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universidades quedan plasmados en documen-

tos, son ellos quienes constituyen la memoria
de sus acciones administrativas o académicas. Cada uno
de esos documentos forma parte de su historia. La au-
sencia de varios de ellos pudiera hacer incomprensible
un hecho, al igual que en una cadena en donde la caren-
cia de algunos de sus eslabones afectaria su magnitud e
integridad.

l os actos que dia con dia se realizan en nuestras

A través de esos testimonios do-
cumentales tenemos la posibilidad
de dar respuesta a las solicitudes de
informacion de la ciudadania, a nues-
tros usuarios: alumnos, maestros, in-
vestigadores y funcionarios; asi mismo
la preservacion de la memoria de las
Universidades o Instituciones de Edu-
cacion Superior (IES), de reconocer
sus origenes e identidad o bien su de-
sarrollo a lo largo del tiempo.

En efecto, en los documentos se
traslucen los rastros de las acciones
que en las instituciones se realizan,
pensemos por ejemplo en un expe-
diente en donde cada documento es
efecto del anterior y engendra el siguiente, pero ninguno
determina el conjunto, el limite de ésta sucesion de do-
cumentos es la conclusion del asunto o bien la suspen-
sion o improcedencia del mismo.

A su vez, de la acumulacion continua y cotidiana de
expedientes resulta una serie documental, la cual de ma-
nera paralela se sumarad a una red creciente de series
documentales; cada una de ellas lleva la impronta de
la funcion o actividad que le dio origen y una mirada
detenida al conjunto de esas series, sera una manifesta-
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cion, clara y contundente, de la estructura, los 6rganos,
objetivos, funciones y actividades de la institucion.

De alli que a los archivistas nos interese la conforma-
cion y el destino de cada una de las series documentales.
La inadecuada conformacion de una de ellas, o en el peor
de los casos, el que ya no exista porque alguien saturado
de papeles decidio que asi fuera, nos dara una imagen
incompleta del universo o totalidad del organismo.

Haciendo un parangén. Imaginen
conmigo que las series documentales
son como las letras de una palabra,
que uno estd a punto de entender y
luego cuando se retinen las series o las
letras, la ausencia de alguna de ellas
o su mala conformacioén, hara incom-
prensible el lenguaje. El ejemplo pue-
de resultar un tanto exagerado, pero es
un hecho que los archivistas debemos
conservar el orden de la memoria de las
instituciones a través del arreglo de los
documentos. A fin de cuentas los docu-
mentos poseen informacion, el caos de
los mismos dard una lectura ambigua,
inacabada, parcial o fragmentada de la
entidad. El fin de la archivistica es
precisamente lo contrario.

A nuestra materia le interesa organizar y/o respetar el
discurso de las instituciones, el cual constituye un todo
cuyas partes que lo integran resultan unas de las otras y
solo la determinacion de las diferencias de las mismas,
hacen posible la necesidad de su existencia y la funcio-
nalidad del todo.

El discurso articulado de las instituciones es el objeti-
vo de la archivistica. Articulado, no acumulado, es decir
debe ser un todo organizado que puede crecer desde el
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interior pero no desde el exterior. Su crecimiento interno
es el resultado de su propia actividad, en el cumplimien-
to de sus fines y objetivos. Permitaseme otro simil: el
cuerpo de un animal, en cuyo crecimiento no se agre-
ga ningiin miembro ajeno a su naturaleza, sino que su
desarrollo propicia que cada una de su partes sea mas
fuerte y adecuadas a su finalidad y constitucion, sin al-
terar la proporcion del conjunto. Del mismo modo, una
entidad en el ejercicio de sus funciones genera y recibe
documentos, consolidando con ello su razén de ser y
nadie de su personal debe agregar materiales documen-
tales que sean ajenos a las funciones de su institucion.
Asimismo, tampoco debe retirar documentos que han
sido generados en el desempefio de su actividad dentro
de ese mismo organismo.

El discurso articulado de la memoria de las institucio-
nes, su conservacion y preservacion es el objetivo de la
archivistica y tiene como principio rector el respeto a la
procedencia institucional de los documentos y el orden
original de los mismos.

En efecto, la archivistica posee conceptos teorico-
metodologicos, basados en el principio de procedencia
y orden original de los documentos. Este Principio la
distingue de otras ciencias o disciplinas afines, en tanto
que la provee de una vision integral que considera a los
documentos como un conjunto organico y estructurado,
en el cual cada una de sus partes se articula para formar
un todo.

El principio de procedencia y orden original es un
concepto Unico del cual se derivan otros, por ejemplo
el de descripcion multinivel, enunciado en la Norma In-
ternacional de Descripcion Archivistica (ISAD-G-), o el
adjudicado al norteamericano Wyffels quien en 1972,
plante¢ la teoria de las tres edades del documento.! De
esta teoria, conocida mas comunmente como, del ciclo
vital se desprendi6 otro concepto, el planteado en los
cincuentas del siglo pasado, por el norteamericano Teo-
doro Schellenberg, quien analiza las diferentes caracte-
risticas de los documentos activos y de los historicos y
propuso su teoria sobre el valor primario y secundario
de los documentos.

Todos estos conceptos se relacionan entre si y princi-
palmente el del ciclo de vida de los documentos di6 la
pauta para poner en marcha un Sistema Integral o Insti-
tucional de Archivos en cada organismo.

La implantacion de un Sistema Institucional de Archi-
vos nos lleva necesariamente a la creacion de politicas
y procedimientos archivisticos de gestion o produccion
documental, pues es preferible controlar la produccion
de documentos desde su origen, a preocuparse después
por un exceso de papeles en las oficinas. Nos conduce
también a los procesos de identificacion y valoracion
que han de regir y garantizar las transferencias de docu-
mentos desde las oficinas de los archivos administrati-
vos, pasando por los intermedios hasta su conservacion
definitiva en los histéricos. Asimismo de organizar, des-
cribir, conservar y difundir la documentacion en todas y
cada una de sus etapas de vida. De esta forma, el archivo
se convierte en un centro de gestion integral de la do-
cumentacion y la informacion, independientemente del
soporte, fechas o circunstancias.

La implantacion de un Sistema Institucional de Ar-
chivos en cada una de las Universidades, redundara en
beneficio de la propia entidad, pues propicia una ver-
dadera simplificacion administrativa, la recuperacion
en menor tiempo de la informacion en formato papel o
electronico que nuestros funcionarios requieren a la hora
de tomar decisiones y para los propios usuarios internos
y externos.

Las universidades debemos transparentar nuestras
acciones, publicando y facilitando la informacién a los
ciudadanos que la soliciten.

Debemos concientizar a nuestros directivos que
ademas de los documentos actuales, existen otros, que
viven, sobreviven o mueren en los sitios olvidados de
nuestras instituciones. La solucion es crear archivos in-
termedios e historicos.

Pese a sus bondades, la mayoria de las Instituciones
de Educacion Superior carece de un sistema integral o
institucional de archivos que controle y de seguimiento,
a lo largo de todo su ciclo de vida, a los documentos
que genera, situacion que conduce a la heterogeneidad
de criterios empleados en la identificacion, clasifica-
cion, ordenacion y elaboracion de registros descriptivos;
inexistencia de una metodologia para la valoracion, se-
leccion y eliminacion de documentos; falta de archivos
intermedios e historicos; saturacion documental y por
ende, falta de espacio.

' Antonia Heredia Herrera. Archivistica general. Teoria y practica. 6°. Edicion.

Esparia, Diputacion Provincial de Sevilla, 1993, p. 173
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Entendemos que un Sistema Institucional de Archi-
vos debe contar con una representacion delegada en
un comité o consejo de archivos, integrado, entre otros
funcionarios, por el coordinador o responsable de todos
los archivos de tramite, por los intermedios y por los
historicos de la institucion.

Los objetivos del Sistema deberan ser la conser-
vacion, preservacion, organizacion y difusion de todo
el patrimonio documental, a través del seguimiento y
control que se le dé a los documentos en todo su ciclo
de vida.

Para cumplir con dichos objetivos es necesario partir
de un diagnoéstico sobre la situacion que éstos guardan,
sin olvidar los recursos humanos y materiales con los
que cuenta y los que deberia tener, con base en ello crear
un marco juridico que lleve a una legislacion especifica
sobre archivos. Todo ello con el fin de vincular los ar-

La implantacion de un
Sistema Institucional
de Archivos nos lleva
necesariamente a la
creacion de politicas
y procedimientos
archivisticos de
gestion o produccidén
documental

chivos de tramite con los intermedios y estos a su vez
con los historicos, homologar las politicas, metodologia,
criterios y términos archivisticos; elaborar un cuadro de
clasificacion, establecer los criterios de valoracion, se-
leccién y eliminacion; proporcionar una capacitacion
continua al personal involucrado, etcétera.

Al principio de la ponencia he sostenido que a los
archivistas nos interesa la conservacion y preservacion
del discurso articulado, natural e integro que nos ofrecen
las instituciones a través de sus documentos de archivo.
En tanto que respetemos ese caracter organico y seriado
de los documentos, desde su produccion y los conduz-
camos a través de su ciclo de vida, hasta su eliminacion
o conservacion en los archivos historicos, estaremos en

posibilidad de dar un servicio oportuno de informacion.

Cabe subrayar que no debemos poner en riesgo la
integridad de los archivos, al caer en la tentacion de
convertirlos en centros de informacion, es decir trans-
formados en colecciones, en donde se le dé prioridad
a solo aquellos documentos que den respuesta a los re-
querimientos informativos de la Ley. Los documentos
de archivo, llevan un orden y una clasificacion determi-
nada por la historia administrativa de la institucion, esa
organicidad debe ser respetada o reconstruida en aras de
su integridad y de su preservacion como memoria del or-
ganismo. El respeto irrestricto a este orden, garantizara
no tan so6lo el mas facil acceso a la informacion, sino la
conservacion y preservacion de la historia del ente que
produjo y recibid tales testimonios.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES DE LAS UNI-
VERSIDADES CONTEMPORANEAS

Las universidades o instituciones de educacion supe-
rior, independientemente de su evolucion y del marco
social o geografico que tengan, tienen como funciones
la docencia y la investigacion, aunque algunas tienen
otras funciones asignadas - como la difusion y extension
de la cultura.

Al igual que cualquier organismo publico o privado,
las universidades desarrollan actividades especificas
derivadas de la organizacion y gobierno, la gestion de
recursos de informacion, la administracion de los recur-
sos humanos, las relaciones exteriores, la gestion de los
recursos econdmicos, la adquisicion de bienes materia-
les y patrimoniales y; de la resolucion de los asuntos ju-
ridicos; por otra parte, como instituciones de enseflanza
superior, desarrollan actividades especificas derivadas
de la gestion de la docencia, la investigacion, el estudio,
etcétera.?

Como consecuencia del desarrollo de las actividades
de los centros universitarios, nacen las distintas agru-
paciones documentales, algunas de las cuales —como
ya mencionamos— son comunes a otros organismos
publicos o privados, mientras que otras son especificas
de los centros universitarios, aunque observan ciertas
diferencias.

Una primera aproximacion a la produccion documen-
tal de las universidades, confirma que las principales

2 Guidelines for college and University Archives. Second draft presented at the ICA/
SUV meeting in Beijing, 2nd. September 1996.
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agrupaciones que surgen de las areas comunes, coin-
ciden en esencia y naturaleza. La gestion de alumnos,
las finanzas, la investigacion, la docencia, la gestion del
personal, la promocion de la cultura y el deporte, las
acciones de vinculacion con otros organismos, etc., con-
figuran el marco en el cual se producen los documentos.
Desde estas areas pueden establecerse secuencias mas
precisas de actividades estructuradas que deberian estar
perfectamente documentadas.

Las diferencias surgen como resultado del contexto
social o juridico universitario de cada region: el estatuto
legal de la universidad (publica o privada), la antigiie-
dad de los organismos y sus fondos, las dimensiones y
diversidad del campus, la legislacion especifica, el grado
de autonomia, etc. A pesar de todo ello, encontramos
factores intrinsecos que acentian las diferencias entre
agrupaciones documentales parecidas en las universida-
des actuales, como por ejemplo la ausencia de criterios
a la hora de identificar, valorar, seleccionar y eliminar
documentos u organizar y describir aquellos con valor
historico, la falta de formatos y otros factores.

Las deficiencias observadas en la identificacion y de-
nominacion de las mismas agrupaciones o series docu-
mentales, obedecen ocasionalmente a la evolucion his-
torica o a la legislacion especifica antes citada. Asi por
ejemplo, en las universidades existen series documenta-
les de continuidad histérica, como por ejemplo los libros
de matriculas de alumnos, que a lo largo de los afios han
ido cambiando de denominacién, de contenido y forma,
sin embargo, y a pesar de estos cambios sustantivos,
su funcién se ha mantenido practicamente inalterable,
es decir, dejando constancia escrita de los datos de los
alumnos matriculados. Hay que destacar que estas series
documentales comunes ain siguen mostrando diferen-
cias notables entre las universidades.

Tras estas primeras consideraciones, seria aconseja-
ble la homogeneizacion y unificacion de los procesos de
produccion, utilizacion y disposicion de los documentos
universitarios incluidos en los programas archivisticos
y documentales, considerando algunos planteamientos
comunes como los siguientes:

- Estudio y analisis imprescindible de todas
las agrupaciones y tipos documentales de las
universidades, incluidos los documentos en cual-
quier soporte y formato, con la finalidad de pro-
poner siempre el tratamiento mas adecuado.

Hoy, en la mayoria de los
paises existe
una intervencion
global del servicio de
archivo en todo el
ciclo de evolucién

documental

- Desarrollo de programas integrados de ar-
chivos y documentos universitarios, a partir de
una concepcion global de las funciones, los 6rga-
nos y servicios universitarios en todas las fases de
la evolucion.

- Aplicacion de métodos y técnicas propias
para el tratamiento uniforme de los documentos,
basados en sistemas de clasificacion, métodos
estandares de recuperacion de la informacion,
etc.

Para alcanzar estos objetivos basicos, se deberia re-
conocer explicitamente la capacidad del archivo uni-
versitario para intervenir en todas las fases del ciclo
documental, con especial atencion en la fase activa del
documento. Este es el punto clave de inflexion donde se
deciden una serie de aspectos trascendentes, como por
ejemplo la definicion de formas y contenidos, los sopor-
tes documentales, los sistemas de archivo, los circuitos,
las aplicaciones informaticas, etc.

Con la misma regularidad, se deberia reconocer las
competencias de los archivos universitarios en los pro-
cesos de elaboracion de normas y el tratamiento de do-
cumentos en soportes electronicos que garantizaran el
cumplimiento del principio de procedencia y su proce-
samiento adecuado.

3 Idem
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SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

De acuerdo con el documento, titulado Recomen-
daciones de la Seccion de Archivos Universitarios y
Centros de Investigacion ICA/SUV?, el conjunto de
funciones y actividades mencionadas son comunmente,
en mayor o menor grado, coincidentes entre las univer-
sidades. De hecho, las universidades han estructurado
mecanismos de actuacion homogéneos para realizar los
procesos administrativos, académicos y de investigacion
en general.

De ahi que es deseable la implantacion de un sistema
de archivos para cada universidad como un conjunto de
centros archivisticos integrados en un solo servicio que
a través de normas y procedimientos garantizara la ges-
tidn, conservacion, proteccion, accesibilidad y difusion
de los documentos.

En atencion a la dimension, complejidad y antigiiedad
de cada universidad y de sus fondos documentales, se
debe definir una estructura basada en distintos centros
o archivos que respondan a la evolucion del ciclo do-
cumental y a las caracteristicas intrinsecas de la insti-
tucion.

Hoy, en la mayoria de los paises existe una interven-
cion global del servicio de archivo en todo el ciclo de
evolucion documental. La unificacion del proceso de
produccion, utilizacion y disposicion de documentos
facilitara el alcance real de los objetivos de maxima
efectividad y procurard economia en los citados proce-
sos. Para facilitar ésta unificacion u homologacion de
procedimientos, técnicas y politicas a lo largo del ciclo
de vida de los documentos, es necesario superar la se-
paracion de los fondos administrativos y los historicos,
mas aun deberia crearse una sola direcciéon administra-
tiva de los mismos, es decir, una comision o comité res-
ponsable Uunico que procurara una intervencion global
del servicio de archivo en todo el ciclo de evolucion
documental, una intervencion que debiera abarcar los
distintos 6rganos y servicios universitarios.

En ocasiones, la existencia de dos responsables —uno
para los fondos administrativos y otro para el histori-
co—ha propiciado el tratamiento y conservacion de los
documentos en condiciones contraproducentes y discon-
tinuas, una duplicidad de tareas y una inversion econo-
mica inadecuada. La doctrina archivistica mas avanzada

+ Conferencia de Archiveros de Universidades. Estructura marco del
reglamento de servicio de archivo universitario. Espaiia, CAU, 2001,

9 pp.

y las técnicas modernas de gestion aconsejan reiterada-
mente la unificacion de las politicas y los procedimien-
tos bajo un servicio y una direccidn unica.

Pueden coexistir en teoria una gran variedad de cen-
tros o unidades que integran un sistema de archivos
(basicamente podemos hablar de archivos de gestion o
de oficina, archivos intermedios y archivos historicos),
pero la tendencia actual es su simplificacion y concen-
tracién en un servicio de archivo universitario bajo una
direccién tinica que los coordine e integre a efectos or-
ganicos, técnicos y funcionales. 4

LOS MEDIOS

Normativa. Es innegable que la coordinacion de los
procesos archivisticos y de gestion documental necesita
estar apoyada por disposiciones reguladoras de rango
suficiente para que toda la comunidad universitaria las
conozca y aplique. En especial se hace necesaria la re-
daccion de un Reglamento del Archivo General. Sin esta
regulacion normativa, la gestion documental continua-
ria quedando sometida al criterio de cada oficina o a su
buena voluntad.

Infraestructuras. La conservacion en buen estado del
patrimonio documental es una obligacion de las Uni-
versidades, de alli la necesidad de contar con edificios
adecuados y recursos materiales suficientes.

Personal. Resulta evidente que la vieja creencia de
que la gestion archivistica era algo “que podia hacer
cualquiera” debe ser superada o bien, que es una rama
derivada de la bibliotecologia o de las ciencias de la in-
formacion creemos ha sido felizmente superada. Hoy
en dia la profesionalizacion de los archivos es un hecho
creciente en todas las Administraciones Publicas a nivel
internacional, incluyendo las Universidades. La Univer-
sidades, por su historia, su complejidad, su tamafio y
su prestigio no pueden seguir manteniendo la gestion
archivistica en manos de personal no especializado. En
este sentido, El Plan Estratégico debe implementar ac-
ciones necesarias para contar con una plantilla minima
de archiveros, que seran los que lleven a la practica el
resto de las acciones.
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Servicio. Se debe crear un modelo eficaz de flujo o
movimientos de documentos y de informacion entre
los diversos archivos que componen a cada una de las
universidades de Nicaragua y entre éstos y las unida-
des u oficinas administrativas. Ademas, es aqui donde
se encuadran las actuaciones de la Comision Técnica
de Administracion de Documentos, que estd llamada a
convertirse en pieza clave dentro de este sistema de Ins-
titucional de Archivos.

Identificacién, Organizacion y Descripcion. Estas
operaciones son, sin duda ninguna, el corazon del tra-
bajo archivistico y también su faceta mas técnica. Por
eso, la falta de archiveros profesionales se deja sentir
especialmente en este punto. Debemos disefar cursos
de capacitacion o diplomados y concientizar a nuestras
autoridades de la necesidad de crear la licenciatura en
archivistica o gestion documental y administracion de
archivos.

Solo contando con profesionales en la materia podre-
mos identificar y organizar los documentos en cualquier
etapa de su vida; elaborar un Cuadro de Clasificacion
adecuado, un calendario o tabla de disposicion docu-
mental y que nuestras descripciones archivisticas se
adapten a las normas internacionales sobre la materia.

Debemos tener en cuenta que la adecuada organizacion
y descripcion es condicion indispensable para que los
usuarios, externos o internos, puedan ejercer su derecho
al acceso a los documentos. Ademas, la mejor forma de
protegerse contra la pérdida incontrolada de documen-
tos es mantenerla descrita de la mejor forma posible.
Asi, un archivo mal organizado o descrito es un archivo
inaccesible y en peligro.

Todos estos aspectos se relacionan entre si, y por eso
todos ellos resultan igual de importantes. No es posible
garantizar un servicio adecuado sin las infraestructuras
necesarias; no cabe pensar en iniciar la organizacion y
descripcion sin contar con el personal necesario, etc.
De aqui la necesidad de implementar un Programa que
por principio presenté un estado de la cuestion, es decir
(cual es el estado de los archivos de las universidades
de Nicaragua?

Con base en ese diagnostico debemos presentar un
Plan estratégico cuyo objetivo esté encaminado a la so-
lucion de los problemas detectados y entre ellos, por su-
puesto a la creacion de un Sistema Integral de Archivos.

EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

UNIDAD CENTRAL DE

Unidad Central
de Correspondencia y Control
de Gestion

Unidad de documentos

ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS

COMITE TECNICO DE
ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS

en Tramite
Archivos de Tramite

Archivo Intermedio

Archivo Historico
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