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Introduccion

La correcta gestion documental y archivistica es un pilar fundamental para la
eficiencia administrativa, la transparencia y la preservacion de la memoria institucional de
cualquier entidad, especialmente en el ambito académico.

El Archivo de la Facultad de Ciencias y Humanidades de la Universidad de El
Salvador (UES) enfrenta una problemética critica: la ausencia de instrumentos archivisticos
normalizados que garanticen la organizacion, descripcién y recuperacion eficiente de su
acervo documental. Esta situacion se ha agravado por la pérdida del orden fisico de los
expedientes debido a remodelaciones, dejando al archivo con un inventario basico en
formato Excel que carece de la estructura normalizada y la coherencia necesaria para un
control documental efectivo.Esta carencia limita la eficiencia administrativa de la Facultad y
afecta su capacidad para cumplir plenamente con las obligaciones establecidas en la LAIP.

La inexistencia de herramientas descriptivas estandarizadas ralentiza la localizacion
de informacion, impidiendo una gestion documental. Ademas, esta deficiencia es un reflejo
de una problematica institucional mas amplia, ya que todas las facultades de la UES
carecen de directrices y estandares uniformes en materia de clasificacion e inventario,
obstaculizando la implementacion de una gestion documental coherente.Ante este
panorama, el presente trabajo de investigacion propone el disefio e implementacion de un
catalogo digital de descripcién documental basado en la Norma Internacional General de
Descripcion Archivistica ISAD(G).

El objetivo general es fortalecer la gestion documental del Archivo normalizando los
datos del inventario actual, organizar los documentos de manera coherente y facilitar el
acceso rapido y preciso a la informacion. La implementacion de esta herramienta se concibe
como una propuesta de mejora que optimizara la recuperacion de expedientes, sentara un
precedente y servird como modelo replicable para otras unidades académicas, impulsando
asi una cultura archivistica sélida y alineada con estandares internacionales dentro de la

UES.
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Resumen Técnico

El presente proyecto analiza las limitaciones del Archivo de la Facultad de Ciencias y
Humanidades de la Universidad de El Salvador (UES), derivadas de la ausencia de
instrumentos archivisticos normalizados y de la desorganizacion fisica del fondo
documental. Esta situacion ha generado dificultades en la descripcién, el control y la
recuperacion de expedientes, debido a que el Unico instrumento disponible es un inventario
basico en Excel que no cumple estandares técnicos. Frente a esta problematica, se propone
el disefio de un Catalogo Digital de Descripcién Documental basado en la Norma ISAD(G),
con el propésito de mejorar la organizacion, la coherencia descriptiva y el acceso a la
informacion.

La metodologia empleada es cualitativa-descriptiva e incluye la observacion directa
del archivo, el andlisis del inventario existente y la revisiébn de normativa archivistica
nacional e internacional. El desarrollo del proyecto contempla un diagnéstico del estado
actual, la fundamentacion tedrica de la descripcion documental y la elaboracién del formato
de catalogo con sus elementos normalizados. Como resultado, se espera contar con un
instrumento técnico que optimice la gestion documental de la Facultad y constituya un
modelo replicable para otras unidades de la UES.

Palabras clave: gestion documental, archivo universitario, ISAD(G), descripcion

documental, catalogo.



1. Propuesta Del Proyecto
1.1 El Problema

El Archivo de la Facultad de Ciencias y Humanidades de la Universidad de El
Salvador no dispone de instrumentos archivisticos hormalizados que faciliten la
organizacion, descripcion y recuperacion de sus documentos. Actualmente, los expedientes
se encuentran desordenados debido a la desocupacion del espacio fisico ocasionada por
trabajos de remodelacion, J. Lopez (comunicacion personal, 14 de octubre, 2025) comenta
gue los trabajos de remodelacion duraron desde 2020 hasta 2023; en el 2023 el acervo
documental regresa al sétano del edificio de ciencias sociales, ubicado en el campus central
UES, lo que provoco la pérdida de la organizacion previamente lograda mediante la
colaboracién de estudiantes de la Licenciatura en Biblioteconomia y Gestién de la
Informacion de la UES.

El inventario existente se mantiene en una hoja de célculo de Excel, con campos
como codificacion, serie, subserie, detalle, afio, volumen, estante y nivel. Sin embargo,
algunos de estos campos no reflejan la realidad fisica de los documentos, y los titulos son
demasiado generales, incluyendo categorias amplias como matricula de escolaridad,
correspondencia, dictdmenes, informes, acuerdos y documentos varios. Esta situacion limita
la eficacia del inventario como herramienta de control, localizacion y recuperacion de
informacion.

Aunque el Archivo de la Facultad de Ciencias y Humanidades continda enfrentando
limitaciones relacionadas con la ausencia de instrumentos descriptivos normalizados que
garanticen una recuperacion eficiente de la informacion, es necesario reconocer los
avances recientes impulsados a nivel institucional por la Unidad de Gestiobn Documental y
Archivos de la UES (UGDA-UES). Entre 2023 y 2025, la UGDA-UES ha desarrollado
espacios de formacién como el foro “Fundamentos legales y Avances de la Gestion
Documental y Archivos” y talleres de “Organizacion de archivos de gestion”, orientados a
fortalecer capacidades, estandarizar procesos archivisticos y sensibilizar a las unidades

productoras de documentos. Asimismo, ha puesto a disposicion instrumentos como la



Politica de Gestion Documental, el Manual de Archivos de Gestién, el Manual de Gestion de
Correspondencia y el Manual de Expurgo, Sin embargo, pese a estos progresos
institucionales, su aplicacion aun no es integral ni homogénea en todas las facultades, lo
gue se refleja en el caso del Archivo de la Facultad de Ciencias y Humanidades, donde
persiste la necesidad de contar con un formato de catélogo de descripcidon documental que
permita normalizar la descripcion de los fondos, fortalecer el control documental y mejorar la
accesibilidad a la informacion.

Segun Heredia Herrera (1987), tanto el inventario como el catalogo comparten la
finalidad de describir los documentos; sin embargo, difieren en su nivel de detalle y en el
objeto de descripcidn. El inventario tiene como unidad de inscripcion la serie documental,
ofreciendo una vision general y homogénea del conjunto de documentos. En cambio, el
catalogo se orienta a la descripcion de la pieza documental singular o de la unidad
archivistica especifica, proporcionando informacién mas detallada y analitica sobre cada
documento. De esta manera, mientras el inventario cumple un papel general y sintético, el
catalogo profundiza en el andlisis descriptivo y contextual. Heredia Herrera (1987) define el
catalogo como el “instrumento que describe ordenadamente y de forma individualizada las
piezas documentales o las unidades archivisticas de una serie o de un conjunto documental
que guardan entre ellas una relacion o unidad tipolégica, tematica o institucional” (p. 274).

En el mismo sentido, Palma Pérez (2022) sostiene que “la normalizacién es una
herramienta Util que permite garantizar la calidad en todos los procesos y servicios de las
organizaciones, en este caso, nos referimos a instituciones archivisticas.” (p. 36). Asi, la
carencia de instrumentos archivisticos normalizados afecta no solo la organizacion y control
de los documentos, sino también la recuperacion eficiente de la informacion y reduce la
uniformidad y calidad de los procedimientos archivisticos dentro de la Facultad.

El Consejo Internacional de Archivos (2000) indica que la descripcion archivistica
consiste en la “creacion de representaciones exactas y organizadas de los documentos y de
sus contextos para facilitar su identificacion, gestion y uso” (p. 16). Por tanto, la inexistencia

de un instrumento descriptivo que cumpla con normas internacionales, como la ISAD(G),



constituye un obstaculo significativo para garantizar una gestion documental eficiente,
coherente y accesible dentro de la Facultad de Ciencias y Humanidades. Esta situacion
evidencia la necesidad urgente de intervenir en este &mbito, implementando un catalogo
gue permita no solo controlar los documentos existentes, sino también describirlos
analiticamente, facilitar su recuperacion, asegurar su preservacion y cumplir con estandares

internacionales de archivistica.

1.2 Justificacion del Problema

La ausencia de instrumentos archivisticos normalizados en el Archivo de la Facultad
de Ciencias y Humanidades limita la gestion documental y afecta directamente la eficiencia
administrativa y académica. Esta carencia impide una organizacién adecuada, asi como la
descripcion y recuperacion oportuna de la informacion, lo que se traduce en duplicidad de
esfuerzos, pérdida de tiempo y dificultades para garantizar la transparencia institucional. Los
archivos representan un componente esencial de la memoria institucional y son
fundamentales para cumplir con obligaciones legales, como las establecidas en la Ley de
Acceso a la Informacién Publica.

El Consejo Internacional de Archivos (2000) sefiala que la finalidad de la descripcién
archivistica es “identificar y explicar el contexto y el contenido de los documentos de archivo
con el fin de hacerlos accesibles” (p. 12). En este sentido, la descripcién documental no solo
ordena los fondos, sino que constituye el medio para garantizar el acceso a la informacion y
la preservacion del patrimonio documental. Asimismo, Vidal Taco (2025) enfatiza que “los
documentos descriptivos archivisticos son los documentos méas importantes de un archivo,
porque éstos describen, controlan y dan acceso a los fondos de un archivo. Entre los mas
importantes se encuentran: las guias, los inventarios, los catalogos y otros” (p.143). De ahi
la necesidad de contar con herramientas descriptivas actualizadas y accesibles que
permitan el control y la recuperacién efectiva de los fondos documentales.

En consonancia, a lo sefialado por Lépaz Pérez (2004):



En los archivos hay que hacer frente a un nimero de documentos que crece de
manera exponencial, asi se habla de hiperinflacion documental contemporanea, sin que los
recursos ni el tiempo del que disponemos se puedan dedicar al tratamiento de los
documentos. La experiencia de compartir informacién en el entorno archivistico esta muy
condicionada por el caracter Unico y seriado de los documentos de archivo. En la
comunidad archivistica surge la necesidad de trabajar con formatos normalizados para que
la informacion contenida en los documentos se pueda, ademas de compartir, intercambiar.
La normalizacion de los elementos informativos contenidos en la descripcion archivistica
implica conocer qué datos son realmente Utiles a la hora de intercambiar, para que sean
éstos y no otros los que normalicemos. (p. 5)

Destacando entonces que la normalizacion archivistica favorece la comprension de
los documentos y su contenido, facilitando la gestion y preservaciéon de los mismos. Por lo
tanto, si la problemética de la falta de normalizacién en el Archivo de la Facultad de
Ciencias y Humanidades de la UES, no se supera, la documentacion continuara dispersa y
desordenada, afectando procesos clave como la toma de decisiones, la rendicién de
cuentas y la preservacién del patrimonio documental. La recuperacion de la informacién, por
tanto, seguira siendo lenta, imprecisa y dependiente del conocimiento empirico del personal
encargado, sin poder cumplir a plenitud su rol de servir a la comunidad usuaria.

La implementacion de formato de catalogo de descripcion documental, basado en
normas internacionales, permitird superar estas limitaciones al establecer criterios uniformes
de registro y descripcion. Esto facilitara la consulta y recuperacion de documentos tanto
para las unidades productoras como para la Unidad de Acceso a la Informacién Publica,
garantizando la disponibilidad, trazabilidad y uso eficiente de la informacion.

Por tanto, este proyecto no solo busca optimizar la gestién documental de la
Facultad, sino también ofrecer un modelo replicable que contribuya al fortalecimiento de las
practicas archivisticas en toda la Universidad de El Salvador, asegurando que los

documentos se gestionan de manera eficiente, segura y accesible.



1.3 Contexto Del Problema

El Archivo de la Facultad de Ciencias y Humanidades de la Universidad de El
Salvador constituye un espacio esencial para la conservacién de la memoria administrativa
y académica de la institucién. En él se resguarda documentacion producida por las
diferentes unidades administrativas, académicas y de servicio, que dan cuenta de las
funciones sustantivas de docencia, investigacion y proyeccién social. Sin embargo, a pesar
de su relevancia, el archivo presenta limitaciones en cuanto a la organizacion, descripcion y
control técnico de los documentos, lo que dificulta la recuperacion eficiente de la
informacion y afecta los procesos de gestion institucional.

Es importante destacar que, segun el comunicado oficial de la Unidad de Gestién
Documental y Archivos (UGDA-UES, 2025), la Universidad de El Salvador alin no cuenta
con politicas archivisticas formalmente aprobadas ni con instrumentos técnicos
institucionales validados. La UGDA ha desarrollado propuestas y lineamientos orientativos,
pero estos no han sido ratificados por las autoridades universitarias. Esta ausencia de
aprobacion limita la aplicacién uniforme de procedimientos archivisticos en las distintas
facultades y dependencias, y contribuye a la falta de estandarizacién en la organizacion y
descripcion de los documentos universitarios.

Actualmente, el archivo cuenta con un inventario general de la documentacion, lo
cual representa un avance importante en el control de los fondos documentales. Dicho
inventario fue elaborado en una hoja de célculo de Excel, con base en el cuadro de
clasificacion proporcionado por la Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA) de la
Universidad de El Salvador, el cual sirvié de guia para la creacion y registro de las series
documentales. El encargado del archivo J. Lopez (comunicacién personal, 31 de octubre de
2025) ha procedido a completar este inventario con la informacién disponible sobre el
acervo documental. No obstante, aun falta aproximadamente un 35 % de documentos por
incorporar, debido a que el responsable debe atender simultaneamente las solicitudes de

informacion institucional, lo que ha limitado el avance del proceso. En estos casos, se



prioriza la atencién a las solicitudes de acceso, conforme a la normativa vigente, sobre las
labores de inventario.

Aunque el inventario constituye una herramienta Util, responde principalmente a
necesidades operativas y no se ajusta plenamente a criterios técnicos archivisticos. Esta
limitacion restringe la recuperacion eficaz de la informacién y genera una gestion saturada.
El espacio fisico del archivo presenta también diversos desafios. Segun J. Lépez
(comunicacioén personal, 25 de octubre de 2025), actualmente el acervo documental se
encuentra resguardado en el sétano del edificio de Ciencias Sociales del campus central de
la Universidad de El Salvador, y existe un pequefio archivo periférico en el edificio Matilde
Elena Lépez, dentro de la villa universitaria del mismo campus. Aunque se han iniciado
esfuerzos de digitalizacién con el apoyo de estudiantes de la Licenciatura en
Biblioteconomia y Gestion de la Informacion durante sus horas sociales, la totalidad de los
documentos aun se conserva en formato fisico. Ademas, las remodelaciones recientes en el
area han afectado la organizacién previamente alcanzada, provocando un desorden
temporal y la pérdida parcial del control sobre algunas unidades documentales.

En un plano mas amplio, la problematica del Archivo de la Facultad de Ciencias y
Humanidades refleja una situacion comuan dentro de la Universidad de El Salvador. La
institucion no cuenta con politicas archivisticas unificadas ni con instrumentos normalizados,
como cuadros de clasificacion, catalogos y guias actualizadas. Esta carencia impide la
aplicacion coherente de normas internacionales de descripcioén, afectando la eficiencia
administrativa, la transparencia y la preservacion del patrimonio documental universitario.

Ante este panorama, se plantea la necesidad de disefiar el formato de un catalogo
de descripcién documental, basado en la Norma Internacional General de Descripcion
Archivistica ISAD(G). Este instrumento permitira normalizar y enriquecer los datos del
inventario existente, fortalecer la organizacion del archivo y optimizar los procesos de
bldsqueda y consulta. Ademas, proporcionara un modelo replicable para otras dependencias
universitarias, promoviendo la modernizacion y estandarizacion de las practicas

archivisticas en toda la Universidad de El Salvador.



2. Prospectiva

Actualmente, el Archivo de la Facultad de Ciencias y Humanidades de la
Universidad de El Salvador enfrenta limitaciones derivadas de la ausencia de instrumentos
archivisticos normalizados que faciliten la organizacion, descripcién y recuperacion de los
documentos. La desorganizacion provocada por los procesos de remodelacién del edificio y
la dependencia de un inventario basico elaborado en Excel han limitado el control, la
trazabilidad y el acceso eficiente a la informacion. En consecuencia, la recuperaciéon
documental es lenta, poco precisa y dependiente del conocimiento empirico del personal
encargado, lo que afecta los procesos administrativos, académicos y de transparencia
institucional.

En ese sentido, se proyecta que, a mediano plazo, el Archivo de la Facultad de
Ciencias y Humanidades contara con un formato de catalogo de descripcién documental
disefiado conforme a la Norma ISAD(G), que contribuird a superar las limitaciones actuales
de organizacién y acceso a la informacion. Dicho formato permitira normalizar los registros
descriptivos y fortalecer la trazabilidad documental, impulsando una gestién mas
transparente, eficiente y alineada con estandares internacionales. Asimismo, esta iniciativa
se enmarca en los esfuerzos institucionales recientes promovidos por la UGDA-UES, que
ha desarrollado foros, talleres y lineamientos orientados a consolidar la gestién documental
universitaria; por tanto, el formato propuesto para la Facultad podra integrarse como un
aporte complementarios al proceso de modernizacion institucional, con potencial de ser
replicado en otras dependencias de la UES.

Este formato permitira transformar el inventario actual, el cual puede ser limitado y
con categorias muy generales en una herramienta técnica, analitica y estandarizada que
describa de forma individual o por unidad archivistica especifica los documentos
resguardados. Su implementacién favorecera la recuperacion de informacion de manera agil
y precisa, reducira la dependencia del conocimiento empirico del Unico encargado, y

garantizara la continuidad del control documental ain ante cambios de personal o



reubicaciones del archivo. Asimismo, se prevé que el catalogo esté disponible tanto en
version fisica como digital, optimizando la consulta interna para personal administrativo,
docente y estudiantil, e incrementando la trazabilidad de los documentos frente a las
obligaciones de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

El personal responsable del archivo recibir4 capacitacion especializada para
asegurar el correcto uso, actualizacion y sostenibilidad técnica del instrumento. Se espera,
ademas, que el area fisica del archivo fortalezca sus condiciones de conservacion, mientras
se desarrollan procesos graduales de digitalizacién que contribuiran a preservar y difundir el
patrimonio documental de la Facultad en entornos digitales universitarios.

Finalmente, se proyecta que el formato de catadlogo de descripcion documental se
convierta en un modelo de referencia replicable para otras unidades de la Universidad de El
Salvador, favoreciendo la estandarizacioén de préacticas archivisticas, la consolidacion de
instrumentos técnicos y la futura formulacién de una politica archivistica institucional. Con
ello, la Universidad avanzara hacia una gestion documental moderna, normalizada, eficiente

y orientada al resguardo de su memoria histérica y administrativa.



3. Propuesta De Mejora

La presente propuesta de mejora se enmarca en la Linea de Trabajo 2: Sistema
Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA), orientada al fortalecimiento de los
instrumentos archivisticos y a la normalizacion de los procesos de descripcién y control
documental dentro de la Universidad de El Salvador. En este marco, se propone el disefio
de un formato de catalogo de descripcion documental para el Archivo de la Facultad de
Ciencias y Humanidades, fundamentado en la Norma Internacional General de Descripcion
Archivistica ISAD(G).

Segun el Archivo General de la Nacion de Colombia (2021), un catalogo “describe
unidades documentales simples o compuestas (pueden estar contenidas en cajas, carpetas,
legajos) e incluso documentos” (p.4).

El formato de catalogo busca proporcionar una estructura técnica y uniforme que
normalice la organizacion, descripcion y recuperacion de la informacion archivistica,
respondiendo a las necesidades administrativas, académicas y de transparencia
institucional. Su implementacion permitira superar las limitaciones del actual inventario
elaborado en hojas de calculo, el cual no sigue criterios normalizados y presenta
inconsistencias en campos que no reflejan con exactitud la ubicacion fisica ni la estructura
jerarquica del fondo documental.

El formato propuesto sustituira el registro basico existente por un modelo
estructurado conforme a los niveles jerarquicos definidos en la ISAD(G) (fondo, subfondo,
serie, subserie, expediente y documento), garantizando la coherencia descriptiva y la
vinculacion contextual entre los documentos.

Cruz Mundet (como se cité en Ramirez Deleén, 2011) expresa que “El objeto de la
labor descriptiva es hacer accesibles eficazmente los fondos documentales. [...] La
descripcion de los documentos constituye la parte culminante del trabajo archivistico y viene

a coincidir exactamente en su finalidad con la de la propia documentacion: informar” (p.15).



En este sentido, dentro del marco de la gestion documental, la descripcién cumple
un papel clave al garantizar la organizacion y el acceso eficiente a la informacion
institucional.

La descripcién es una actividad intelectual que consiste en analizar la
documentacion con la finalidad de recopilar, organizar y registrar los datos existentes en ella
con el fin de gestionar, localizar y brindar informacién puntual sobre el contenido de los
documentos. (Archivo General de la Nacion de Colombia, 2021, p. 3)

Asimismo, el Consejo Internacional de Archivos (2000) expresa que estos procesos
permiten establecer los controles intelectuales necesarios para que las descripciones
fiables, auténticas, significativas y accesibles puedan mantenerse a través del tiempo (p.12).
De igual forma, esta propuesta se articula con los Lineamientos de Gestibn Documental y
Archivos del Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP) y con la Ley de Acceso a la
Informacion Publica (LAIP), promoviendo una gestion documental basada en la trazabilidad,
la conservacioén y el acceso oportuno a la informacién publica.

El proyecto contempla ademas una estrategia de capacitacion técnica dirigida al
encargado del archivo y a futuros colaboradores, orientada a la correcta aplicacion de la
ISAD(G) y a la actualizacion continua del catalogo. Esta formacién contribuira a fortalecer
las competencias archivisticas del personal y garantizar la sostenibilidad del sistema a
mediano y largo plazo.

El catalogo de descripcién documental no sélo optimizara la gestion del archivo de la
Facultad de Ciencias y Humanidades, sino que también podré ser replicado en otras
unidades académicas y administrativas, contribuyendo al fortalecimiento y cumplimiento de
la nueva Politica de gestion documental y archivos (POGDA-UES) impulsada por la UGDA
de la Universidad de El Salvador.

Esta propuesta representa un aporte concreto a la implementacion del Sistema
Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA), ya que introduce herramientas
técnicas y metodoldgicas que materializan sus principios operativos. El disefio del formato

de catalogo de descripcion documental permitird homogeneizar la informacion archivistica



en las diferentes unidades de la Universidad de El Salvador, fortaleciendo la integracion y
articulacion del sistema documental en su conjunto. Asimismo, la normalizacién de los
procesos de descripcion basada en la norma ISAD(G) facilitara la interoperabilidad entre
archivos, la gestién automatizada de registros y la consolidacion de una base de datos

institucional coherente, pilares esenciales del SIGDA.



4. Objetivos Del Proyecto
4.1. General
Proponer un formato de catalogo de descripcion documental, conforme a la norma
ISAD(G), para el Archivo de la Facultad de Ciencias y Humanidades de la Universidad de El
Salvador, con el proposito de mejorar la organizacion, accesibilidad, conservacion y control
eficiente de la informacion documental.
4.2. Especificos
° Analizar la legislacién y normativa aplicable a la descripcién documental, a nivel
nacional e internacional, con el fin de fundamentar el formato de catalogo para el
Archivo de la Facultad de Ciencias y Humanidades de la Universidad de El Salvador.
° Diagnosticar la descripcién documental y los instrumentos de control del archivo de
la Facultad de Ciencias y Humanidades de la Universidad de El Salvador.
° Definir los elementos de descripcion documental, para elaborar el formato de
catalogo de descripcién documental que garantice la organizacion, identificacion y

recuperacion eficiente de la informacion archivistica.



5. Metodologia

La metodologia que se aplicara en el presente proyecto, se orientara bajo un
enfoque cualitativo de tipo descriptivo y propositivo ya que buscara comprender la situacion
actual del Archivo de la Facultad de Ciencias y Humanidades de la Universidad del
Salvador, y a partir de su diagnéstico, se propondra un formato de catalogo de descripcion
documental corresponde a las necesidades identificadas.

Segun Hernandez (2014), “la investigacion cualitativa se enfoca en comprender los
fendmenos, explorandolos desde la perspectiva de los participantes, en un ambiente
natural, y en relaciéon con su contexto”(p. 358). De igual manera para su mejor comprension
Cortés y Ledn (2004) nos dicen que “es una via de investigar sin mediciones numéricas,
tomando encuestas, entrevistas, descripciones, puntos de vista de los investigadores,
reconstrucciones los hechos, no tomando en general la prueba de hipétesis como algo
necesario” (p.10). En este sentido, el presente estudio buscard comprender el contexto.
Archivo histérico institucional y generar una propuesta practica derivada del analisis

cualitativo de la informacién que se obtendra.

5.1 Método

Entenderemos por método lo que nos dice Medina et. al (2023) donde él define que
“Es un proceso sistematico y organizado utilizado para responder a una pregunta o resolver
un problema de investigacion. Un método de investigacion incluye la identificacion del
problema de investigacion, la recopilacién y analisis de datos, y la presentacion de
conclusiones y recomendaciones” (p.13).

El método que se utilizara para la investigacion sera el estudio de casos, dado que
se analizara de forma profunda y contextual la situacion del Archivo de la facultad de
ciencias humanidades. Segun Rincén y Latorre (1994, como se cit6 en Jiménez, 2016)
opinan que el estudio de casos “debe considerarse como una estrategia encaminada a la

toma de decisiones. Su verdadero poder radica en su capacidad para generar hipotesis y



descubrimientos, en centrar su interés en un individuo, evento o institucion, y en su
flexibilidad y aplicabilidad a situaciones naturales” (p. 6).

En su Libro estudio de casos: teoria de practica Simons (2011). Nos dice que “el
estudio de casos cualitativo valora las multiples perspectivas de los interesados, la
observacion, en circunstancias que se producen de forma natural, y la. interpretacion del
contexto” (p. 21). Tomando en cuenta lo anterior, el método que se pretende utilizar, resulta
pertinente, porque permite describir, analizar y comprender el funcionamiento del archivo
institucional, asi como los procesos de descripcion documental empleados, para

posteriormente proponer un formato ajustado.

5.2 Técnicas de investigacion

De acuerdo con el enfoque cualitativo y el método de estudio de casos se emplearan
diversas técnicas de recoleccién de informacion adecuadas a los objetivos especificos del
estudio y por ello para la definicion de tecnica se manejara lo que define Medina et. al
(2023) “ Es un método sistemético utilizado para recopilar y analizar informacion, con el fin
de responder a una pregunta o resolver un problema especifico” (p.12).

Para esta investigacion, las técnicas a utilizar son las siguientes:

Andlisis De Contenido: esta técnica se aplicara en la fase uno, relacionada con el
objetivo de analizar la legislacion y la normativa aplicable. La descripcion documental.
Krippendorff (2018) expresa que “es una técnica de investigacion, destinada a formular, a
partir de ciertos datos, inferencias producibles y validas que puedan aplicarse a su contexto”
(p.28). Un concepto més detallado nos lo brinda Penalva y Mateo (2006, como se cit6 en
Campos, 2017) “ El analisis de contenido es una técnica textual que se utiliza para observar
de manera indirecta a una sociedad. Como técnica basada en la documentacion, esta
observacion no se lleva a cabo mediante la observacion del comportamiento de los sujetos,
ni tampoco conversando con ellos, sino con el estudio de los textos que esta sociedad

produce” (p. 8).



Tomando en cuenta lo anteriormente mencionado es que se realizara una
recopilacién de documentacion para la comprensién del contexto de Archivo de la Facultad
de Ciencias y Humanidades en base a las distintas normas y lineamientos que rigen a las
unidades de gestién documental.

El disefio metodoldgico se estructurd en tres fases, cada una vinculada directamente

con los objetivos especificos del proyecto:

5.2.1 Fase 1. Revisién Normativa y Documental

Esta etapa responde al primer objetivo especifico, orientado a analizar la legislacién
y normativa aplicable a la descripcién documental. Se efectuara una revisién bibliografica y
documental de las principales fuentes nacionales e internacionales que regulan la gestion y
descripcion archivistica, tales como la Norma ISAD(G) del Consejo Internacional de
Archivos (ICA, 2000), la Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y los Lineamientos
de Gestién Documental y Archivos (GDA) del IAIP. Esta fase permitira establecer los
fundamentos tedricos y normativos sobre los cuales se disefara el formato propuesto.

Observacion directa: se utilizara en la fase dos para examinar la situacion real de
Archivo institucional. La observacion directa posibilitara, registrar, comportamientos,
practica. Y condicién, estar como ocurre en su entorno natural (Flick, 2007 p. 149-151).
Hernandez(1997) también nos dice que “La observacion consiste en el registro sistematico,
valido y confiable de comportamientos o conducta manifiesta. Puede utilizarse como
instrumento de medicion en muy diversas circunstancias” (p.179).

Tomando en cuenta a estos tedricos es que dentro de nuestro proyecto se realizara
una observacion directa para poder analizar la situacion real en la que se encuentra el
Archivo y asi partir de ello para dar una propuesta a solucion al problema que
identifiguemos.

Entrevista semi estructurada: También se realizara en la fase dos, se dirigira al
encargado del Archivo para profundizar los procedimientos y dificultades en la descripcion

documental. Kvale (2011) en su libro nos dice que “esta entrevista trata de obtener



descripciones del mundo vivido de los entrevistados con respecto a la interpretacion del
significado de los fendmenos descritos. Se acerca a una conversacion cotidiana, pero, en
tanto que entrevista profesional, tiene un propdsito e implica un enfoque y una técnica
especificos” (p.42), de una manera mas simple Flick (2007) explica que “es revelar el
conocimiento existente de manera que se pueda expresar en forma de respuestas y, por
tanto, hacerse accesible a la interpretaciéon” (p. 91).

Estas técnicas se integrardn de manera complementaria para cumplir los tres
objetivos especificos del estudio, garantizando una triangulacién de fuentes y enfoques para

obtener los resultados deseados.

5.2.2 Fase 2. Diagnostico Del Archivo Institucional
Corresponde al segundo objetivo especifico y tendra como propdésito evaluar la

situacion actual de la descripcién documental y los instrumentos de control existentes en el

Archivo de la Facultad. Para ello, se aplicaran las siguientes técnicas de investigacion:

° Observacién directa: permitira identificar la forma en que se conservan, clasifican y
describen los documentos, asi como las condiciones del espacio fisico y los
procedimientos de trabajo del encargado del archivo.

° Entrevista semiestructurada: se dirigira al encargado del archivo, para obtener
informacion sobre los métodos de registros utilizados, los problemas en la
recuperacion de informacion y las necesidades de mejora.

° Revision de documentos archivisticos: se examinara el inventario actual en
formato Excel, evaluando los campos utilizados, su correspondencia con la
estructura documental real y su compatibilidad con los estdndares internacionales de

descripcion.

5.2.3 Fase 3. Disefio Del Formato De Catalogo De Descripcion Documental
Esta fase responde al tercer objetivo especifico y consistird en definir los elementos
de descripcién documental para la elaboracion del formato del catalogo. Se utilizaran los

resultados del diagnostico y las directrices de la ISAD(G) para estructurar los niveles



jerarquicos (fondo, subfondo, serie, subserie, expediente y documento), los campos
descriptivos (identificador, titulo, fechas, volumen, productor , alcance y contenido, entre
otros) y los metadatos técnicos requeridos.

El disefio del formato se realizard aplicando el principio de normalizacién y
coherencia propuesto por Lopez Yepes (2004), quien sefiala que la descripcién documental
debe estructurarse de forma sistematica y uniforme para garantizar la interoperabilidad y la

recuperacion eficiente de la informacién. (p. 449).

5.3 Instrumentos

Entenderemos por instrumento de investigacion lo que explica Medina (2023) “Es
una herramienta especifica utilizada para recopilar y analizar informacion en el proceso de
investigacion.” (p. 12), también que segun Arias (2012) “son los medios materiales que se
emplean para recoger y almacenar la informaciéon” (p. 111).

Para la aplicacion de las técnicas descritas, se elaboraran y emplearan los
siguientes instrumentos de recoleccién de informacion.

Guia de entrevistas semi estructurada: se disefiara con base en los objetivos del
estudio y destinada a la recopilacion de la informacién proporcionada por el encargado del
Archivo. Este es un instrumento que contiene los temas o preguntas principales que
orientan la conversacion con el entrevistado. Sin embargo, el entrevistador no se limita
estrictamente al guién, sino que puede adaptar o afadir preguntas durante el dialogo para
profundizar o aclarar informacion relevante (Hernandez, 2014).

“La guia o guidn de la entrevista es el instrumento fundamental que necesitaremos
para conducir la entrevista de manera satisfactoria. En este guién incluiremos los puntos,
temas y subtemas que se van a tratar segun los objetivos de nuestra investigacion....”
(Lazaro, 2021, p. 17).

Guia de observacion: se utilizara para registrar de forma sistematica, las
condiciones fisicas, la disposicién documental y los procesos de trabajo observados en el

Archivo. La guia de observacion es un instrumento estructurado que permite registrar de



manera sistematica los comportamientos o situaciones observadas durante la investigacion
Hernandez (2014).

“La observacion planificada sistematicamente permite que el investigador registra no
solo los comportamientos directos de los sujetos, sino también el contexto, las
interrelaciones y los procesos que subyacen a la practica estudiada; al estructurar los
aspectos por observar, los tiempos, lugares y unidades de analisis, se incrementa tanto la
objetividad como la consistencia de los datos recogidos”. (Alvarez-Gayou-Jurgenson et al.,
2022).

Matriz de andlisis documental: se emplea para sistematizar la informacion
normativa y técnica revisada en la fase uno. Las matrices de andlisis son herramientas que
permiten garantizar y visualizar los datos cualitativos, facilitando su interpretacion y
comparacion.

“Las matrices de analisis documental constituyen herramientas metodolégicas que
permiten organizar, clasificar y cruzar multiples fuentes documentales, facilitando la
interpretacion comparativa”. (Martinez, Palacios y Oliva, 2023).

La matriz de analisis documental resulta fundamental en este estudio, ya que
permite organizar y comparar de manera sistematica la normativa y los lineamientos
técnicos que orientan la descripcion documental, entre ellos la Norma Internacional
ISAD(G), los Lineamientos de Gestion Documental y Archivos del IAIP, y la Politica de
Gestion Documental y Archivos de la UES (POGDA-UES). Mediante categorias y criterios
analiticos previamente definidos, la matriz facilita identificar los elementos descriptivos
esenciales, las obligaciones institucionales y las coincidencias o divergencia entre las
fuentes consultadas. Este proceso no solo asegura un andlisis riguroso y verificable, sino
gue también permite visualizar de forma integrada los aspectos que deben incorporarse al
disefio del Formato de Catédlogo de Descripcion Documental propuesto para el Archivo de la
Facultad. De esta manera, la matriz garantiza la coherencia entre la base tedrica, la
normativa vigente y la propuesta final, fortaleciendo la pertinencia técnica del instrumento

gue sera implementado.



“Organizar la informaciéon documental en una matriz facilita no sélo la
sistematizacion, sino también la visualizacion de relaciones, vacios y patrones que emergen

del analisis cualitativo.” (Alvarez, et al., 2017).



6. Resultados Esperados

Se habra identificado y analizado la legislacion y normativa nacional e internacional
aplicable a la descripcién documental, estableciendo los lineamientos necesarios
para fundamentar la propuesta del formato de catédlogo para el Archivo de la
Facultad de Ciencias y Humanidades de la Universidad de El Salvador.

Se elaborara un diagndstico de la descripcién documental y de los instrumentos de
control existentes en el Archivo, permitiendo reconocer sus fortalezas, limitaciones y
necesidades de mejora.

Se determinaran los elementos de descripcion documental necesarios para la
elaboracion del formato de catélogo conforme a la norma ISAD(G), y se disefiara
dicho formato de catalogo con el propdsito de mejorar la organizacion, identificacion
y recuperacion eficiente de la informacién archivistica del Archivo de la Facultad de

Ciencias y Humanidades.



7. Aspectos Operativos

El presente apartado detalla los elementos operativos necesarios para el desarrollo
del proyecto denominado “Formato de Catalogo de Descripcién Documental para el Archivo
de la Facultad de Ciencias y Humanidades de la Universidad de El Salvador”. Se
especifican los recursos tecnol6gicos y materiales requeridos, el personal responsable y la
administracion del proyecto, orientados al disefio del formato del catalogo y a la realizacion

de una prueba piloto para validar su funcionalidad.

7.1 Tecnologia

Para la implementacién y desarrollo del “Formato de catalogo de descripcién
documental para el Archivo de la Facultad de Ciencias y Humanidades de la Universidad de
El Salvador”, se utilizara la herramienta de Excel en Drive, debido a su disponibilidad
institucional, facilidad de uso y capacidad para estructurar datos descriptivos conforme a los
elementos establecidos en la Norma Internacional General de Descripcion Archivistica
ISAD(G).

El formato sera elaborado en una Unica hoja de calculo, integrando los niveles de
descripcion documental pertinentes (fondo, serie, subserie, expediente y documento), con el
fin de facilitar una visualizacion integral y coherente del registro.

El archivo Excel incluird campos estandarizados, listas desplegables y codificaciéon
basica para favorecer la uniformidad terminolégica y la correcta aplicacién de los elementos
descriptivos, garantizando una descripcion documental normalizada y precisa.

Para asegurar la conservacion y seguridad del archivo digital, se implementara un
sistema de doble respaldo, consistentes en:

Copia principal almacenada en el equipo institucional del responsable del archivo.

Copia de seguridad almacenada en un espacio de almacenamiento en la nube

institucional (OneDrive o Google Drive), con acceso restringido.

Para el adecuado funcionamiento de este sistema tecnologico se requerira el

siguiente equipo e infraestructura basica:



° Computadora con sistema operativo actualizado y con Microsoft Excel/Drive

° Conexion a internet para respaldo del formato en la nube.
° Dispositivo de almacenamiento externo (USB o disco portétil) como respaldo
adicional.

Este sistema permitird mantener continuidad y seguridad del formato frente a
posibles contingencias técnicas, garantizando su uso sostenido y confiable dentro de los

procesos archivisticos de la Facultad.

7.2 Materiales
El formato de catalogo de descripcion documental funcionara como una herramienta
digital de registro y control, complementada con el uso de materiales fisicos basicos que
faciliten la organizacién y descripcion de los documentos durante su aplicacion en el
archivo.
Para su implementacién y funcionamiento operativo, se requeriran los siguientes
materiales:
° Mobiliario basico: mesas y sillas adecuadas para la revision, descripcion y registro
de expedientes.
° Carpetas o contenedores existentes: para la identificacion temporal de
expedientes durante la verificacion o actualizacion de la informacion.
° Papeleria basica: hojas, notas adhesivas y boligrafos para anotar observaciones
durante el proceso de descripcion.
Estos materiales permitiran el desarrollo ordenado de las tareas de registro y
descripcion documental, asegurando que el catalogo digital se alimente con informacion

precisa y verificada directamente desde el acervo fisico.

7.3 Personal responsable del proyecto
La implementacion y desarrollo del Formato de catalogo de descripcién documental

en el Archivo de la Facultad de Ciencias y Humanidades estara a cargo del personal



institucional vinculado directamente con la gestidon documental, bajo la coordinacion del
Encargado del Archivo.

Encargado del Archivo de la Facultad:

El Lic. J. Lépez sera responsable de coordinar la implementacion y desarrollo del
formato, asegurando su aplicacion progresiva en la descripcion de los fondos documentales
de la Facultad. Entre sus principales funciones se incluyen:

e Supervisar la incorporacion de la informacion existente en el inventario Excel al
nuevo formato de catalogo.

e Garantizar la correcta aplicacion de los elementos descriptivos conforme a la norma

ISAD(G).
° Coordinar la verificacion y validacion de los registros descritos.
° Gestionar la actualizacion periddica del catalogo y su respaldo en los medios

digitales institucionales.

° Reportar los avances de la implementacion a la Unidad de Gestion Documental y

Archivos (UGDA-UES)

Apoyo técnico y administrativo:

El encargado contara con el apoyo de personal administrativo de la Facultad y de
estudiantes en servicio social del area de Bibliotecologia y Gestion de la Informacion,
quienes colaboraran en tareas de descripcion, revision de expedientes y carga de datos al
formato digital. Dicho apoyo se realizara bajo supervision directa del encargado.

Unidad de Gestion Documental y Archivo (UGDA-UES):

Brindara acompafiamiento técnico y orientacion metodolégica para asegurar que la
aplicacion del formato cumpla con los lineamientos institucionales de gestion documental y
con la Politica de Gestion Documental y Archivos (POGDAUES).

Este esquema organizativo garantiza que la implementacién del formato se integre
de forma sostenible a la dinamica institucional, fortaleciendo las capacidades del personal
del archivo y promoviendo la estandarizacion de los procesos de descripcion documental

dentro de la facultad.



7.4 Administracién del proyecto

La administracion de la implementacion del Formato de catélogo de descripcién
documental estara a cargo del archivo de la facultad de ciencias y humanidades, bajo la
coordinacién del encargado del archivo, con el acompafiamiento técnico de la Unidad de
gestion documental y archivos (UGDA-UES).

El proceso administrativo comprende la planificacion, ejecucion y seguimiento de las
actividades relacionadas con la puesta en marcha, uso y actualizacion del formato,
garantizando su integracién efectiva a las practicas archivisticas institucionales.

Para su correcta gestién, se desarrollaran las siguientes etapas operativas:

7.4.1 Planificacion y organizacion de la implementacion:

) El encargado del archivo elaborara un plan de trabajo interno que defina los tiempos,
responsables y prioridades de registro de la informacion documental.

° Se coordinara con las unidades administrativas de la facultad para asegurar la

disponibilidad de expedientes y espacios de trabajo.

7.4.2 Capacitacion del personal colaborador:
° Con apoyo de la UGDA-UES, se impartiran sesiones formativas al personal
administrativo y a estudiantes en servicio social, orientadas al uso del formatoy a la

correcta aplicacion de la norma ISAD(G).

7.4.3 Implementacioén y registro de la informacion:

° Se incorporara progresivamente la informacion contenida en el inventario actual al
formato de catalogo, verificando la coherencia de los datos y su correspondencia
con los documentos fisicos.

° Se establecerdn mecanismos de control y revision periddica para asegurar la calidad

y uniformidad de los registros.



7.4.4 Seguimiento, evaluacién y actualizacion:
) El encargado del archivo realizar evaluaciones trimestrales sobre el uso y
funcionamiento del catalogo, documentando los avances y dificultades encontradas.
° Los resultados se comunicaran a la UGDA-UES, que podra emitir observaciones y
recomendaciones técnicas para la mejora continua del instrumento.
° Se mantendra copias actualizadas en respaldo local y en la nube institucional,
conforme a las politicas de seguridad de la informacion.
Este modelo de administracion permitira garantizar la sostenibilidad técnica y
operativa del formato, consolidando su uso como instrumento oficial para la descripcion
documental del archivo de la facultad y asegurando su alineacién con los lineamientos

institucionales de gestién documental de la Universidad de El Salvador.



8. Evaluacion y Seguimiento

Segun Baca Urbina (2010) “La evaluacion, aunque es la parte fundamental del
estudio dado que es la base para decidir sobre el proyecto depende en gran medida del
criterio adoptado de acuerdo con el objetivo general del proyecto” (p.3). En este sentido, la
evaluacién del Formato de Catalogo de Descripcibn Documental tiene como propdésito
garantizar su correcta aplicacion, pertinencia y actualizacion dentro de los procesos de
gestion archivistica de la Facultad de Ciencias y Humanidades. El formato deberé ser
presentado por el encargado del archivo a la Jefa de la Unidad de Gestién Documental y
Archivos (UGDA) para su revision y verificaciéon, con el fin de asegurar que cumpla con los
lineamientos institucionales establecidos. Posteriormente, serd necesario gestionar la
asignacion del personal responsable de su implementacion, quienes deberan ser
debidamente capacitados para aplicar correctamente el formato y garantizar la continuidad,
uniformidad y eficiencia en el proceso descriptivo dentro del archivo de la Facultad.

Antes del proyecto

Antes de la implementacion del proyecto, se verificara que el formato disefiado
responda a lo establecido en los Lineamientos de Gestion Documental y Archivos (GDA) del
Instituto de Acceso a la Informacién Puablica (IAIP) y a los principios de la norma
internacional ISAD(G). Este proceso permitird identificar la pertinencia y adecuacion técnica
del formato antes de su aplicacion.

Durante el proyecto

El encargado del archivo de la Facultad de Ciencias y Humanidades, debera
presentar el formato a la Jefa de la Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA) para
su revision y verificacion, asegurando que cumpla con los requerimientos institucionales. El
formato de catalogo va en linea a la POGDA-UES, por lo que se pretende sea un
instrumento que fortalezca los objetivos de esta politica.

Después del proyecto

En esta etapa se realiza la evaluacion final para determinar el impacto que tuvo la



implementacién del formato de Catalogo de Descripcion Documental en los procesos
archivisticos del archivo de la Facultad de Ciencias y Humanidades. El personal de la
entidad es responsable de verificar si el formato se aplicd correctamente, si contribuy6 a
mejorar la organizacion y recuperacion de la informacion, y si se cumplieron los
lineamientos institucionales y normativos establecidos. Asimismo, en esta fase se analizan
los resultados obtenidos mediante indicadores especificos que permiten medir el grado de
avance, la eficacia del proceso y las mejoras alcanzadas.

Indicadores de evaluacién de los aspectos operativos

Con el fin de garantizar la calidad y eficacia del proyecto, se establecieron una serie
de indicadores que permiten evaluar el desempefio y cumplimiento de los objetivos en cada

uno de los aspectos operativos mas relevantes. Se describen a continuacion:

Tabla 1

Indicadores de evaluacion antes de la implementacion

Indicador Medio de verificacién Responsable
Cumplimiento del formato Informe técnico de revision.  Encargado del Archivo /
segun Lineamientos GDA Norma ISAD(G). Jefe UGDA.

del 1AIP.

Porcentaje de componentes
alineados con ISAD(G).

Actividad incorporada en el POA aprobado. Jefatura de Unidad /
POA. Secretaria Académica.




Tabla 2

Indicadores de evaluacion durante de la implementacion

Indicador

Medio de verificacion

Responsable

Formato revisado y avalado
por la jefa UGDA y
autoridades.

Porcentaje del personal
capacitado.

Registro de fondos
documentales descritos con
el formato.

Acta, oficio o constancia de
aval.

Listas de asistencia.
Actas de capacitacion.

Bases de datos e informes
parciales.

Jefa UGDA / Secretaria
Académica / Decanato.

Encargado del Archivo /
UGDA.

Encargado del Archivo.

Tabla 3

Indicadores de evaluacion después de la implementacion

Indicador

Medio de verificaciéon

Responsable

Porcentaje de documentos
descritos con el formato
validado.

Registro mensual
actualizado del uso del
formato.

Nivel de mejora en el
acceso y recuperacion de
informacion.

Informe institucional.

Informes mensuales.

Encuestas, tiempos de
busqueda, informes
comparativos.

Encargado del Archivo.

Encargado del Archivo.

Encargado del Archivo /
Jefe UGDA.
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9. Presupuesto y cronograma para la ejecucion del proyecto

Actividad Febrero 2026 Marzo 2026 Abril 2026 Mayo 2026 Junio 2026 Julio
2026

Planificacion y
organizacion

Capacitacion del
personal

Implementacion y
registro

Seguimiento,
evaluacion y
actualizacion




Presupuesto de Costos del Proyecto

Recurso a adquirir Cantidad Costo unitario (USD) Costo Total (USD)
[ I I [
Almacenamiento enla 1 licencia $22.00 cada mes $246 anual
nube
e Dispositivo de  $369.99 (Kingston 1 $369.99

almacenamient IronKey Vault Privacy
o externo (USB 80ES SSD)

o disco portatil)

Computadora $2,459.00 (Dell Pro 1 $2,459.00
Max Tower T2

Desktop)

TOTAL $3,074.99
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Presentacion:

El presente desarrollo del proyecto materializa la propuesta de mejora a través del
disefio de un Formato de catélogo de descripcion documental para el Archivo de la Facultad
de Ciencias y Humanidades de la UES. Este instrumento se fundamenta en los resultados
obtenidos del diagndstico y en la rigurosa revision de la Norma Internacional General de
Descripcion Archivistica ISAD(G), cumpliendo asi con el objetivo general de normalizar la

descripcién, organizacion y acceso a la informacién del acervo documental.



Introduccioén

El presente formato de catdlogo de descripcion documental ha sido elaborado
conforme a los lineamientos establecidos por la Norma Internacional General de Descripcion
Archivistica ISAD(G), con el propésito de proporcionar una herramienta estandarizada para
la identificacion, descripcion y organizacion de los documentos que integran el Archivo de la
Facultad de Ciencias y Humanidades de la Universidad de El Salvador.

Este formato constituye un instrumento técnico de apoyo para el proceso de gestion
documental, permitiendo registrar de manera sistematica la informacién esencial de cada
unidad documental o expediente, asi como su contexto de produccidn, contenido,
condiciones de acceso y relaciones con otros documentos.

Su correcta aplicacion favorece la trazabilidad, recuperacion y preservacion del
acervo documental institucional, ademas de garantizar la coherencia y uniformidad en la
descripciodn realizada por el personal encargado del archivo.

El catédlogo se acompafia de un instructivo detallado basado en las areas de
descripcion de la ISAD(G), el cual orienta al usuario sobre los datos que deben registrarse
en cada campo. Asimismo, se incluye una imagen ilustrativa del formato y un enlace al
archivo editable para facilitar su consulta y aplicacion en los procesos archivisticos de la

Facultad.



1. Formato De Catalogo De Descripcion Documental Para El Archivo De La Facultad
De Ciencias Y Humanidades De La Universidad De El Salvador

1.1. Fundamento y disefio del formato de catalogo

El disefio del formato del catalogo parte de la necesidad critica de superar las
limitaciones del inventario actual en Excel, el cual carece de normalizacién, presenta

categorias generales y no asegura la trazabilidad documental.

Segun Heredia (1980) tenemos sobre nosotros la responsabilidad de facilitar el
acceso a los documentos y esto hemos de hacerlo a través de los instrumentos de
descripcién (guias, inventarios, catalogos, indices, registros, censos) que hemos de elevar a
la categoria de obras cientificas empleando el rigor y unos adecuados y uniformes criterios

archivisticos, basados en una normativa comun. (p.2)

Cortés Alonso (1981) defiende la necesidad de los instrumentos de descripcion en la
gestién administrativa y destaca que estos deben reflejar la estructura y el contenido de los

archivos de gestion.

Enfatiza que la organizacion de los archivos de gestion requiere de instrumentos
analiticos que permitan conocer la tipologia documental y su valor. El catalogo, al identificar
cada unidad documental o tipo se convierte en una herramienta indispensable para el
manejo operativo de los documentos, facilitando la identificacion de precedentes y la

aplicacion de tablas de retencién (p. 376).

1.1.1. Principio normalizador: ISAD(G)
La herramienta propuesta se estructura en torno a los 26 elementos de la ISAD(G),

agrupados en las seis areas obligatorias. La seleccion de esta horma internacional
responde a lo estipulado por el Consejo Internacional de Archivos (2000), garantizando que
la descripcion sea exacta, organizada y coherente a través de la aplicacién del Principio de

Niveles de Descripcion.



Sin embargo, la misma norma ISAD(G), aclara que “no define los formatos de
edicion ni el modo de presentacion de estos elementos, por ejemplo, en los inventarios,
catélogos, listas, etc. (Consejo Internacional de Archivos, p.13). Lo anterior implica que cada
archivo debe adecuar los elementos descriptivos en funcion de sus necesidades técnicas y
operativas. En este sentido, disefiar un formato de catalogo permitir4 consolidar la
informacion dispersa del inventario existente, asegurar la coherencia descriptiva y fortalecer

la gestion documental, facilitando la consulta eficiente y el control técnico del acervo.

1.1.2. Estructura y campos esenciales del formato.

El catdlogo se disefiara en una hoja de célculo de Excel en Drive, una herramienta
accesible y escalable institucionalmente que permite la colaboracion y el respaldo en la
nube. Se definieron campos especificos para asegurar una descripciéon analitica en
contraste con la descripcion sintética del inventario anterior. A continuacion, se presenta un

resumen de los campos descriptivos, clave adoptados de la ISAD(G) para el formato:

Area ISAD(G) Campo de catalogo Funcion de la UES
normalizado
| | | 1
1. Identificacion Cadigo de referencia Combinacion de UES-FCH-
normalizado serie-subserie-expediente.

Clave Unica de busqueda.

Titulo Nombre exacto de la
serie/expediente/documento.

Fechas extremas Rango de afios de la
documentacion.

2. Contexto Nombre del productor Unidad administrativa o
académica responsable.

3. Contenido Alcance y contenido Resumen, analitico y
tematico del expediente o
documento.

4. Accesoy uso Condiciones de acceso Identificacion de si es publico,

restringido o reservado.

5. Vinculos Ubicacion fisica Estante, nivel y caja.




1.2. Propuesta de solucion: Desarrollo del formato de catalogo digital.

La propuesta de solucion consiste en el disefio y elaboracién de una plantilla digital
para el formato de catalogo, que servira como instrumento oficial para que, de manera
paulatina, el personal de Archivo de la Facultad de Ciencias y Humanidades pueda migrar la
informacion correspondiente. Como equipo de trabajo Unicamente se desarrollara el formato,

dejando la implementacién e ingreso de datos a cargo del personal institucional.

1.2.1. Disefio de la plantilla digital
Se cred la matriz en Excel, utilizando las siguientes caracteristicas para normalizar

los datos:

° Listas desplegables: implementadas en campos como nhivel de descripcion, volumen
y soporte y condiciones de acceso, forzando la uniformidad terminoldgica y evitando
la inclusién de categorias amplias como inventario anterior.

° Coadificacion automatizada: Se programoé el campo cddigo de referencia normalizado

para que genere automaticamente.

1.2.2. Plan de implementacion y migracién

La implementacion del formato de catalogo se desarrollara de manera gradual,
siguiendo las etapas establecidas en el cronograma, priorizando la coherencia, la

organizacion y el uso correcto del instrumento.

Planificacién y organizaciéon (Febrero 2026 - Marzo 2026)

Durante esta fase se llevara a cabo la preparacion técnica y operativa necesaria para la

adopcion del formato del catalogo

° Revision final del instrumento

° Presentacion del formato a la Jefa de la UGDA-UES para obtener su aval técnico
° Definicion de lineamientos internos para su aplicacion

° Coordinacién del personal que participara en el proceso

Esta etapa establece las bases para el desarrollo de las actividades posteriores.



° Capacitacién del personal (Marzo 2026)

En este periodo se desarrollara la formacion dirigida al encargado del archivo y al personal

de apoyo (incluyendo estudiantes en servicio social) La capacitacion abarcara:

° Uso de la plantilla digital del catalogo
° Aplicacion de los principios de descripcion documental segun ISAD(G)
° Procedimientos internos para el registro uniforme de la informacion

Esta etapa asegura que todos los actores cuenten con las competencias para aplicar

correctamente el formato.

° Implementacion y registro (Abril 2026 - Junio 2026)

Corresponde al inicio del uso oficial del formato de catalogo en el archivo. El personal

institucional sera responsable de:

° Registrar la informacién documental conforme a la estructura propuesta
° Aplicar los criterios de descripcion archivistica establecidos
° Garantizar la uniformidad y consistencia en el proceso

Esta etapa marca la puesta en marcha del instrumento dentro de las actividades regulares

del archivo.

° Seguimiento, evaluacién y actualizacion (Junio 2026 - Julio 2026)

Una vez implementado el formato, se realizara una evaluacion del proceso para

verificar su correcto funcionamiento. Las actividades incluyen:

° Revision de registros realizados

° Identificacién de ajustes necesarios para mejorar la aplicacion del catélogo

° Actualizacion de procedimientos internos

° Establecimiento de una rutina de mantenimiento y actualizacion periddica del

registro



Esta fase garantiza la continuidad, mejora y sostenibilidad del instrumento en la

gestién documental institucional.

1.3. Impacto y alcance de la solucién

La implementacion de este formato de catdlogo tendra un triple impacto en la gestion

documental de la facultad de Ciencias y Humanidades:

° Optimizacién administrativa: la normalizacion descriptiva facilitara la recuperacion
rapida y precisa de los documentos, lo que reducira los tiempos de blsqueda,
disminuira la dependencia del conocimiento empirico del encargado y mejorara la
toma de decisiones.

° Transparencia y legalidad: Al incluir campos como condiciones de acceso, se
fortalece la capacidad de la facultad para dar respuesta oportuna a las solicitudes de
informacion publica, cumpliendo asi con la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

° Modelo institucional: El formato de catalogo de descripcion documental, al ser
disefiado bajo la ISAD(G), sienta un precedente técnico replicable para las demas
facultades de la UES, contribuyendo activamente a la articulacion del Sistema
Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA), tal como lo impulsan los

lineamientos del Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP).



FORMATO DE CATALOGO DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

1.4. Formato de catalogo de descripcion documental para el Archivo de la Facultad de Ciencias y Humanidades de la

Universidad de El Salvador
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Para visualizar el formato completo, verificar el siguiente enlace:

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1pnVhazwCOyVUoLEtzxqY MIEVIIEIFOF4ANf6NGFENIHs/edit?usp=sharing



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1pnVhazwCOyVUoLEtzxqY_MiEvJfEIFQF4Nf6NGFNIHs/edit?usp=sharing

Identificacion de elementos por area ISAD(G)

Campo de la plantilla Area ISAD(G)
I .
Cadigo de referencia Area 1 - Identificacion
Titulo Area 1 - Identificacion
Fechas extremas Area 1 - Identificacion
Nombre del productor Area 2 - Contexto
Alcance y contenido Area 3 - Contenido
Condiciones de acceso Area 4 - Condiciones de acceso y uso
Ubicacién topogréafica Area 5 - Documentacion asociada

Observaciones Area 6 - Control




1.5. Instructivo para completar el Formato de catalogo segun la ISAD(G)

El siguiente instructivo tiene como proposito orientar al usuario en el correcto llenado
del catalogo de descripcion documental. Cada campo corresponde a una de las Areas de
descripcion definidas por la Norma ISAD(G). Para garantizar la estandarizacién y coherencia
de la informacion registrada, se detallan a continuacion las indicaciones basicas para cada

elemento descriptivo:

Area 1 - Identificacion

° Caodigo de referencia: Identificador tnico asignado al documento o unidad

o Ejemplo: UES-FCH/ADM-SER01-2024-015

° Titulo: Nombre asignado o formal del documento

o Ejemplo: Acta de reunion del Consejo Académico

° Fechas extremas: Fecha inicial y final del documento o expediente

o Ejemplo: 2019-2020

° Nivel de descripcion: Fondo, subfondo, serie, subserie, expediente o unidad

documental simple.

o Ejemplo: Serie

Area 2 - Contexto

° Nombre del productor: Persona o institucion responsable de la creacién del
documento

o Ejemplo: Facultad de Ciencias y Humanidades - UES

° Historia institucional/resefia biogréfica: Breve descripcion del productor

o Ejemplo: Facultad fundada en 1948; responsable de programas de

humanidades y ciencias sociales.

Area 3 - Contenido y estructura

° Alcance y contenido: Resumen del contenido del documento



o Ejemplo: Contiene actas, listas de asistentes, acuerdos y temas tratados en

sesiones del Consejo Académico

° Valoracién, seleccion y eliminacion: Indicar si existe un criterio de
conservacion
o Ejemplo: Conservacion permanente por su valor administrativo/histérico

Area 4 - Condiciones de acceso y uso

° Condiciones de acceso: Restricciones si las hubiera
o Ejemplo: Acceso restringido: solo personal autorizado de la UGDA
° Condiciones de reproduccidn: Limitaciones de copia

o

Ejemplo: Reproduccion sélo con autorizacién por escrito

Area 5 - Documentaciéon asociada

° Existencia de originales y copias: Indicar si el archivo conserva originales,

duplicados, etc.

° Ejemplo: Original en papel y copia digital en PDF

° Instrumentos de descripcidn asociados: Inventarios previos, indices o
guias

o Ejemplo: Inventario general de archivo 2023; Tabla de Plazos de

Conservacion Documental.

Area 6 - Control de la descripcion

° Notas del archivero: Observaciones del responsable de la descripcion

o Ejemplo: Descripcion revisada y aprobada por la UGDA el 15/01/2025
Nota importante: En caso de dudas o aclaraciones sobre cualquiera de los elementos, se
recomienda consultar directamente la norma ISAD(G) para asegurar la correcta aplicacion

de los criterios internacionales.



ANEXOS



Anexo A - Guia de entrevista

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR FACULTAD DE CIENCIAS Y
HUMANIDADES DEPARTAMENTO DE LETRAS Y BIBLIOTECOLOGIA
LICENCIATURA EN BIBLIOTECONOMIA Y GESTION DE LA
INFORMACION

GUIA DE ENTREVISTA

Curso de especializacion en Gestion Documental y Administracion de Archivos:

Datos generales

° Nombre del entrevistado: Licenciado Juan Manuel Lopez Orellana

° Cargo: Encargado del Archivo de la Facultad de Ciencias y Humanidades
° Fecha: 14 de octubre del 2025

° Lugar: Oficina del Archivo de la Facultad de Ciencias y Humanidades,

Universidad de El Salvador

° Duracién aproximada: 25—-40 minutos

2. Objetivo de la entrevista

Obtener informacion sobre la organizacion, descripcion y control de los documentos
resguardados en el archivo de la Facultad de Ciencias y Humanidades de la Universidad de
El Salvador, asi como identificar las limitaciones, necesidades y practicas actuales para
fundamentar la elaboracion de un formato de catélogo de descripcién documental basado

en la norma ISAD(G).

3. Preguntas centrales

A. Sobre la situacién actual del archivo

1. ¢, Qué tipo de documentacion resguarda actualmente el archivo?

Expedientes de personal de Recursos Humanos (antiguos y actuales).



Expedientes de personal retirado o fallecido.
Expedientes de estudiantes del 1980 al 1993.
Acuerdos de Junta Directiva 2010-2021.
Documentos de Recursos Humanos como planillas del 2019.

Documentacion producida por departamentos como Filosofia e Idiomas, etc

2. ¢, COmo esté organizada fisicamente la documentacién dentro del archivo?

En cajas y bolsas, porque no alcanzaron las cajas.

Una parte ordenada, otra inicialmente mezclada por el movimiento durante la

reestructuracion.

Con rotulacién y numeracioén para identificar expedientes por departamento o tipo

En espacios habilitados del archivo y una segunda oficina otorgada posteriormente.

Hubo varios traslados y reacomodos, lo cual caus6 desorden.

3. ¢ Existen instrumentos archivisticos aplicados (inventario, cuadro de
clasificacion, catélogo, etc.)?

Si:

Existe un inventario documental.

Se crearon series y subseries preliminares.

Se han elaborado lineamientos para préstamo de recursos documentales.

Se inici6 la creacion de un cuadro de clasificacion, pero no est4 completo ni

unificado institucionalmente.

B. Sobre el inventario existente



4, ¢, Cual es el estado actual del inventario de documentos?
El inventario existe, pero esta incompleto.
Contiene informacion suficiente para reconocer series y subseries, pero requiere mayor
desarrollo.
No ha sido validado por la UGDA-UES

5. ¢, Qué porcentaje del acervo esta inventariado y qué porcentaje esta
pendiente?
Falta un 35%

6. ¢, Qué informacion incluye el inventario actual (campos, datos, estructura)?
Cadigo, serie, subserie, unidad productora y estante o repisa donde estaba ubicado el
material.

7. ¢, Qué dificultades se han presentado durante el inventariado?

Traslados constantes por reestructuracion del edificio.

- Mezcla de documentos provocada por el personal de servicios generales al mover

las bolsas.

- Falta de cajas suficientes.

- Falta de espacio fisico adecuado.

- Escasez de personal (solo una persona a cargo).

- Falta de equipo de trabajo adecuado (sin escaner, fotocopiadora o equipo estable).

C. Sobre la descripcién documental

8. ¢, Se usa alguna norma internacional para la descripcion de documentos?

No hay manual institucional consolidado ni cuadro de clasificacion institucional

formalizado.



o Si no, ¢,qué criterios se aplican?

Criterios derivados del inventario existente. Clasificacion por tipo de documentacién
o departamento (filosofia, idiomas, recursos humanos, estudiantes). Criterios de normativa
interna para valoraciéon documental. Conocimientos archivisticos de la encargada basados

en sus cursos y diplomados.

9. ¢, Considera que el inventario actual facilita la recuperacion de informacién?

¢ Por qué si o por qué no?

Criterios derivados del inventario existente. Clasificacion por tipo de documentacion
o departamento (filosofia, idiomas, recursos humanos, estudiantes). Criterios de normativa
interna para valoracion documental. Conocimientos archivisticos de la encargada basados

en sus cursos y diplomados.

10. ¢, Qué problemas genera no contar con descripciones completas o

normalizadas?
D. Condiciones fisicas y administrativas

11. ¢En qué espacios se encuentra distribuido el archivo?

12. ¢, Qué riesgos o limitaciones presenta el lugar donde estan resguardados los

documentos?

Dificultad para recuperar informacién. Retrabajo (“toca volver a empezar procesos”).
Pérdida de criterios comunes entre unidades. Imposibilidad de avanzar con valoracién

documental y eliminacion. Riesgo de mezclar series o perder contexto de origen.

13. ¢ Se ha iniciado algun proceso de digitalizacién? ¢ Con qué avances?



No hay avances porque no cuentan con equipo. El encargado solicita un escaner
desde 2016, sin recibirlo. No tenian fotocopiadora ni equipo adecuado. Aunque existe
intencion, el proceso va comenzando con ayuda de estudiantes de servicio social de la

licenciatura en Biblioteconomia y Gestién de la Informacion.

E. Recursos humanos y proceso de trabajo

14. ¢, Cuantas personas trabajan actualmente en el archivo?

Solo una persona, el encargado del archivo es quien debe desarrollar todos los

procesos.

15. ¢, Como afecta la carga de trabajo en la organizacion y descripcién

documental?

Impide completar inventarios, clasificacion y valoracion documental. Retrasa
reorganizaciones tras los traslados. Obliga a repetir procesos ya iniciados. Limita la

posibilidad de digitalizar. Sobrecarga total debido a la ausencia de apoyo.

F. Necesidades y expectativas

16. ¢, Qué instrumentos archivisticos considera prioritarios para mejorar el

funcionamiento del archivo?

Cuadro de clasificacion documental institucional.
Manual de clasificaciéon. Politicas de valoracién documental. Instrumentos unificados entre
unidades. Inventario consolidado y actualizado. Equipo para digitalizacion (escéaner,

fotocopiadora, equipo de trabajo como computadora, disco duro etc).

17. ¢ Considera util la creacion de un catélogo de descripcion documental basado

en ISAD(G)? ¢ Por qué?



Es fundamental crear un catalogo que siga las normas ISAD(G) para estandarizar
los fondos documentales de nuestra facultad. Al hacerlo, se facilitara la conservacion, la
organizacion y el acceso a la informacion, lo que a su vez beneficiara tanto a estudiantes
como a académicos. Las normas ISAD(G) ofrecen un marco de descripcién archivalia que
permite mejorar la gestion y la accesibilidad de los documentos. Al centralizar y estandarizar
la informacion, se generard un mayor reconocimiento del patrimonio documental, y se podra
realizar un intercambio de informacion mas eficiente con el resto de los fondos
documentales de la universidad. Ademas, presentar este catalogo a la Unidad de Gestién
de Documentos y Archivos (UGDA) de la UES ser& un paso importante para asegurar que
la documentacioén de tu facultad esté alineada con las pautas institucionales y contribuyan al
desarrollo de una politica archivistica coherente en toda la universidad. Esto no solo
ayudara a preservar la historia de la facultad, sino que también fomentara el uso adecuado

de los archivos en la investigacion y en la ensefianza.

18. ¢,De qué forma cree que este catdlogo ayudaria a agilizar la consulta,

organizacion y preservacion?

Este catalogo se convierte en una herramienta fundamental para la estandarizacién
de los fondos documentales de nuestra facultad. Su implementacion permitird unificar
criterios y procedimientos de registro, clasificacién y descripcién, garantizando una gestion
archivistica mas eficiente. Asimismo, contribuira de manera significativa a la conservacion,
organizacion y preservacion del patrimonio documental, asegurando su accesibilidad,

consulta y resguardo para las generaciones presentes y futuras.

4. Consentimiento

Autorizo el uso académico de la informacién brindada en esta entrevista:

'I
Nombre y firma del entrevistado: G’-‘JM M"-htﬂj /0127 Orz% roL el



Anexo B - Guia de observacion directa

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR FACULTAD DE CIENCIAS Y
HUMANIDADES DEPARTAMENTO DE LETRAS Y BIBLIOTECOLOGIA
LICENCIATURA EN BIBLIOTECONOMIA Y GESTION DE LA

INFORMACION

GUIA DE OBSERVACION DIRECTA

Curso de especializacion en Gestion Documental y Administracion de Archivos:

1. Objetivo: Registrar de forma sistematica las condiciones fisicas, la disposicion

documental y los procesos de trabajo observados en el Archivo de la Facultad de

Ciencias y Humanidades de la UES.

2. Tipo de observacion: No participe, estructurada

3. Unidad de observacion: Archivo de la Facultad de Ciencias y Humanidades.

Categoria  Aspecto a Indicadores Escalade Observacién
observar valoracion/
registro
Estado general Orden, limpieza, Adecuado /
del espacio del iluminacién, Regular/
Condicione . o ..
archivo. ventilacion Deficiente
s fisicas
Condiciones de  Existencia de Si/No
resguardo estanterias,
cajas,
identificacion
visible
Di icié L, . . . .
Sposicio Organizacion del Existencia de Si/ Parcial/
n , .
fondo areas definidas No
documenta .
documental por series o

secciones



Identificacién de  Uso de rotulos, Si/ Parcial/
documentos codigos o No
etiquetas
personalizadas
Existencia de Inventario, cuadro Si/ No/
inventario u de clasificacion,  Parcial
otros catalogo
Instrument instrumentos
os de )
control Actualizacion de  Ultima revisibon o Fecha/ No
instrumentos modificacion aplica
registrada
Procedimientos  Se siguen Formal/
de ingreso, protocolos Parcial/
registro y definidos o Informal
descripcion de espontaneos
documentos
Procesos
de trabajo Tiempo de
respuesta, Rapido/
Accesibilidad del ubicacién de Moderado/
archivo expedientes Lento

Fecha de observacion: 14 de octubre de 2025

Investigador(a):

Lugar: Archivo Facultad de Ciencias y Humanidades, UES



Anexo C - Matriz de andlisis documental

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR FACULTAD DE CIENCIAS Y

HUMANIDADES DEPARTAMENTO DE LETRAS Y BIBLIOTECOLOGIA
LICENCIATURA EN BIBLIOTECONOMIA Y GESTION DE LA

INFORMACION

MATRIZ DE ANALISIS DOCUMENTAL

Curso de especializacion en Gestion Documental y Administracion de Archivos:

4.

Objetivo: Sistematizar la informaciéon normativa, técnica y teérica revisada

en la fase 1 del estudio, para extraer los elementos aplicables al disefio del catalogo de

descripcion documental.

Documento Tipo de norma  Aspectos Elementos Observacién
/ Fuente o referencia relevantes sobre aplicables
descripcion al proyecto
documental
ISAD(G) Norma Define niveles Estructura
(Consejo Internacional jerarquicos de basica del
Internaciona descripcién catalogo
| de (fondo, serie,
Archivos, expediente,
1999) documento)
Lineamient Establece la Criterios de
os de obligacion de cumplimient
Lineamiento .
normalizar los olegaly
i nacional :
Gestion procesos transparenci
Documenta archivisticos en a
entidades
Iy

publicas




Archivos

(IAIP, 2020)
Archivo Guia técnica Propone modelos Referencia
General de de campos para
la Nacion descriptivos para adaptar los
(Colombia, catalogos campos del
2014) formato
Lépez Texto académico Reafirma la Sustento
Yepes importancia de la  tedrico
(2004) normalizacién en  sobre

la descripcion. coherencia

descriptiva.

Miles, Método Define Base
Hubermana cualitativo procedimientos metodolégic
y Saldafia de categorizacion a del
(2014) y sistematizacion analisis

de datos documental.

cualitativos.

Lugar: Archivo Facultad de Ciencias y Humanidades, UES



