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Boletin Informativo del Archivo General —AGUSAC—
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

PRESENTACION

En esta edicién del boletin informativo del Archivo
General, los investigadores y lectores encontraran
informacién relacionada con los archivos, asi como, de
las actividades que esta dependencia realiz6 durante el
afo 2013.

El boletin estd compuesto por seis articulos. El
primero se refiere a la salud ocupacional de los
trabajadores en los archivos, en este espacio conoceran
en qué consiste los factores de riesgo a que estan
expuestos los trabajadores, y como se implementa un
programa de salud ocupacional para mantener la salud
del personal.

El segundo describe en qué consiste un archivo sin
papel, las ventajas y desventajas en su aplicacion.

El tercero contiene informacion sobre las buenas
practicas ambientales que se deben implementar en
las oficinas para la reduccién de utilizacion de papel,
disminucion del gasto de recursos financieros de la
institucion, ademas indica lo que conviene realizar para
la conservacion del ambiente.

El cuarto explica qué es un documento electronico
y la forma en que estos deben clasificarse y ordenarse.

En la seccién Sabias qué... encontraran informacion
acerca de la vida académica del doctor Carlos Federico
Mora y del licenciado Julio Valladares Marquez, ex
rectores de esta Tricenlenaria Universidad. En este
articulo conoceran los cargos, reconocimientos y
actividades que realizaron durante su gestion rectoral,
entre otros datos.

En la dultima seccidon Proyeccién de Extensién
se describen las actividades que el Archivo General
realizé durante el afio, tales como, las capacitaciones
que el personal impartié a trabajadores de unidades
académicas de la Universidad y del Registro Nacional
de Personas (RENAP). También, que por un afio mas, el
AGUSAC sirvié como centro de practica a estudiantes de
la Escuela de Historia, de la carrera Técnico Universitario
en Archivos. Asimismo, que se realizé un diagnéstico del
archivo de la Unidad de Salud, se impartié una charla a
estudiantes de la Escuela de Ciencias de la Comunicacién
y se llevé a cabo el IV Encuentro de Archivistas a nivel
departamental, como parte de las actividades del XX
aniversario del Archivo General.

Esperamos que esta edicion del boletin sea de
interés y beneficio para nuestros lectores.

SALUD OCUPACIONAL
EN LOS ARCHIVOS

Diana Rosales

a salud ocupacional consiste en la busqueda, cons-

truccién y mejoramiento de las condiciones de traba-
jo, de tal manera que se fomente y se logre el bienestar
fisico, mental y social de los trabajadores, asi como, su
beneficio y el de la empresa.

Con base en la definicion anterior y las condicio-
nes desfavorables en las que se encuentran los Archivos
en Guatemala, se puede decir que las personas que la-
boran en ellos estan expuestas a una serie de factores
de riesgo, tales como: sobrecarga laboral e intelectual,
los inadecuados estados de conservacion, manipulacion
y mantenimiento de los documentos, la falta de equipo
de proteccion y las condiciones antihigiénicas del area
de trabajo, que “por desconocimiento no se les presta la
atencion necesaria acarreando con el tiempo, problemas
en la salud fisica y mental™'.

FACTORES DE RIESGO

Segun la Organizacion Mundial de la Salud
(OMS), un factor de riesgo es: “cualquier rasgo, carac-
teristica o exposiciéon de un individuo que aumente su
probabilidad de sufrir una enfermedad o lesion™. Entre
los importantes en la labor archivistica se encuentran los
fisicos, quimicos, bioldgicos, ergonémicos, psicosociales
e inseguridad.

Fisicos: temperaturas extremas (calor o frio),
niveles de luz natural inadecuada, aireacion natural de-
ficiente, humedad, ruido, vibraciones. Enfermedades:
estrés, agotamiento mental y falta de concentracion;
conjuntivitis, sobreesfuerzo y fatiga visual;, afecciones
respiratorias. Medidas preventivas: Utilizar filtro en las
pantallas de computadoras o lentes especiales, realizar
descansos periodicos de la actividad visual; medir, con-
trolar y regular las condiciones ambientales de las areas
de trabajo.

Quimicos: aerosoles, vapores, gases, liquidos y
sdlidos (polvo, fibras, suciedad). Enfermedades: conjun-
tivitis, alergias, afecciones respiratorias y cutaneas. Me-
didas preventivas: Utilizar siempre guantes, bata y otros



materiales de proteccion, realizar limpieza frecuentemente, ventilar las areas
de trabajo.

Biologicos: macroorganismos (excretas de roedores e insectos) y
microorganismos (bacterias, virus, acaros, hongos, parasitos). Enfermedades:
alergias, afecciones de la piel, conjuntivitis, tétanos, enfermedades de las
mucosas y vias respiratorias (micosis, pulmonia, asma, etc.). Medidas
preventivas: "El personal que tiene acceso al depdsito de archivo debe
contar permanentemente con elementos de proteccién minimos, tales como
mascarillas, guantes, gorros, gafas y batas™; disponer de productos para la
limpieza ocular y antisépticos para la piel, realizar limpieza frecuentemente.

Ergonémicos: lesiones osteomusculares por esfuerzos repetitivos y
excesivos, posturas inadecuadas y por no cumplir con las normas ergondémicas
para la manipulacion de objetos pesados. Enfermedades: deficiencias
circulatorias; inflamacién, tension, fatiga y dolor en tendones y musculos de
diferentes areas del cuerpo (lumbalgias, bursitis, celulitis, epicondilitis sindrome
del tunel del carpo, ganglios, tendinitis), etc. Medidas preventivas: Seguir las
recomendaciones médicas para levantar objetos pesados, correcta colocacién
de los elementos de la oficina para dar lugar a un entorno de trabajo ordenado,
cémodo y agradable; uso de equipo ergondmico, sillas ajustables y en buen
estado, apoyo para los pies, colocar los objetos y cajas de documentos a una
altura adecuada en la estanteria, etc.

Psicosociales: sobrecarga laboral, actividades rutinarias vy
mondétonas, mobbing, inestabilidad laboral, tareas sin valorar, estrés, manejo
de informacién de conflictos sociales o politicos, etc., que pueden producir
en los trabajadores tensiones psicosociales y emocionales desagradables,
repetitivas y prolongadas que se reflejan ademas en el deterioro de la salud
fisica. Enfermedades: Fatiga visual, “disminucién de la atencién, distraccion
frecuente, deterioro de la memoria, aumento numérico de errores, dificultad
para aprender cosas nuevas, ansiedad, depresién, nerviosismo, irritabilidad,
agresividad™, baja autoestima, vicios, trastornos psicolégicos (como estrés
postraumatico, regresiones, panico, etc., en el caso de archivos de la guerra).
Medidas preventivas: adecuada organizacion y distribucién del trabajo y
el tiempo, pausas laborales, evaluacion y acompafamiento psicologicos,
actividades motivacionales, ejercicios o gimnasia laboral.

Inseguridad: incendios, caidas de escaleras y estanterias,
deslizamientos, tropezones. Enfermedades: quemaduras, tétanos, heridas,
golpes, fracturas, torceduras, etc. Medidas preventivas: contar con Plan de
Emergencia, sefalizar las rutas de evacuacion, colocar extintores en areas
adecuadas, retirar objetos innecesarios de los pasillos y estanterias, verificar el
buen estado de las escaleras y pisos, asegurar las estanterias; retirar objetos
metdlicos de los documentos, usando guantes de algodén.

La mejor opcién para mantener la salud del personal del archivo,
es establecer un Programa de salud ocupacional que contenga reglas e
instrucciones detalladas para la realizacién de una labor segura.

Mascarilla Guantes

Equipo de proteccién
en un archivo’

PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL G

mm‘umam;m

“El principal objetivo de un Programa de Salud Ocupacional es proveer
Ergonomia® de seguridad, proteccién y atencién a los empleados en el desempefio de
su trabajo™ para evitar accidentes o enfermedades que puedan impactar su
calidad de vida y la tranquilidad de su familia. Para que este programa tenga
éxito, debe ser socializado en toda la institucion. Ademas es indispensable que
empleados y autoridades realicen su mejor esfuerzo, con el unico fin “la salud
ocupacional de los trabajadores”.



Para desarrollar un Programa de salud ocupacional en una
institucién es necesario, en primera instancia, definir su organiza-
cion. Ademas, para su adecuada ejecucion, es imprescindible asig-
nar recursos financieros, humanos y fisicos necesarios.

Al implementar el Programa se debe llevar a cabo las si-

guientes etapas basicas:
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en un archivo, deben conocer muy bien todos los factores de riesgo
a los cuales estan expuestos, ademas, deben conocer muy bien el
Programa de salud ocupacional de la institucion a la cual sirven, con
el objetivo de velar por su salud fisica y mental, para el mejor des-
empefio de sus funciones y el beneficio de la institucion.

AGUSAC.
8. Imagen 2 hitp://archidto2 blogspot.com/2011/11/salud-
ocupacional -en-los-archivos html

ARCHIVO SIN PAPEL

Johanna Zuniga

| acelerado avance de la tecnologia ha provocado que los archivos sufran severos cambios en cuanto a sus funciones,
ya que estos deben ser adaptados para resguardar los nuevos documentos electrénicos, los cuales son creados en las
computadoras que se encuentran en cada oficina.

En ese sentido, es necesario que los administradores de los archivos estén preparados para asegurar, salvaguardar
y preservar los documentos de una forma adecuada, para que éstos sean accesibles y comprensibles desde su creacion,
hasta el final del ciclo de vida de los mismos.

Es por esta razon, que en la actualidad, no se ha llegado a la creacién de un archivo sin papel, pero si, que cada
vez son mas los documentos que nacen y viven en las organizaciones e instituciones sin pasar por el formato papel; sin
embargo, es necesario dejar claro que no todos los documentos creados en forma electronica pasaran a formar parte de
un archivo, ya que estos, al igual que el documento en formato papel, deben reunir ciertas caracteristicas de origen y de
funcion, como por ejemplo, quién firma, si tienen firma digital autorizada con el fin de comprobar su autenticidad, su relacion
con otros del mismo expediente o de otros expedientes ya formados, qué funcion ejerce, como se integrara el documento
electrénico o digital dentro del expediente, entre otras.

Las instituciones o las organizaciones ven la creacion de un archivo sin papel como la mejor alternativa, para evitar
la acumulacién excesiva de documentos, los cuales en muchas oportunidades no tienen el orden apropiado, lo que hace
dificil la localizacién de la informacion, por ello, la tendencia es la creacién de los archivos sin papeles, lo que conlleva a la
creacion de una oficina totalmente automatizada dentro de una organizacion.

Ademas, las Instituciones o las organizaciones se inclinan segun Juan Llorens: “Al cambio de mentalidad, esto
obedece a la necesidad y a los beneficios que ofrece una oficina automatizada, una oficina sin papel, los cuales se traducen
en productividad, eficiencia y ahorro”.



Pero, ;qué es una oficina sin papel? Segun
Llorens: “La Oficina Sin Papel se traduce en un Sistema
de Gestién Documental que incrementa la productividad
porque centraliza la informacion y utiliza documentos
electrénicos que hacen fluir la informacién rapidamente.
Incrementa la eficiencia de los procesos de trabajo
porque utiliza Flujos de Trabajo que permiten estable-
cer métodos de ejecucion precisos para cada tarea
que se realiza, ahorrar tiempo y medir la productividad.
Incrementa el ahorro porque reduce drasticamente los
costos asociados al uso de papel y a los materiales de
impresion”.

Sin embargo, se debe estar consciente que antes
de crear una oficina sin papel hay que establecer una
buena planificacion estratégica en donde converjan todos
los actores indispensables para garantizar un optimo
resultado.

Ademas, antes de la formacién y aplicacion de
un sistema sistematizado, se debe evaluar todos los
aspectos positivos y negativos que se puedan dar en su
implementacién. También, hay que analizar si una oficina
sin papel cumplira en un cien por ciento las politicas y
objetivos de la empresa, debido a que una gestion
documental digital mal implementada puede ocasionar
consecuencias irreparables, tales como, la pérdida de la
memoria institucional, es decir, un documento extraviado
puede generar millones de pérdidas a una organizacion
lucrativa, debido a que los documentos, en muchas
ocasiones, sirven para tomar decisiones criticas para la
institucion.

Es importante considerar que para cualquier
proceso de implementacién, cambio u optimizacion es
indispensable conformar un equipo interdisciplinario, que
posea el siguiente perfil: un especialista en el area de
gestion documental, uno en el area de procesos y otro
en informatica.

Archivo sin papel

VENTAJAS Y DESVENTAJAS

Todo cambio tiene ventajas y desventajas al
momento de su aplicacién, en el tema que nos compete,
oficina sin papel, sus ventajas son: el ahorro de espacio,
ahorro de tiempo en busqueda, mejor seguridad del
documento, control de acceso, contar con varias copias
de seguridad, sin necesidad de hacinar los espacios
destinados para los archivos, reduccion de riegos de
incendio, robo, moho, polvo, etc., de esta manera se
puede contar con una consulta simultanea por medio de
la Web en varios paises, si fuera necesario, en sintesis,
una oficina totalmente sistematizada, es mas eficiente.

Las desventajas de la creacion de un archivo sin
papeles seria estar conscientes que a corto y mediano
plazo representa una inversion mayor para la empresa,
por la adquisicién de infraestructura y compra de equipo
necesario para soportar los sistemas automatizados
de gestion documental, igualmente, se debe contar con
un presupuesto suficiente en todo momento debido a la
elevacion de costos en el mantenimiento y actualizacion
del equipo, ademas, el cambio de los soportes digitales
deberan ser mas frecuentes e indispensables debido al
acelerado avance de la tecnologia, también es importante
tomar en cuenta que se debe contar con una persona
responsable de la aplicacién y control de la gestion
documental, quien centralizara la informaciéon para un
mejor control.

Por Gltimo, la creacién de un archivo sin papel
es un idea muy futurista e inminente, pero complicada,
debido a que los nuevos documentos electrénicos o
digitales deberan conservarse con los documentos en
soporte tradicional, no solo compartiendo un espacio
fisico dentro de una oficina, sino con el transcurrir del
tiempo en el archivo historico de la Institucion.
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BUENAS PRACTICAS DE REDUCCION DE UTILIZACION DE PAPEL EN LAS OFICINAS

Con el desarrollo del concepto de politica Cero
papel u Oficina sin papel en numerosos paises,
y la introduccion de ésta en algunas instituciones de
Guatemala, se hace necesario conocer las practicas
denominadas ambientales para la reduccion de utilizacion
de papel en las oficinas.

Se elaboré esta recopilacion y se adaptd las
practicas que se realizan, en su mayoria, dentro de las
entidades estatales de Colombia, por ser éstas similares
a las que se practican desde hace algun tiempo en
muchos de los archivos guatemaltecos.

La puesta en marcha de las practicas que se
detallan a continuacion tienen como objetivo disminuir
la utilizacion de papel en las oficinas -en donde se
utiliza equipo de copiado y computacion- para reducir el
gasto de recursos financieros de la entidad, asi como, el
deterioro del ambiente. Ala vez, introduce a las practicas
que conduciran a insertar, en el ambito guatemalteco,
el concepto oficina sin papel en tanto se desarrolla la
politica de gobierno institucional “Cero Papel”.

Estas practicas se desglosan asi:

1. Analisis sobre la realizacion de copias e impresiones.
Es primordial meditar sobre la necesidad real
de generar multiples ejemplares de un mismo
documento, para evitaracumular copias e impresiones
innecesarias. En otras palabras solo debe realizarse
copias e impresiones imprescindibles (AGN, 2012).

2 Evitar la impresion de paginas de internet. Es re-
comendable guardar la informacion de paginas
de internet en su equipo y evitar al maximo la
impresion de paginas de Internet, en todo (AGN,
2012).

De ser inevitable copiar o imprimir se recurrira a las
siguientes:

3. Copias e impresiones en anverso y reverso de las
hojas. La utilizacién de las hojas tanto en el anverso
como en el reverso, es un habito eficaz que coadyuva
a la reduccién del uso de papel en las oficinas. Al
hacer esto una practica habitual se economiza
papel, dinero en los envios porque disminuye el
peso, son mas comodos para engrapar, encarpetar
y transportar. Asimismo, facilita el procedimiento de
archivo y ahorra espacio de almacenamiento. Sin
embargo, puede haber excepciones en las entidades
cuyos procedimientos internos normen el uso de una
sola cara de la hoja para ciertos tipos documentales
(AGN, 2012).

10.

Ingrid Santos

Aplicar tamano de fuente y margenes pequenos
en la impresion de borradores. En la impresion
de borradores debe aplicarse tamano de fuente y
margenes pequefos; por ejemplo 10 puntos es
un tamano bastante apropiado para la lectura y
margenes 1.5 cm. (AGN, 2012).

Las versiones finales o documentos oficiales seran
impresos con los tamaros, fuentes y margenes
establecidos por la entidad (AGN, 2012).

Impresiones ajustadas. Es importante utilizar Ia
funcién de vista previa para verificar el disefio de
pagina (tamafo de hoja, orientacion y configuracion
de margenes), el interlineado y evitar las impresiones
imperfectas que conduzcan al desaprovechamiento
de papel (AGN, 2012).

Uso correcto de impresoras y fotocopiadoras. Es
imperioso que todos los colaboradores publicos
estén capacitados en el correcto uso de impresoras,
fotocopiadoras y multifuncionales de esta forma se
evita el desperdicio de papel derivado de errores en
la utilizacion equivocada del equipo (AGN, 2012).

Reduccion del tamano de documentos al imprimir o
copiar. La reduccién de tamano de los documentos
debe hacerse de manera que en cada cara de la hoja
quepan dos o mas. Esta es una practica apropiada,
particularmente cuando estos documentos son
borradores para revision (AGN, 2012).

Reutilizacion del papel usado por una cara. Se debe
utilizar las hojas usadas por una sola cara para la
impresion de borradores, notas, constancias a
usuarios y otros que la normativa interna de la entidad
permita. Antes de reutilizar las hojas se debe marcar
la cara ya utilizada para identificar el documento
actual (AGN, 2012).

Asimismo, se puede emplear las hojas impresas en
un solo lado y fabricar libretas para anotaciones que
sean distribuidas a los trabajadores de la entidad.

Disposicién de papel para reciclar. Las hojas
utilizadas por ambas caras deben ser liberadas de
ganchos, grapas, clips y otros elementos ajenos al
papel, posteriormente, trituradas y depositadas en
cajas o bolsas exclusivas para ello, con el fin de
venderlas a empresas dedicadas a reciclar papel
(AGN, 2012).

Es ampliamente conocido que reciclar papel reduce
en primera instancia la deforestacion para fabricarlo
y de esa manera la difusion de substancias contami-
nantes (Valencia, 2012).
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13.

14.
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16.
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Revision y ajuste de espacios en formularios.
La optimizacion de uso de los espacios en los
formularios usados por las dependencias conduce a
utilizar menores cantidades de papel.

Revision de procedimientos administrativos. La
revision de los procedimientos administrativos de una
entidad es necesaria para identificar la posibilidad de
integrar varios formularios en uno solo, asimismo,
buscar la posibilidad de reducir el nimero de copias
elaboradas (AGN, 2012).

Correcciones en pantalla. En aras de no utilizar
papel durante la elaboraciéon de un documento debe
hacerse la lectura y correccion del mismo desde la
pantalla; asi, se imprimira Gnicamente la version final
del documento para su firma (AGN, 2012).

Guardar archivos no impresos en la computadora o
dispositivos externos.

Debera almacenarse en el disco duro de la
computadora, discos compactos, DVD u otro medio
tecnolégico que permita conservar la informacién
generada que no necesite ser impresa.

Asimismo, es importante que las entidades apliquen
normas sobre la manera de “nombrar, clasificar y
archivar documentos electrénicos, con el fin que
puedan ser preservados y garanticen su recuperacion
y acceso para consulta” (en el autor, Valencia, L.,
2012, s.p.). En este aspecto es importante que
los trabajadores publicos adopten las directrices
formuladas por el ente rector de Archivo de la entidad,
utilizando las recomendaciones y normas que en
materia de preservacion digital sean emitidas.

Versiones electrénicas recibidas. “Conserve en
formato digital, en disco duro, en sitio web o en base
de datos los documentos que reciba y considere
mantenerlos en archivo digital antes de imprimirlos.
Esto facilitard su posterior consulta, modificacién y
control de versiones que no se pueden controlar con
versiones impresas” (Consejo Profesional Nacional,
CPN 2012, p. 5).

Escaneo de los documentos. Es aconsejable
escanear documentos voluminosos de consulta no
restringida y que por el interés de su contenido sean
requeridos con mucha frecuencia por usuarios, para
entregar el archivo digital cuando la informacion sea
requerida.

Utilizacién de cuentas de correo institucional. Es
recomendable priorizar el uso de cuentas de correo
electronico institucional para difundir los asuntos
informativos de la entidad y realizar copia de
seguridad para guardarla en el disco duro del equipo
que se utiliza (AGN, 2012).

18.

19.

20.

21.

Para hacer conciencia entre los colaboradores de
imprimir el correo sdlo si es necesario; puede incluir la
siguiente leyenda en el envio de correos electronicos:
“Por favor considere su responsabilidad ambiental
antes de imprimir este correo electrénico” (en Consejo
Profesional Nacional, CPN 2012, p. 5).

Uso de fa Intranet. Debe aprovecharse la utilizacion
de las carpetas compartidas dentro de intranet de
la institucion, para realizar consultas de documen-
tos de las diferentes dependencias sin necesidad
de mantener archivos fisicos o de imprimir docu-
mentos para revisar. Siempre con el fin de evitar la
impresién innecesaria de documentos, publicarlos
o compartirlos, incluyendo aquellos de gran tamario
que no los admite como adjuntos al correo electro-
nico. Asimismo, en la red local se pueden configurar
servicios de informacion y referencia (Valencia,
2012) en linea, esto puede llegar a constituirse en un
medio que fortalezca la interaccion y colaboracion de
trabajo a través de chats, blogs, wikis, foros y otros
(AGN, 2012).

Presentaciones. En las reuniones presenciales de
trabajo de la institucion, se debe utilizar computadora
portatil y proyector multimedia al realizar las exposi-
ciones debido a que, esto permitird que todos
los asistentes tengan acceso visual al material
presentado y no sea necesario entregar copia impresa
a cada participante. Esta practica facilita corregir los
documentos durante la discusion y aprobacién de los
cambios.

Material de difusién. La difusién de las actividades,
conferencias, talleres, capacitaciones y otros de la
entidad debe hacerse principalmente por medios
electronicos y en formato digital, de esta manera su
distribucién es mas eficiente y se optimiza el uso de
los recursos institucionales. Asimismo; “materiales
informativos, publicaciones, guias, manuales, entre
otros, dirigidos a trabajadores publicos, contratistas,
ciudadanos o empresas” (Directiva presidencial No.
4, 2012, p. 3).

En ocasiones cuando sea indispensable realizar
impresos publicitarios, su distribucién debe ser
inequivocamente al publico objetivo y los avisos,
folletos y boletines impresos deberan ser colocados
en sitios visibles y especificos para ello, de manera
que su impacto sea mayor y no haya necesidad de
hacer y colgar multiples copias.

Copia de seguridad de la informacién almacenada.
Es recomendable que el informatico institucional
realice copia diaria de las cuentas de correo y de la
informacion almacenada, manejada en las bases de
datos de la entidad, para garantizar la seguridad de
la misma.



Reduccién del tamario de documentos

YERO PAPEL
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CLASIFICACION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS O DIGITALES

Karen Barrios

on el avance de la tecnologia de la informacion, el uso de la informatica
Cse ha convertido en una herramienta indispensable para la creacién de un
acelerado numero de documentos en las computadoras, los cuales se almace-
nan en el formato electronico en el que se originaron, dando lugar al documento
electronico. Todo ello ha provocado que los archivistas se formulen la pregunta
sobre cuales deben de ser las disposiciones que se utilizaran con los documen-
tos electronicos.

Pero ;qué es un documento electrénico? El Consejo Internacional de
Archivos CIA (2011) define al documento electronico como “Informacién regis-
trada, producida o recibida en el inicio, en el proceso o en la resolucién de la
actividad de una institucion o de un particular, y que consta del contenido, del
contexto y de la estructura suficiente para proveer a la actividad de valor pro-
batorio”.

Con base en la definicién anterior, el documento electrénico o digital se
convierte en documento de archivo cuando forma parte o es el resultado de las
funciones y de las actividades que realiza una empresa, institucién publica o
privada. Por ejemplo, una carta creada por determinada institucién y enviada
via correo electrénico a ofra institucion o dependencia, ésta se podra conside-
rar documento de archivo de la institucién que la recibe y para quien la crea,
formara parte de un expediente que responde a una funcién o actividad.

Los documentos electrénicos de Archivo se dividen en clases depen-
diendo de su forma de creacién, su origen, su forma y formato, éste tltimo,
segun la Guia No. 3, Cero papel en la administracién, se clasifica en: “Docu-
mentos ofimaticos (procesadores de texto, hojas de calculo, gréficos, etc.), car-
tograficos, correos electrénicos, imagen, videos y audio digital, documentos y
mensajes en redes sociales, formularios electrénicos, base de datos y paginas
web".

Aligual que el documento tradicional, el documento digital o electrénico
en el sistema de gestion de documentos debe ser tratado conforme a los prin-
cipios y procesos archivisticos, para que responda a la proteccién de los datos
almacenados y al acceso de forma &gil y eficiente.

Por ello, los archivistas deben continuar con los mismos procedimien-
tos archivisticos, es decir, el ordenamiento no sera fisico sino légico, y dara
el mismo tratamiento a un documento electrénico como a uno impreso para
formar expedientes, no importa el formato que estos tengan.

En el caso que existan en un expediente documentos impresos y
electronicos, el ordenamiento se realizara de forma légica y no fisica, por lo que
no sera necesario cambiar teorias, principios y metodologias, en la organizacién
archivistica. Se debe continuar con los principios que rigen a la archivistica
como el principio de procedencia y orden original de los fondos documentales,
el respeto a la reunién de los documentos en agrupaciones, la utilizacién de la
descripcion multinivel, segun la jerarquia documental de acuerdo con la Norma
Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD-G. De igual manera se
deberan identificar los fondos, secciones, mediante el andlisis de las funciones
y el organigrama de las Instituciones; asi como, de las series documentales
mediante el estudio de los tipos documentales, lo cual se vera plasmado en el
Cuadro de Clasificacion del Archivo institucional.



Ejemplo de ello es la practica realizada por parte del Archivo General
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, el que rige la organizacion
de los archivos, que utiliza la clasificacion funcional y su estructura multinivel
de Clase (Funciéon General) Subclase (funcion especifica) y Division (Serie
Documental). Asimismo, estos se identifican con un cédigo y el titulo de la
clase, tal y como se muestra en la imagen:

 CLASE ik vl

GESTION DE
_ : RECURSOS
(Funcién General) ACADEMICOS
SUBCLASE
Admisién Registro
(Funcién Especifica)
DIVISION
' (Sede Pruebas || Cursos | |[Inscripcion| |Equivalencia| | Traslado
Documental) )

Estructura multinivel del cuadro de clasificacion de documentos
de archivo de la USAC.

Por lo tanto, los documentos creados electrénica o digitalmente deben
ser clasificados de igual manera, de acuerdo al cuadro de clasificacion de
los documentos electronicos y en papel, colocarles cddigo a los documentos
y especificar el asunto del mismo. Por lo que podréan clasificarse segun sus
fucines (funcional), organico o por materia o asunto.

En conclusion, un archivo de documentos electrénicos segtin Miguel
Ange! Esteban Navarro (2001): “es un conjunto de documentos producidos,
recibidos o reunidos por una persona fisica o juridica de modo involuntario,
natural y espontaneo en el transcurso, y como apoyo, de su actividad de la que
es testimonio, haciendo uso de la electrénica, que se conservan y transmiten
también mediante medios electronicos en depdsitos de conservacion
permanente tras efectuar una seleccion a partir de la identificacion y valoracion
de las series, con medidas de autentificacion y de preservacion adecuadas y
con una organizacion respetuosa con su modo de produccién, con el fin de
garantizar su valor informativo, legal y cultural asi como de permitir su acceso
y uso también mediante las tecnologias de la informacién.”
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SABIAS QUE...

VIDA ACADEMICA DE EX RECTORES DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

En los siguientes parrafos
encontraras informacién sobre
la vida académica de dos ex
rectores de la Universidad, cono-
cerds los cargos que tuvieron
en esta Casa de Estudios, los
reconocimientos que recibieron,
asi como, las actividades que
realizaron en beneficio de esta
Tricentenaria Universidad.

Dr. Carlos Federico Mora
: (1889-1972)
Periodo rectoral 1944-1945

En abril de 1916, obtuvo el
grado académico de Médico
y Cirujano en la Facultad de
Medicina y Farmacia. Su trabajo
de tesis se denomind “Considera-
ciones Médico-Legales al Codigo
Penal de Guatemala”, por el que
se hizo acreedor al Premio Flores.
Posteriormente, se especializd en
Psiquiatria, Psicologia Normal y
Psicopatologia en la Universidad de
Johns Hopkins (Estados Unidos) y
en Medicina Legal en la Universidad
de Paris. Ademas, recibié cursos
de especializacion en Viena, en
Psiquiatria, Introduccién al Psico-
analisis, Neurologia y Psicoterapia;
en Berlin, en Neurologia; y en
Hamburgo, en Medicina Interna.

Debido a sus altos
conocimientos y gran experiencia,
desde 1923 fue profesor en
algunas facultades, tales como:
Facultad de Humanidades vy
Facultad de Ciencias Juridicas y
Sociales. Ademas, fue fundador de
las catedras: Medicina Legal, en
la Facultad de Ciencias Juridicas
y Sociales; Psiquiatria, Psicologia
Médica y Psicopatologia en la
Facultad de Ciencias Médicas; y
Psicologia Conductista e Higiene
Psiquica en la Facultad de
Humanidades. También, participo
en conferencias, ponencias a
congresos con temas de su
especialidad.

Fue autor de diferentes
obras relacionadas con su
especialidad y de trabajos cientificos
que reflejan las inquietudes de la
época estudiantil y otros revelan
experiencias en Neurologia.

En 1944, sustituyé al
Rector de la época ubiquista Dr.
Ramén Calderén, segun Acuerdo
Gubernativo, del 25 de julio de 1944.
En el cual, el primer designado en
ejercicio de la Presidencia de la
Republica, Luis Gaitan, acordd
nombrar al Dr. Carlos Federico
Mora, Rector de la Universidad, en
sustitucion del Dr. Calderon, quien
renuncio.

Entre las actividades mas
importantes que desarrollo durante
su gestion como Rector estan: el
Consejo  Superior  Universitario
-CSU- aprobé la mocion presentada
por Rectoria, para que se solicitara
al Gobierno la construccion del
edificio para la Universidad, en
el predio que ocupd la Guardia
de Honor. En ese entonces,
ocupaba una pequefa seccion del
edificio de la Facultad de Ciencias
Médicas, por lo que, considerd que

Giovanna Gonzdlez

la Universidad necesitaba, por lo
menos de un edificio que albergara
las  siguientes dependencias:
una planta para sus oficinas de
Rectoria, Secretaria, tesoreria,
sala de oficiales, sala de sesiones
del CSU, sala para biblioteca, sala
o paraninfo para conferencias,
departamento para archivo,
departamento para la instalacion
de la imprenta y radio universitaria,
entre otras.

Ademas, fue elaborado
el proyecto para la fundacién y
organizacion de la Facultad de
Humanidades. También durante
su gestién, la Junta Revolucionaria
de Gobierno, a través del Decreto
No.12, del nueve de noviembre
de 1944, decretd la Autonomia
Universitaria. Para ello, el Rector
declaré solemnemente inaugurado
el régimen autonomo de la
Universidad, en Acta 39 del CSU,
del uno de diciembre de 1944.

Sin embargo, el tres de abril
de 1945, el Dr. Mora presentd su
renuncia irrevocable ante el cargo
de Rector, en ésta especificé: “Con
motivo de ultima “huelga”, los estu-
diantes universitarios me atacaron
en forma descomedida, sistematica
e injusta, y hasta se abstuvieron de
hacer la honrada rectificacién que
les pedi, a proposito de un cargo
muy grave que, embozadamente,
me hicieron en su “No Nos Tien-
tes”...". Ademas, indicé que “no po-
dia seguir ocupando la Rectoria ni
un solo momento, ante la eviden-
cia que no cuenta con el respeto,
consideracion y apoyo moral de los
estudiantes.” También, en su carta
informd que el Lic. Julio Vallada-
res Marquez podia encargarse, en
forma interina, del cargo de Rector
por ser el Decano mas antiguo,
mientras se elegia al nuevo Rector.



Dias despueés, autoridades
de la Universidad indicaron que
realizaron sesion en donde asistie-
ron representantes de los estudian-
tes universitarios y de la Asocia-
cion de Estudiantes Universitarios
-AEU-, en ésta se comprobd que
los estudiantes lamentaron que la
publicacion periodistica motivara al
Dr. Carlos Federico Mora a tomar
una decision de ese nivel. Por lo
tanto, solicitaron “reconsiderar la
renuncia presentada, a fin de que
contintie bajo su generosa y atina-
da direccion la vida autonoma de la
Universidad..., cuyo magnifico pa-
norama de futura labor se debe a
su iniciativa y entusiasmo.” Asimis-
mo, el CSU lamenté la irrevocable
renuncia del Dr. Mora y acordé con-
signar un voto de agradecimiento,
“por la obra inestimable que ha
realizado en beneficio de esta Ins-
titucién.” ‘

El seis de abril de 1945,
reunidos en Rectoria el Dr. Carlos
Federico Mora, Lic. Julio Valladares
Marquez y Lic. Vicente Diaz Sama-
yoa, Secretario de la Universidad,
procedié a hacer entrega del cargo
de Rector. EI CSU nombré al Lic.
Valladares para que desempefiara
el cargo de Rector en forma inte-
rina, segun consta en Acta No.54
de la sesion celebrada por ese alto
organismo, de esa fecha.

La Asociacion de Estu-
diantes “El Derecho” rindié home-
naje al Dr. Carlos Federico Mora el
veintinueve de abril de 1949, junto
con los maestros Federico Ojeda
Salazar y Flavio Herrera, por su
laboriosa actividad en la Facultad
de Ciencias Juridicas y Sociales.
El discurso fue pronunciado por
el Presidente de la Asociacion, Br.
Ramén Cadena.

En 1953, el Consejo Su-
perior Universitario acordé confe-
rile la Medalla Universitaria por
sus altos merecimientos cientificos
y docentes, asi como, por su bri-
llante y fecunda trayectoria. Para
conferirle esta distincién, un grupo
de meédicos y cirujanos presento la
solicitud ante la Junta Directiva de
la Facultad de Ciencias Médicas.

El galardén fue entregado el uno
de diciembre de 1953, durante la
conmemoracién de la Autonomia
Universitaria.

El diez de julio de 1953, la
Junta Directiva de la Facultad de
Humanidades resolvid solicitar al
CSU conceder al Dr. Mora el grado
de Profesor Honorario de esa uni-
dad académica, de acuerdo a una
peticiéon formulada por docentes y
estudiantes. Por lo tanto, en reco-
nocimiento de la importante labor
docente que realizd en esa Casa de
Estudios y por sus relevantes méri-
tos profesionales, el CSU acordd
otorgar la distincion, segun consta
en Acta 434 de la sesion celebrada
por el CSU, punto 4°., inciso m, del
once de agosto de 1953,

El nueve de septiembre de
1972, fallecio el Dr. Carlos Federico
Mora. En el funeral del distinguido
profesional, no se logré pronunciar
una oracion funebre, debido a que
fue disposicion del extinto. El Rec-
tor, Dr. Rafael Cuevas del Cid, en
nombre de la Universidad lamento
la muerte del ex rector, a través de
un Acuerdo de Rectoria, en el cual
se declar¢ tres dias de duelo y se
iz6 la bandera a media asta, en la
Universidad.

Lic. Julio Valladares Marquez
(1889-1966)
Periodo rectoral
abril - agosto 1945

n 1912, se gradué como Far-
maceéutico, en la Facultad de
Medicina y Farmacia.

El Lic. Valladares desempefd
el cargo de catedratico en las
facultades de Ciencias Médicas,
desde 1912 y a partir de 1919 en
Ciencias Naturales y Farmacia.
Fue nombrado como Rector, en
forma interina, el seis de abril de
1945, debido a la renuncia que
presenté el Dr. Carlos Federico
Mora. Este cargo lo desempefio
durante el periodo del seis de abril
al treinta de agosto de 1945.

El Lic. Valladares fue
electo decano de la Facultad de
Ciencias Naturales y Farmacia,
seglin consta en Acta No. 27 del
cinco de julio de 1945. El decano
en funciones, Lic. Eduardo Saravia
C.; el decano electo, Lic. Julio
Valladares Marquez y el Secretario
firmaron el Acta No. 28 de toma de
posesion, el uno de septiembre del
mismo afio, posterior a la firma,
procedieron hacer la entrega formal
del Decanato.

Fue nombrado por Ia
Universidad, en 1949, para integrar
un comité que se encargaria de
estudiar los problemas principales
que implicaba la construccion
y funcionamiento de la Ciudad
Universitaria. Este comité estuvo
integrado por: Lic. José Rolz
Bennett, Lic. e Ing. Miguel Asturias
Quifidnez, Ing. Jorge Arias, Lic.
Hugo Cerezo Dardén, Dr. Manuel
Serrano, Br. Raul Sierra Franco y
Br. Ricardo Estrada.

Entre las distinciones que
recibio el Lic. Valladares esta la
Medalla Universitaria y el diploma
correspondiente, que le entregd el
Rector en representacion del CSU,
por su distinguida labor desarro-
llada como catedratico y decano,
el treinta y uno de mayo de 1950.
También, en ese ano, le fue otorga-
do el Anillo Universitario, en el acto
académico de graduacion profesio-
nal del primer semestre, en reco-
nocimiento de su valiosa labor que
realizé como Decano.

En 1960, fue nombrado
como miembro de la comision para
formular el escalafén de profesores
de la Universidad.
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A través del Acuerdo No.
5868, dictado por Rectoria, el die-
cisiete de mayo de 1966, el Rector
en nombre del CSU acordd tes-
timoniar a la sefiora Delfina Cas-
tillo de Valladares y familia, los
sentimientos de condolencia por
el fallecimiento del distinguido Lic.
Valladares, también, decretar cinco
dias de duelo en la Universidad. Y
la oracién funebre seria pronuncia-
da por el Lic. Ricardo Antillén, ex
decano de la Facultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia.
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Biblioteca Municipal de
San Juan Sacatepéquez.

PROYECCION DE EXTENSION DEL ARCHIVO GENERAL
DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
-AGUSAC-

Ingrid Santos

La funcién de extension realizada por el Archivo General de la Univer-
sidad de San Carlos de Guatemala -AGUSAC- durante 2013 se ha desarrollado
a partir de las actividades relativas a la capacitacién de trabajadores y estudian-
tes universitarios y de instituciones que lo requirieron; asimismo, el servicio del
AGUSAC como centro de préacticas a los estudiantes de la carrera de archivisti-
ca de la Escuela de Historia, segun lo establecido en el Reglamento del Archivo
General en su Articulo 12, incisos 12.1 de la Unidad de Consultoria Archivistica
y 12.2 de la Escuela de Capacitacion, inciso e, articulo 9.

Capacitacion

En 2013, la actividad de capacitacion se dirigié al personal del Regis-
tro Nacional de Personas -RENAP-, al de la Facuitad de Ciencias Quimicas y
Farmacia de la Universidad de San Carlos de Guatemala y a estudiantes de la
Escuela de Historia.

® Registro Nacional de Personas —Renap-

El personal del AGUSAC impartié la capacitacion los sabados 2 y 9 de
febrero a treinta y nueve participantes. El contenido basico de esta capacitacion
fue la terminologia basica de archivistica, ciclo vital de los documentos, tipos de
archivo, fases del tratamiento archivistico, principios basicos de conservacion,
en lo referente a gestion documental se traté lo concerniente a la elaboracion
del manual de normas y procedimientos, controles de gestion de documentos
y transferencias. Asimismo, se brindo la informacién respecto a la elaboracién
de un cuadro institucional de clasificacion de documentos, a partir de la elec-
cion de un sistema de clasificacion, se culmind la actividad con un taller y la
entrega de diplomas de participacion.

® Facultad de Ciencias Quimicas Farmacia

La capacitacion se impartié del 18 al 20 de mayo relativa a la Apli-
cacion del Cuadro de Clasificacion de documentos de archivo de utilizacién
obligatoria en la Universidad de San Carlos de Guatemala, a un total de siete
trabajadoras de las dependencias: Escuela de Nutricion, Centro de Desarrollo,
Escuela de Quimica Bioldgica y el Instituto de Investigaciones Quimicas Bio-
logicas. En el mismo se desarrolié lo concerniente a conceptos basicos de la
teoria archivistica, aplicacién del Cuadro de Clasificacién, principios basicos
de conservacion; se finalizd la actividad con un taller, en el mismo las par-
ticipantes utilizaron documentos de sus propios archivos. Posteriormente, se
realizo la entrega de diplomas de participacion.

® Escuela de Historia

Se imparti6 la capacitacion Manipulacion de libros antiguos y elabora-
cion de contenedores, a estudiantes de la Escuela de Historia, el dia 2 de sep-
tiembre. Esta actividad formé parte del rescate y organizacién de la Biblioteca
Municipal de San Juan Sacatepéquez, que realizé personal y estudiantes de
la escuela. Imagenes 1y 2.

Centro de Précticas

El Archivo General sirvié como centro de practica a estudiantes de la
carrera Técnico Universitario en Archivos de la Escuela de Historia en lo re-
lativo a la ordenacién de una fraccion del fondo de AEU custodiado por esta
dependencia.



Otras actividades de extension

El AGUSAC realizé, entre otras actividades de extension, el Diagnos-
tico del Archivo de la Unidad de Salud, previo a la organizacién del mismo, y
la presentacion de las funciones del AGUSAC a estudiantes de la Escuela de
Ciencias de la Comunicacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

® Diagnéstico del Archivo de la Unidad de Salud

Se realizé un diagnéstico de enero a mayo de 2013 sobre |a naturaleza
de los documentos contenidos en ese archivo y su estado de conservacion. El
mismo incluia las recomendaciones respectivas, previo a realizar el proceso de
organizacion de ese archivo.

® Charla a estudiantes de la Escuela de Ciencias de la Comunicacién

Se llevé a cabo una Charla sobre la importancia de los documentos de
archivos en la investigacion y la presentacion de un video que ilustra las funcio-
nes del AGUSAC, dirigida a estudiantes del primer semestre de la Escuela de
Ciencias de la Comunicacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

® XX Aniversario del Agusac

El 19 de octubre de 1993, fue creado el Archivo General de la Univer-
sidad de San Carlos de Guatemala, con las funciones que conserva hasta hoy.
Para la conmemoracién de su vigésimo aniversario de fundacion, se llevé a
cabo el IV Encuentro de Archivistas a nivel departamental los dias 17 y 18 de
octubre.

El programa desarrollado el primer dia estuvo constituido por las con-
ferencias: Gestién Documental a cargo de la maestra Ingrid Verénica Molina
Pineda, Oficina sin papel y Buenas practicas para la reduccion de uso de papel
en las oficinas presentadas por la maestra Ingrid Jeannette Santos de Geno-
vez. En esta actividad se conté con la colaboracion del comunicador de Radio
Universidad, licenciado Victoriano Diaz, como maestro de ceremonias.

El segundo dia se realizé la Mesa Redonda y Foro Archivos sin pa-
peles en la que expusieron cuatro profesionales de diversas carreras, asi: La
gestion electronica de documentos seguridad, durabilidad y acceso de soportes
informatico, ingeniero en sistemas Edgar Rubén Saban Raxén, Importancia de
la organizacién de documentos en papel y digital, archivista Velia Muralles
Investigacion en archivos digitales y papel, maestra Maria del Carmen Pinto
Soria y Archivos sin papeles en la Universidad de San Carlos de Guatemala,
maestra Amanda Lépez. El foro fue moderado por la doctora Artemis Torres,
Directora de la Escuela de Historia y conducido por la maestra de ceremonias,
licenciada Ingrid de la Cruz, comunicadora de Radio Universidad.

En esta actividad participaron estudiantes, personal y funcionarios de
las siguientes instituciones: Banco de Guatemala, Empresa Municipal de Agua
—-Empagua, Registro Nacional de las Personas —Renap—, Secretaria de Integra-
cién Econdémica Centroamericana —Sieca—, Secretaria de Comunicacién Social
de la Presidencia de la Republica de Guatemala, Ministerio de Relaciones Ex-
teriores, Ministerio de Economia, Ministerio de Finanzas, Ministerio Publico,
Municipalidad de Guatemala, Archivo Histérico de la Policia Nacional, Archivo
General de Centroamérica, Centro de Investigaciones Regionales de Mesoa-
mérica —Cirma—, de la Universidad de San Carlos de Guatemala: Centro de
Documentacién e Investigacion de la Facultad de Agronomia, Centro Universi-
tario del Norte, Archivo Central y Control Académico de la Facultad de Ciencias
Econdmicas, Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia, Archivo Central y
Centro de Investigacion de la Facultad de Ingenieria, Facultad de Odontologia,
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales, Secretaria de Comunicacién Social
de la Presidencia de la Republica de Guatemala, Escuela de Formacién de
Profesores de Ensefianza Media, Escuela de Historia, Instituto de Problemas
Nacionales, Sistema de Estudios de Posgrado, Coordinadora de Informacién
Publica, Coordinadora de Plan de Prestaciones, Division de Evaluacién Aca-
démica e Institucional de la Direccion General de Docencia, Archivo Central y

Area de Registro del Departamento
de Registro y Estadistica, Division
de Desarrollo Organizacional, Uni-
dad de Salud y Biblioteca Central.
Asimismo, personas particulares
interesadas en el tema.

Integrantes mesa redond

Dr. Carlos Alvarado Cerezo
Rector

Inga. Marcia Ivonné Veliz Vargas
Directora General de Administracion

M.A. Amanda Judit Lopez de Leén
Jefa Archivo General.

Personal Archivo General
Redaccion

Universidad de San Carlos
de Guatemala.
Edificio de Recursos Educativos,
2do. nivel,
Ciudad Universitaria zona 12.
Teléfonos 2418-7875 y 2418-7826.
Telfax 2443-9606
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