en el archivo de las instancias. Aunque se crea que
hay tratamiento archivistico, las evidencias manifiestan que no es asi, sobre todo
si se analiza la fase de valoracion, evidentemente no se realiza, por no existir,
plazos de transferencias, ni conocer qué valores posee el documento. Los
documentos se guardan en estantes metalicos, de madera, y en cajas, se

organizan por afios, temas y acciones.

En cuanto a criterios de depuracion se observa que no se lleva a cabo por lo
menos planificada, en algunas oficinas se nota que son conservados y pasan a
ser pasivos, no han depurado ninguno porque son expedientes y piensan que aun

se pueden consultar.
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Todo esto es porque no existen normas que regulen el tiempo de duraciéon de los
documentos, pero los documentos no se descartan, Sino que pasan a ser pasivos
sin embargo no se sabe donde paran documentos producidos desde los origenes
del Recinto.

Consideramos que ante estos resultados hay mucho de positivo como es la
existencia de la Carrera de Gestion de la Informacidn quien representa una gran
oportunidad, porque a través de sus diferentes asignaturas de practicas
profesionales vy, en especial, de la Archivistica, se esta ayudando de alguna

manera a la organizacion de los archivos universitarios

Hay que reconocer que por el interés y requerimientos que representa la parte
administrativa, se estd trabajando en funcidbn de mejorar la organizacion, la

gestion, el control y la conservacion de los documentos de todas estas areas.

A continuacidon para cerrar este apartado presentamos algunas fortalezas y
debilidades encontradas a partir del diagndstico pues detectaron situaciones que
afronta la Gestion documental y de archivos en la institucion, las cuales ayudaran
a implementar un sistema de gestion documental que proporcione la evidencia de
las diversas dimensiones de la vida universitaria, la facilidad para la toma de

decisiones, la preservacion de la memoria institucional y otros.

Fortalezas:

La universidad cuenta recientemente con la construccion del (SIU) un sistema de
informacion universitaria, en el cual se pueden encontrar indagaciones sobre
algunos asuntos académicos, planes de estudio, reglamento, convenios
colectivos, acuerdos del consejo universitario, catalogo en linea de la biblioteca
central, leyes todos relativos a la vida de la institucion.

Se cuenta en muchas unidades con la conservacion de expedientes docentes e

informacion fisica valiosa para la administracion, e historia de la vida universitaria.
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A pesar de no existir un conocimiento profundo en temas archivisticos y de no
poner en practica correctamente los avances de la archivistica moderna, se han

empleado formas de organizacion y de control de la documentacion.

Gran parte de las opiniones de miembros de la comunidad, se muestran anuentes
receptivas a los cambios y mejoras de los archivos y abogan por la creacién de un
Sistema de Archivo Institucional donde se pueda tratar y servir adecuadamente la

documentacion.

Existe sentido de pertenencia hacia la labor que realizan las personas que estan

ligadas a los documentos en el recinto Universitario Rubén Dario.

Existe un grado de conciencia en los directivos como Directora del Dpto. de
Historia, Decano de la Facultad de Humanidades y Ciencias Juridicas de que es
necesario reglamentar la organizacion y conservacion de los documentos, tanto en
formato tradicional como electrénico y por supuesto apuntar a la creacion de un

Sistema de Archivos en la Universidad.

Se considera que los documentos son evidencia de los hechos y el accionar
universitario y que pueden llegar a ser documentos histéricos que contribuyan a la
creacion de la identidad universitaria a partir de la creacion de la Historia
institucional de la UNAN Managua. Los documentos de archivos son evidencia y

prueba, necesarios y que sirven para la investigacion de todo tipo.

La conservacion de algunos documentos originados desde el surgimiento de la
universidad, constituyen documentos histéricos que contienen evidencias y
pruebas de lo acontecido en un determinado momento, ademas de que son

fuentes de informacién para la investigacion.
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Debilidades
No existen procedimientos establecidos para el tratamiento de la documentacion.

Necesidad de mayores registros de control de la documentacién (tabla de plazos

de transferencia, topografico, entre otros).

No existe una metodologia unificada para la organizacion y transferencia de la

documentacion en los archivos de gestion.

No se oferta el servicio de investigacion y referencia por carecer de un Archivo
Institucional para apoyo a la docencia e investigacion, recordemos que son fruto

de la larga trayectoria docente e investigadora de todos sus miembros.

La organizacion y clasificacion del fondo documental se realiza por criterios
unipersonales y no sustentandose en el tratamiento archivistico de los

documentos.

No poseen todos los instrumentos de control establecidos para los fondos
documentales reglamentados en los archivos. No existen criterios irregulares para

la depuracion de los documentos.

Al realizar los decretos, instrucciones, resoluciones, entre parece no estarse
totalmente convencido de si existen normas que regulen los aspectos diplomaticos
del documento (tipo de letra a utilizar, tipo de hoja, posicion de la firma, logotipo).

Debe incrementarse el conocimiento de cuéles son los documentos esenciales
para el continuo funcionamiento del organismo, donde se ubicaran y qué medidas

se adoptaran con ellos en caso de catastrofe.
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No se tiene muy buen conocimiento de las normas, reglamentos y leyes
relacionadas con la archivistica. Mayoritariamente no se poseen normas basicas
escritas Se desconocen las herramientas de la gestibn documental, como por
ejemplo, los cuadros de clasificacion, tabla de transferencia y organigramas. No se
tiene conocimiento de las normas, reglamentos y leyes relacionadas con la
archivistica. No se visualiza claramente cuales son las directrices para la

depuracion de los documentos.

Existencia de inadecuados e insuficientes locales y mobiliario en algunos casos
para el almacenamiento de los documentos. Existencia de artefactos ajenos a los
locales donde se encuentran los archivos. Poco espacio para atender al puablico

en el caso de los servicios que se ofertan de solicitud de informacion.

Debe incrementarse el conocimiento de cuales son los documentos esenciales
para el continuo funcionamiento del organismo, dénde se ubicaran y qué medidas

se adoptaran con ellos en caso de catastrofe.

Generalmente no cuentan con un control de los documentos al utilizarlos
fuera del departamento, pero existen algunas dependencias que utilizan al

menos una forma, aunque no sea la mas correcta.

A partir de los resultados de este diagnéstico reafirmamos la necesidad de la
propuesta general que es el cometido principal de este trabajo La Propuesta de
Creacion de un Sistema de Archivo en la Universidad, ideas que son expuestas en

el capitulo siguiente de este trabajo.
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C’a/ﬂ' tulo 9V

Propuesta General Necesidad de “Creacion del
Archivo Institucional” UNAN Managua
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4.1 Propuesta de Marco Juridico del Sistema de Archivo en la
UNAN Managua

Partiendo de la finalidad de la propuesta de pensar en la “Creacion de un Sistema
de Archivo Institucional” como un proceso que conlleva desde la sensibilizacion, la
institucionalizacidon y por supuesto el proceso de organizacion cientifico lo
planteamos en distintas momentos y con el principal propésito de proponer la
articulacion de toda la documentacion que se encuentra dispersa en las distintas
dependencias de la UNAN Managua y enmarcada en la inquietud de la misma
necesidad de rescatar, ordenar, clasificar y dar a conocer los documentos que
se han generado a lo largo de la existencia institucional, contado asi; con un

registro ordenado.

Las actividades y funciones del Sistema de Archivo universitario tienen que
enmarcarse dentro del régimen juridico general Ley de Acceso a la Informacién,
su funcion y existencia debe de estar contemplada en los Estatutos de la
Universidad. Nuestra Universidad goza de autonomia (Ver ley de Autonomia
Universitaria) por lo que tiene también autonomia para gestionar archivos y
documentos, dentro de los limites de la Ley. Ello debe de conllevar a algunas
diferencias especificas en cuanto a cierta estructura y organizacion propia de la

autonomia universitaria.

A continuacion insertamos planteamiento de existencia de un Sistema de Archivo
Universitario” hecho por la Directora del Dpto. de Historia Ligia Madrigal Mendieta
para ser considerado en la propuesta de Estatutos de la UNAN Managua. A

continuacion citamos textualmente:
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“El Sistema de Archivos de la UNAN Managua debe ser entendido como un
Organo funcional de caréacter general y central, con ubicacion administrativa
adecuada, con indispensable posicién de centralidad, diferenciada dentro de la
estructura universitaria. Por lo que debe de estar adscrita a la Secretaria de la
Universidad. Con rango organico que permita condicionar la efectividad en el
desarrollo de sus actividades y, en definitiva, la prestacion de sus funciones y
cometidos de establecer la vinculacion del Sistema de Archivo universitario con
las funciones de la Universidad favoreciendo la elaboracion, reglamentacion,
aprobacion y el cumplimiento de la gestidn, resguardo y memoria documental de
la universidad a través de una comision de archivos, y asesorada por el
Departamento de Historia el que contempla dentro de sus funciones la formacién
profesional de gestores de la informacion y velar por el patrimonio documental
en pro de la memoria historica”

Por considerar de suma importancia las argumentaciones expuestas por la Msc.
Madrigal Mendieta y que pueden ayudar a la necesidad y argumentacion de las

autoridades competentes las exponemos a continuacion:

“Argumentacion de la necesidad de contemplarse dentro de los estatutos de
la UNAN Managua el Sistema de Archivo Universitario”

“Los estatutos deberian mencionar de forma explicita la existencia del archivo,
COmo un servicio universitario, que desarrolle un modelo de gestién global de toda
la documentacién administrativa, docente, de investigacion, extension bajo una
direccion técnica que disefie e implante un sistema archivistico universitario unico.
Esto es, considerar al archivo como una unidad funcional que engloba toda la
evolucion del ciclo documental, desde su génesis hasta su conservacion definitiva

o eliminacién, segun su vigencia administrativa y legal.
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La articulacion del archivo universitario en los estatutos deberia tener en cuenta su
mision trasversal y horizontal con incidencia directa en todos los documentos y
archivos de la institucién universitaria, esto es, todos los documento durante su
evolucion (produccion, tramitacion y archivo), con independencia del soporte
material o formato. Para ello, es imprescindible que las universidades dispongan
de un sistema de gestion documental y archivistico integrado que facilite la
eficacia en la recuperacion de la informacion y eficiencia en la produccion,

utilizacion y disposicion de los documentos.

Los textos aprobados deberian asegurar un rango administrativo y la adscripcion
del archivo universitario a un érgano de gobierno con competencias en la materia,
principalmente hemos defendido la vinculacion al Secretario General, como uno de
los mas adecuados por su incidencia directa en los temas de acceso, custodia de
documentos y procedimiento administrativo, entre otros. Esta posicion aseguraria
el cumplimiento de las anteriores consideraciones, es decir, la posibilidad de incidir
en todos los documentos, fases de su evolucion y en cualquier centro o unidad
administrativa y docente. ElI érgano de gobierno responsable del sistema debe
tener competencias reconocidas y suficientes sobre toda la documentacién vy
archivos del sistema, puesto que ocupa una posicion central con incidencia

generalizada en toda la estructura universitaria.

El archivo universitario deberia incluir todos los fondos documentales
(administrativos e historicos fundamentalmente, y de otra procedencia que se
decidan ingresar) y la total integracion de los programas archivisticos en un unico
modelo de gestion. Seria, pues, aconsejable que el servicio de archivo planifique,
implante y evalle un sistema homogéneo y unificado para todos los fondos
administrativos e histdricos, o de otra indole, que contribuya a la racionalizacién de

costes e inversiones a todos los efectos.
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Se propone que se incluya, si asi se estima, alguna referencia a la incorporacion
de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, sin reservas y con la
necesaria intervencion del servicio de archivo. En este sentido, se deberia tender
a un modelo participativo, tanto en lo que se refiere al disefio e implantacion de las
TIC, asi como todos aquellos métodos administrativos y tecnoldgicos que afecten

a la produccion documental y al acceso a la informacion electrénica, en general.

Para alcanzar la maxima efectividad del archivo universitario, se deberia favorecer
un sistema que incluyera todas las técnicas y métodos para el control, tratamiento,
valoracion y expurgo de todos los documentos, en concordancia con las
prescripciones legales sobre patrimonio documental, sin perjuicio de las
competencias y la autonomia de cada centro. En este sentido, se podria incluir
alguna referencia a la necesaria asuncion de las responsabilidades inherentes a la
gestion del patrimonio documental universitario, incluidos los temas de valoracion

y expurgo del mismo.

Pueden igualmente tenerse en cuenta otras referencias como la necesaria
conservacion, accesibilidad y difusién de los fondos, segun la normativa técnica y
legal vigente sobre estas materias. A tal efecto, deberian tenerse en consideracion
la necesaria disponibilidad de recursos, equipamientos e instalaciones suficientes
para ejercer con eficiencia estos cometidos fundamentales de un servicio de

archivo”.

De igual manera debe de estar en congruencia con la ley de patrimonio histérico,
mismo que debe ser un punto de referencia obligado para cualquier
Administracion que disponga o pueda disponer de un patrimonio documental que
contempla la existencia de archivos de instituciones culturales donde se reunen,
conservan, ordenan y difunden para los fines anteriores mencionados dichos

conjuntos organicos". Este caracter organico y juridico-administrativo de los
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archivos los diferencia de otros servicios universitarios de informacion con otras

finalidades.

En Nicaragua a finales del siglo XIX (1863) se publican los primeros decretos
sobre la creaciéon de oficinas del archivo general de la republica, en 1959 se
publica ley que Regula el Funcionamiento del Archivo General de la Nacién.

Existen Normasy leyes que las instituciones publicas y del Estado deben regirse
para el buen ejercicio y marcha de la archivistica nacional asi como los estatutos
de la universidad mismos que se encuentra anteriormente en etapa de propuesta,
lo que se hace mas acuciante el mejorar la organizacion la accesibilidad de los

documentos con prisa y pertinencia.

Por lo que recomendamos conocer y valorar las leyes y decretos de la Republica
de Nicaragua (decreto 71-2001 que trata de la Creacion del Archivo General de la
Nacion, el decreto 72-2001, que trata del Rescate del Patrimonio documental
antes del afio 1979, y el decreto 73-2001 que es el de la Creacién de los Archivos
Administrativos, Ley No. 621de Acceso a la Informacion Publica, aprobada el 16
de Mayo del 2007 y publicada en La Gaceta No. 118 del 22 de Junio del 2007),
Ley N° 89 de Autonomia Universitaria, de la normativa internacional archivistica y
asi como la construccion del reglamento de archivo de la institucion en el marco

de la Propuesta de Creacion del Archivo Institucional.

De igual forma el tomar en cuenta como en el afio 2007 la Asamblea Nacional de
Nicaragua promulgd la Ley de Acceso a la informacion Publica y su
Reglamentacion, en ella se manda a crear la Oficina de Acceso a la informacion
Plblica, apoyandose de la unidades de informacion de Archivos y Centro de
Documentacion, en esta ley rige para las instituciones estatales o instituciones
privadas que reciban el presupuesto del Estado. Esta ley fue aprobada el 16 de
Mayo del 2007 y publicada en la Gaceta 118 el 22 de junio del 2007.
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Es a partir de estos tres ultimos decretos ejecutivos y la ley 621 que las
instituciones publicas o del Estado deben regirse para el buen ejercicio y marcha
de la archivistica nacional y por supuesto la Universidad Nacional Autbnoma de

Nicaragua, UNAN Managua.

4.2. Proceso de Organizacion y gestion de la documentacion de

la Universidad.

Todo el tejido burocratico de la Universidad necesita ser controlado por los
organos rectores de la UNAN, para supervisar el apropiado desarrollo de sus
funciones y competencias y recibir con rapidez la informacién que nuestra
institucion genera, necesaria para desarrollar eficazmente la direccion de las
politicas universitarias. El Sistema de Archivo Institucional ayudara a controlar y

organizar la vida de los documentos en sus diferentes fases 0 etapas.

Obligacion de cuidar de un patrimonio documental que forma parte del
Patrimonio Histérico de la Universidad Nacional Autbnoma de Nicaragua
(UNAN-Managua).

La Universidad, como los demas organismos publicos e instituciones estatales,
esta obligada a la preservacion de sus documentos. La realidad en todo esto es
que, en algunas areas y oficinas, falta bastante documentacion de diferentes
épocas, y que, por lo general, una vez desaparecido un organismo universitario,
sus documentos pasan a ser papel reciclado, destruyéndose como puede

suponerse, ésta manera de proceder es irregular e incorrecta.

Es preciso, pues, agilizar la vida administrativa de la Universidad, liberando lo
antes posible, a las oficinas, de toda la documentacion que producen y que les
agobia por la falta de espacio, y evitando a funcionarios administrativos y a

docentes las pesadas tareas de blsqueda e inventario de los documentos, desde
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que se reciben o0 generan hasta su conservacion definitiva en el archivo 6 su

eliminacién mediante el expurgo responsable en caso de carecer de valor.

Esta gestiéon documental debe realizarse necesariamente siguiendo los principios
generales de la Archivistica como ciencia y utilizando todos los métodos de
automatizacion e informatizacion que propician las nuevas tecnologias. La
mecanica de las transferencias entre un archivo y otro debe ser regulada en el
reglamento. Las hojas de transferencias contendran casillas para indicar la fecha
de caducidad administrativa de los documentos, si se consideran expurgables
desde el punto de vista administrativo y si existen limitaciones en cuanto al acceso

por razones de seguridad publica o intimidad personal.

El mismo reglamento del Archivo debe establecer el seguimiento por el personal
archivista de la documentacion desde su inicio, el cual debera ir asesorando a las
oficinas en el tratamiento archivistico de la documentacion que se conserva. El
seguimiento activo sera fundamental para la modernizacibn de la vida
administrativa, la cual sera agilizada con la adopcién de técnicas documentales
que quizas no dominen las autoridades y el personal, que originan y custodian los
documentos. El control nos asegurara que la documentacion pueda recibir un
tratamiento pre-archivistico adecuado y que los documentos lleguen al archivo en

las mejores condiciones.

Toda la documentacion producida que se genera dia a dia no tiene porque ser
conservada podra ser destruida la duplicidad de documentos, la documentacion
gue carezca de valores administrativos, juridicos o informativos para no tener que
almacenar todo lo producido sin sentido de su interés. Para realizar

adecuadamente la valoracion, seleccion y eliminacion responsable.

La creacion de una Comision de evaluacién documental: su objetivo consistira en

establecer los valores de gestion, administrativo e historico de los documentos, su
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accesibilidad y forma de conservacion final asi como normalizar el procedimiento

de produccién de los documentos.

Esta Comisiébn podria estar integrada por un presidente (designado por la
Secretaria académica, un vicepresidente el director el Archivo Institucional quien
debe ser un gestor de la informacion y cuatro vocales (preferentemente un
representante del sector académico-docente, un representante del sector de la
gestién administrativa, un profesor de historia contemporanea y un profesor de

derecho administrativo).

Automatizacion de la gestion de la documentaciéon administrativa y del

archivo.

Es necesario estudiar e implantar el sistema mas idoneo para la automatizacioén de
la gestion documental administrativa de toda la universidad, y de la documentacion
ya entregada o por entregar al Archivo Institucional. El sistema que se implante
debe ser compatible con las computadoras (servidores) de la Red informatica que
tiene la Universidad, por lo que ha de funcionar en red, para lograr conseguir la
incorporacion rapida de todos los archivos de gestion de la Universidad; el
tratamiento de la documentacion ha de ser Unico para los archivos de gestion y
para el Archivo institucional. Para lo cual todas las operaciones han de quedar
registradas en una base de datos comun, accesible y operativa en linea, segun la

tipologia documental y segun el tipo de usuario.

Se propone una base datos que recupere la documentacion a nivel inventario,
indicando los datos esenciales de cada documento, su localizacién exacta en el
archivo de gestion de cada oficina, y el codigo de la caja o del libro, asi como el
namero de expediente. Una vez obtenidos estos datos, a través de un mail, fax o
por teléfono, se podra solicitar a las oficinas correspondiente el acceso a la
informacion del documento, que puede ser transmitida por medio de fax

escaneada, a través del correo electronico.
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Pensamos que la implantacion de un Sistema automatizado de gestion de todos
los documentos que produce la Universidad Nacional Autébnoma de Nicaragua
(UNAN-Managua) es factible y con posibilidades reales, aprovechando el hecho
de que ya tenemos una Red automatizada, administrativa y académica, y de que
funcionan y se usan computadores en todas las areas y oficinas. Lo ideal entonces

es aprovecharlos, sacandoles el maximo rendimiento informativo.
El establecimiento del sistema de gestion documental y del archivo.

Primero hay que establecer un programa de tratamiento de los documentos en sus
diferentes fases, Unico para toda la Universidad. Los tres elementos

fundamentales que hay que tomar en cuenta en el tratamiento seran:

La elaboracion del cuadro de clasificacion. El calendario de conservacion
documental de los documentos, incluyendo los criterios para las transferencias
documentales y para su conservacion y eliminacion, y los instrumentos de

descripcion y de recuperaciéon de los expedientes y series documentales.

El cuadro de clasificacién serd organico- funcional, porque los documentos se
identifican con las funciones y actividades de la Universidad. Asi los documentos
relativos a un mismo concepto recibirdn un tratamiento Unico: se clasifican,
archivan y describen de la misma manera, aunque procedan de unidades
administrativas diferentes. Para su elaboracibn es preciso contar con la
informacion que suministren las propias oficinas, por lo cual se prevén las
entrevistas entre el personal archivista y el de las areas y oficinas. Lo primordial
seria la organizacion de una capacitacion en técnicas de archivo, que se
impartiria al personal de cada éarea y oficina que esté relacionado con la

organizacion y custodia de los documentos de archivo en su fase activa.

En estas capacitaciones, ademas de ensefiar las técnicas archivisticas, se tendria
gue tomar en cuenta que debemos conocer la documentacion que tiene cada

oficina, lo que permitira concretar mas exactamente el cuadro de clasificacion.
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Garantizar un equipo profesional suficiente y capacitado en tareas

archivisticas.

El Archivo Institucional, para que pueda cumplir con su mision y vision, necesita de
un personal suficiente y variado, para cada una de las tareas. Este personal,
actualmente, no estd adecuadamente equipado, y carece, parcialmente, de la

especializacion en Archivistica.

El Archivo Institucional de la Universidad deberia contar con el personal
archivista, documentalista, informatico y administrativo, capaz de iniciar toda la

gestion ya mencionada.

Inicialmente se debe conformar el siguiente equipo de personal: Un archivista
director, con titulacion académica suficiente (Licenciado en Gestion de la
Informacioén, perfil en Archivos); Un especialista documentalista e informatico
(Licenciado en Gestion de la Informacion o Informatica), un asistente

administrativo y un auxiliar de oficina.

Este equipo seria el inicial para empezar con el tratamiento de la documentacion
existente en el Archivo Histérico de la Secretaria General, en el Archivo Central
Administrativo y, en el Archivo de Registro Académico.

Mediante las visitas periddicas a las diferentes areas y oficinas, se daria inicio al
seguimiento archivistico en las mismas y se podria llegar a establecer, en vista de
la realidad documental de cada una de ellas, el cuadro de Clasificacion de fondos
del Archivo institucional de la Universidad. Como fruto de éste trabajo en cada
una de las oficinas, resultaria la preparacion de las diferentes series documentales
para su posterior transferencia, e incluso la intervencion técnica en in situ, en

aguellas dependencias que lo requieran con mayor urgencia.
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Asi que, por el momento, no haria falta un local para empezar la labor archivistica,

ya que deberia iniciarse en cada una de las areas y oficinas.

Tan solo necesitamos de un local apropiado y dotado con el mobiliario necesario
para los miembros del equipo y con el material informatico adecuado para realizar

su labor de manera inmediata, expedita y sin problemas técnicos.

Por tanto, cuando se construya el edificio del Archivo Institucional toda esta
documentacion, ya preparada, sera transferida de forma inmediata y sin
problemas técnicos, puesto que los que pudieran existir en materia documental ya

habrian sido resueltos.
4.3 Instalacion adecuada:

Es necesario, espacio suficiente para el centro (Archivo Institucional), amplio y
capaz para albergar toda la documentacion actual y la que se pueda producir en
muchos afios, y con unas caracteristicas impuestas por la doctrina archivistica,
tanto para la buena conservacion de las series documentales como para el

trabajo archivistico y la utilizacion.

Las instalaciones deben ser:

» accesibles, si se trata de un edificio independiente, con una adecuada
distribucion de espacios en oficinas (despachos, salas de trabajo técnico,
sala de Investigadores) y depésitos;

» extensibles, con posibilidades de crecimiento futuro, tanto en oficinas como
en depositos;

» con posibilidades de adaptacion segun exigencias futuras;

» e independientes, evitando compartir con otras instalaciones

administrativas, sobre todo por motivos de seguridad documental.
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Base minima de equipo tecnoldgico, y equipamiento de oficina, con la que
deberia contar el Archivo Institucional estaria constituida por:

» Equipos de computacion y accesorios (baterias, estabilizadores).
» Equipos de digitalizacion aéreo Boo eye (tecnologia alemana).

» Fotocopiadora, Impresora,Servidor informatico, Escritorios, Sillas
ejecutivas,

= Mesa de reuniones y Sillas para la mesa de reunion.

= Archivadores metdlicos verticales de 4 gavetas.

Es necesario subrayar que cuando se efectle una inversién econdémica importante
en el Archivo Institucional, se garantice la calidad de las adquisiciones, licitando
las mismas de acuerdo con las leyes vigentes, para hacerlo de forma ordenada y
con criterio de calidad archivistica (por ejemplo, las cajas deben tener un pH
neutro frente a otras opciones que no tengan en cuenta los riesgos que suponen
los niveles de acidez y alcalinidad para la conservacion de los documentos a largo

plazo).

Estanteria y equipos para los depdésitos:

= Casilleros metalicos - locker.

Estanterias verticales moviles compactas.

Cajas de carton anti acido.

Deshumidificadores.

Termo higrometros.
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Accesibilidad y consulta documental:

En el Archivo Institucional de la Universidad Nacional Autonoma de Nicaragua
(UNAN-Managua) los documentos deben estar a disposicion de los miembros de
la Comunidad universitaria que necesiten y deban consultarlos, aparte de tener
informacion de la Universidad en general y de cada una de las oficinas

productoras de los documentos.

El objetivo principal del centro sera el servicio y comunicacion de los documentos,
aunqgue algunos de estos sean documentos reservados a la consulta inmediata del

publico.

Sin embargo, para dar cumplimiento a lo que establecen el decreto 73-200, la Ley
de Acceso a la Informacion Publica, y la Ley del Patrimonio Documental y
Procedimiento Administrativo comun, pueden existir ciertas limitaciones o

restricciones.

La Comision de Evaluacion Documental de la Universidad (UNAN-Managua)
debera estudiar si existen documentos sujetos a estas limitaciones, y establecer
los plazos de apertura a la investigacion final de los mismos asi como el acceso a
determinados documentos. En base a todo esto los documentos registrados en la
base de datos del Archivo Institucional llevaran en cada ficha su grado de
accesibilidad y conmutabilidad. Este acceso se hara a través de distintos cadigos,
segln sea para unos usuarios con mayor o menor grado de consulta y utilizacién:
Cargos ejecutivos, académicos y administrativos de la universidad, personal

docente o investigador, egresados y estudiantes.
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Conclusiones y Recomendaciones Generales

Ante los resultados del diagnostico, es imperante la necesidad de crear en la
Universidad un Sistema de Archivos. Es necesaria la capacitacion del recurso
humano, aplicacién de las leyes y un control sistematico de la gestion documental
y de archivos, para hacer posible establecer un verdadero sistema de gestion

documental.

La planificacion de la puesta en marcha del Sistema Archivistico debe de ir en dos
etapas diferentes: Una a corto plazo, de posible iniciacion inmediata y otra a plazo
mas largo, desde el momento en que pueda contarse con el edifico del Archivo
Institucional, que tenga la infraestructura adecuada para albergar toda la
documentacion que se encuentra dispersa en las distintas oficinas de la

Universidad.

El objetivo primordial que proponemos para el Archivo Institucional es el de
procurar que la Comunidad universitaria desarrolle sus funciones con eficacia,
economia, transparencia, calidad y eficiencia, insertandose activamente en la

dinAmica administrativa de la Universidad.

Debe iniciarse con la insercién en los Estatutos de la UNAN Managua y con la
aprobacion del Consejo Universitario, siendo a la vez estudiado por las areas
técnicas competentes, para su puesta en marcha lo mas rapidamente posible y

con la constitucién inmediata del equipo inicial de personal, descrito anteriormente.

Es necesaria la existencia de un equipo basico quien deberd comenzar por
establecer, en el corto plazo posible, el cuadro de Clasificacion de fondos
documentales de todo el futuro Archivo Institucional de la Universidad (UNAN-

Managua).
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Estamos plenamente seguras de que, sobre la base de éste proyecto de
planificacién que les presentamos, los 6rganos rectores de la UNAN-Managua, al
examinarlo y analizarlo, se decidirdn a discutir el tema en profundidad y llegaran a
decidir la creacion de una institucion archivistica plenamente cientifica y operativa,
que es preciso que exista y funcione en todas las areas y oficinas administrativas y

por ende, en el conjunto de la Universidad.

La ejecucion de este proyecto es de vital importancia, es una oportunidad de alto
impacto social — educativo, ya que propicia una cultura de informacion institucional

para toda la comunidad universitaria.

La universidad como todas las organizaciones debe estar a tono con las leyes y
reglamentaciones existentes sobre la gestion documental y de archivos. Por lo que
debe de contemplar en sus estatutos la existencia y funcionamiento del Sistema
de Archivos.

La gestion documental y de archivos debe verse desde la creacion del documento
y todos los integrantes de unidades organizadas en la UNAN Mangua, deben de
estar implicados, directivos, secretarias, técnicos, porque en todos los
departamentos se manejan documentos, tanto en formato tradicional como
electrénico, y dichos documentos son los que evidencian la realidad, dan prueba
de los hechos, y pueden llegan a tener determinados valores permanentes en el
tiempo. Por tanto, el archivista debe intervenir desde el propio surgimiento de los
documentos y su labor debera tenerse en cuenta por los responsables de las
entidades.

Con una adecuada gestion documental en la Universidad se mantendra un buen
dominio del sistema para la toma de decisiones, se protegeran y preservaran los
documentos permitiendo a las organizaciones trabajar de forma ordenada, lo cual

redundara en la mejor eficiencia y eficacia del trabajo.
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Es necesario el funcionamiento del subsistema de archivos y poseer y aplicar,
todas las herramientas de la gestién documental: las funcionales, las normativas y
las operativas

Si no se tiene en cuenta la sinergia de los sistemas de archivos, no se lograra
conservar la documentacion de valor permanente que satisfaga las demandas de
los usuarios y la posibilidad de consulta investigativa para la elaboracién de la
historia institucional.

La expectativa generada con esta investigacion ha sido positiva entre los
entrevistados y encuestados (autoridades, docentes, responsables administrativos
y estudiantes), quienes identifican en éste estudio la posibilidad de comenzar a
resolver algunos problemas de espacio y de ubicacion de los documentos, de
politicas y normas a seguir, de criterios para la eliminacion de documentos (de

informacion complementaria o auxiliar y de copias innecesarias).

Es evidente que en el recinto universitario Rubén Dario se mantiene un volumen
de documentos considerados innecesarios, Yy como no existen politicas
archivisticas, estan muchos en estado de conservacion, e inaccesible para el

desarrollo investigativo institucional.

La posible creaciéon del Sistema Archivistico de la Universidad Nacional Autonoma
de Nicaragua, coincide con procesos y cambios que se estan dando en la
Universidad, y mas aun con la incursion de los servicios de calidad. (Procesos de

autoevaluacion, evaluacion y acreditacidon universitaria)
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Recomendaciones

Tomar en cuenta que en el marco de los sistemas de gestién de la calidad, la
implantacion de los sistemas de gestion documental y de archivo, que tiene una
finalidad similar, contribuird grandemente a los procesos de cambio del nuevo
modelo educativo, basado en la propuesta de certificacion de la calidad, al que

aspira la Universidad Nacional Autbnoma de Nicaragua.

Asumir esta propuesta de sistema de gestion documental de la Universidad
Nacional Autdbnoma de Nicaragua a través de un Sistema de Archivos, ya que
jugara un papel importante en el buen manejo de la informacién universitaria,
como una apuesta de futuro, proporcionando los servicios demandados por

usuarios no solo presenciales sino también virtuales.

La importancia que estan alcanzando los archivos en Nicaragua, hace que las
autoridades de la Universidad Nacional Autonoma de Nicaragua asuman la
necesidad de por poner en marcha un Sistema de Archivo. Ademas que cobre

valor la idea de la conservacién de la memoria histérica institucional.

Necesidad urgente de crear condiciones para el Disefio y Propuesta de
Construccién y Desarrollo del Sistema Archivistico de la Universidad Nacional
Auténoma de Nicaragua (UNAN-Managua) tanto a nivel de legislacién como de la
adecuacion de compromisos para atender y dar cumplimiento a la Ley de Acceso
a la Informacion Publica. Asimismo éste sistema permitira y facilitara la gestion de

las peticiones de informacion en demanda.
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Tomar en cuenta la necesidad de capacitacion en materia archivistica de todo el
personal que esta relacionada con la gestiéon documental en la UNAN Managua.
Continuar desarrollando diagnésticos relacionados con la Gestion Documental,
pues son necesarios porque asi se puede constatar cientificamente cuales son
los problemas existentes y se visualizan los elementos que deben tenerse en
cuenta para la implementacion y/o revision del Sistema de 