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Resumen

El presente informe, expone el resultado de la implementacion del Proyecto de Organizacion
del Archivo de Gestién de la Secretaria General de la Facultad de Ciencias Veterinarias de
la Universidad Nacional de Asunciéon, FCV-UNA EI mismo, fue realizado con el objetivo de
disefiar e implementar un sistema de Administracion para el citado Archivo. El disefio del
estudio fue observacional, descriptivo y de caracter cualitativo, de investigacion — accion.
Fue desarrollado durante los meses de junio a julio del 2011, con la aplicacién de técnicas
archivisticas. En primer lugar, se realiz6 un diagndstico organizacional para obtener los
antecedentes que sentaron las bases para el disefio del proyecto. EIl trabajo de campo,
consistio en la organizacién de los documentos generados durante los afios 2006-2010. En
total fueron organizados fisicamente y digitalizados 2297 documentos, distribuidos en 125
carpetas. Por otro lado, se elaboré el Manual de Funciones y Procedimientos Archivisticos
que puede ser utilizado por las demés dependencias de la institucion. Se recomienda que la
Institucién, dar continuidad a la organizacion fisica y sistematizada de los documentos
pendientes de organizar, respetando las normas y principios archivisticos.

Palabras claves: Archivos, Archivos universitarios, Archivos (Secretaria General), Cuadro
de Clasificacién Documental, Archivos-Digitalizacion.

1. Introduccion organizacion del Archivo de Gestion
para la Secretaria General de Facultad
Los  documentos  universitarios, de Ciencias Veterinarias de la

cumplen un rol muy importante para la Universidad Nacional de Asuncion

institucion; ya que de manera (FCV-UNA).
permanente prestan servicios Ademas de la organizacion fisica de los
relacionados con gestiones documentos, en la mencionada unidad,

administrativas, la  docencia, la cada documento ha sido digitalizado y

investigacion y la cultura; por ende, la
documentacion debe estar clasificada y
ordenada, segun las normas
archivisticas locales e internacionales.
El objetivo principal de este trabajo,
fue el disefiar e implementar un
sistema de administracion y

registrado en una base de datos
desarrollado en la plataforma del
Winisis; de manera que se agilice la
busqueda y recuperacion de los
mismos.

Con este trabajo, se pretende contribuir
en la adecuada y dinamica gestién de la
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informacion para el fortalecimiento
institucional de la Secretaria General, a
través de la implementacion de un
sistema de gestibn de archivos,
conforme a las normas archivisticas, y
de acuerdo a los requerimientos legales
de la administracién publica.

2. Revision bibliografica.

Archivo:

“El archivo es la institucion o el
organo de una institucién que conduce
la politica de gestion y guarda de los
documentos, y su servicio a los
usuarios como recursos y patrimonio
de sus creadores, de los ciudadanos de
las comunidades municipal, provincial
0 nacional, segun su jurisdiccion”l.

Archivos de gestion o de oficina

“Es aquel en el que se reune la
documentacion en tramite en busca de
solucion a los asuntos iniciados,
sometido a continua utilizacion y
consulta administrativa por las mismas
oficinas u otras que las soliciten”?.

! VAZQUEZ MURILLO, Manuel. 2004.
Administracion de documentos 'y
archivos: planteo para el siglo XXI. P.
70.

2 SIERRA ESCOBAR, Luis Fernando. Apuntes a
la organizacion de documentos: bases y
consideraciones practicas. P 48. En:
Revista Cddice Vol. 5, n° 1 (Ene-Jun.
2009) [en linea]. Consultado 18 jul. 2010

Disponible en:
http://publicaciones.lasalle.edu.co/image
s/openacces

Documento de Archivo

Segiin Gutiérrez Mufioz (1982), “los
documentos archivisticos son los que
han sido producidos o reunidos por
individuos o por instituciones en razon
de las funciones y actividades que ellos
despliegan para conseguir
determinados fines. Nacen o llegan al
repositorio de modo  organico,
seriadamente, en forma natural™

Archivo Universitario

“conjunto de documentos de cualquier
fecha, formato o soporte material,
producidos o reunidos en el desarrollo
de las funciones y actividades de los
diferentes miembros 'y  drganos
universitarios, organizados y
conservados para la informacion y la
gestion  administrativa, para la
investigacion y la cultura’

Principios archivisticos

“El principio de procedencia y orden
original, es importante velar este
principio de la archivistica para
identificar las categorias y grupos que
reflejan la estructura jerarquica del
fondo, como la identificacion de las
funciones asignadas a las

® GUTIERREZ MURNOZ, César. 1982. El
documento archivistico, en Descripcion
de Documentos Archivisticos
(Materiales de trabajo). Instituto Riva-
Aguero, Pontificia Universidad Catolica
del Pert. P. 20. [en linea]. Consultado 19
jul. 2010. Disponible:
http://revistas.ucm.es/byd/11321873/arti
culos/RGID0303220007A.PDF
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dependencias y los asuntos que éstas
tramitan”

“Con el principio de procedencia, se
identifican a los creadores de los
documentos, asi la procedencia deben
aplicarse a toda la wunidad de
informacion, sobre la cual tenga una
responsabilidad directa”.

3. Metodologia

El trabajo corresponde a una
investigacion basica aplicada, en el
sentido de que pretende mejorar las
condiciones de la gestion de los
archivos de una unidad especifica. De
acuerdo a su profundidad, es un estudio
descriptivo con enfoque cualitativo. El
método utilizado fue la observacion
directa, combinada con la tecnica de la
entrevista y el analisis de contenido. El
disefio  utilizado fue del tipo
transversal; ya que la ejecucion del
trabajo se limité a la organizacion de
documentos generados del 2006 al
2010.

El trabajo de campo, fue realizado en
cinco etapas: a) etapa de diagndstico
documental; b) etapa de elaboracion de
los instrumentos de descripcion
documental; c) etapa de organizacion
documental; d) y la etapa de
digitalizacion de los documentos y la
etapa de capacitacion.

La poblacibn enfocada  estuvo
representada por los documentos en

4 GARCETE, Wilma. 2009. Hacia una
organizacion de archivo. P. 49.
® Ibid., P. 50.
Definicidon dada por la Conferencia de Archiveros de
Universidades en las Il Jornadas de
Archiveros de Universidades que tuvieron lugar en
Barcelona los dias 24 y 25 de octubre de 1996

resguardo de la Secretaria General de la
FCV-UNA; mientras que la poblacion
accesible,  correspondi6 a  los
documentos generados por el Consejo
Directivo (CD) y el Decanato (Dec.).
La muestra fue seleccionada por el
método probabilistico por
conveniencia, en funcibn a los
siguientes criterios: a) documentos
generados por las unidades
mencionadas (CD y Dec.); b)
documentos generados durante los afos
2006-2010; c) documentos originales
(firma y sello original).

El tamafo de la muestra, estuvo
limitado a los documentos de Ia
institucion mencionada, basicamente
compuesto por 73 series documentales
(Anexo 1).

La muestra incluyo 2297,
seleccionadas de aproximadamente
4200 documentos, con un margen de
error del 1,4% a un nivel de confianza
del 95%.

4. Resultados y Discusion

La ejecucion del proyecto se realizd, en
cinco etapas: la primera, relevamiento
de datos relacionados con la institucion
y la documentacion existente; la
segunda, corresponde a la
identificacion de la  tipologia
documental, la conformacion de las
series y subseries, y la elaboracion de
los instrumentos de descripcién; la
tercera, la organizacién fisica de los
documentos; la cuarta etapa, la
digitalizacion de los mismos, y la
quinta relacionada con la capacitacion
a los funcionarios en la gestion de
documentos, y la difusién de los
servicios del Archivo. Otro valor
agregado, lo constituye el Manual de
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Funciones y Procedimientos
Archivisticos;  que  servira  de
orientacion al personal del Archivo,
para el desempefio de las actividades de
integracion, manejo, resguardo,
control, 'y actualizacion de los
documentos, que respaldan la gestion
de la Institucion.

El trabajo incluyé el procesamiento
técnico de  2.297  documentos
dispuestos en 125 carpetas, Yy
distribuidos en 24 arquipeles. Los
documentos  organizados fueron
generados por el Consejo Directivo y el
Decanato de la FCV-UNA.

En la figura 1, se presenta la
distribucién muestral, segun la unidad
productora. En el mismo, se constata
que el 60,1% de los documentos fueron
generados por el Consejo Directivo
(FCV); el 39,9% fueron producidos por
las gestiones del Decanato (FCV).

B Consejo Directive

B Decanato

Fig. 1. Distribucién muestral segun la unidad
productora. Afios 2006 al 2010.

Examinando las series identificadas en
el Consejo Directivo, en la figura 2, se
observa que la serie Permisos
Administrativos el 37,8% de la
muestra; el 10,4% pertenece Cursos

Extracurriculares, el 10,2% representa
a Horario de Clases, 8,8% corresponde
a Aranceles, 5,7% a Traslados
Académicos, el 2,9% a la serie de Cese
de Funciones y con un 1,8% a la serie
de Renuncias.
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Fig. 2. Distribucién porcentual de la muestra
por series identificadas en los documentos
generados por el Consejo Directivo. Afios 2006
al 2010.

En cuanto a las series identificadas en
el Decanato, durante los afios 2006 al
2010; en la figura 3, se constata que la
serie Aranceles, representa el 29,8% de
la muestra; el 15% corresponde a la
serie Tesis de Grado; y el 10,6%
representa a la serie Concursos de
Docentes, y la serie Nombramientos y
Designaciones el 6,1 %, la serie de
Reasignacion de Funciones con un
1.3% y la serie de Becas que son
asignadas a dos de los mejores
egresados del colegio con un 1,0%.
Estos documentos son considerados los
de mayor importancia, ya que son
emitidas directamente por el Decano de
la Facultad de Ciencias Veterinarias de
la Universidad Nacional de Asuncion.



1IX CAM

9° Congreso de Archivologia del Mercosur

16-18 de noviembre de 2011

1000 W Aranceles

900 1 & Tesis de Grado

800 +~

700 + Concursos de Docentes

60,0 17

B & Nombramientos y
500 47 Desighaciones

v B Reasig 3
40,0 + Reasignacion de Funciones
2

300 1 y Becas

200 47

100 +~ Comisionamientos

00 &

Fig. 3. Distribucién porcentual de la muestra
por series identificadas en los documentos
generados por el Decanato. Afios 2006 al 2010

5. Conclusiones

Seguidamente  se  exponen las
conclusiones mas importantes:

Se han identificado las actividades
principales de la Secretaria General,
que requieren la consulta permanente
de sus archivos; entre ellas, sobresalen:
aprobacion de informes, traslados
académicos, permisos administrativos,
nombramientos y  designaciones,
sumarios administrativos entre otros.
Se ha implementado un sistema
automatizado de gestion archivistica,
para la organizacion de los documentos
generados por la Secretaria General En
este sentido, se han determinado los
criterios adecuados para la
organizacion de los documentos que
integran el Archivo de Gestion de
dicha Secretaria.

En base a las debilidades detectadas, se
han  propuesto  varias  mejoras
relacionadas con los recursos de
infraestructura y de equipamientos mas
adecuados para la organizacion y la
conservacion documental del Archivo.

6. Recomendaciones

A continuacion se mencionan las
principales recomendaciones:

A) A las autoridades de la institucion

En primer lugar, es importante que los
funcionarios de la Institucion continien
con la organizacion fisica de los
documentos pendientes de organizar,
respetando las normas y principios
archivisticos, reflejados en el Manual
de Funciones y Procedimientos.

Por otro lado, es importante el
desarrollo de un programa de
conservacion de los documentos; en el
mismo debe considerarse, las politicas
de descarte, los periodos de
transferencia de documentos de todas
las dependencias de la FCV-UNA al
Archivo Central de la Institucion.

B) A los funcionarios responsables de
la gestion documental de la SG, se
sugiere:

e No acumular la documentacion para
archivar; es decir al generarse un
documento, una vez procesado,
integrarlo al Archivo.

e Evitar utilizar en los documentos,
los elementos de metal, tales como los
ganchos y clips.

e Desechar los documentos que no
estdn firmados, sellados o sin el
registro de mesa de entrada, porque
constituyen documentos sin valor.

e Destinar donde corresponda, los
documentos originales duplicados para
dar cumplimiento al ciclo del proceso
relacionado a la gestion especifica que
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dio lugar a la documentacion o
expediente.
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