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Desde Perú: guía del archivo universitario 

LA LLAVE DEL 

TESORO 

L
a consulta de las fuentes archi
vísticas será eficiente si se cuenta 
con instrumentos descriptivos ade
cuados que permitan conocer y 

localizar los documentos requeridos en el 
menor tiempo. Será nula o deficiente Si és-
105 no existen. Si un archivo carece de in· 
ventarios .. guías. catálogos e índices. será. 
como afirma Michel Duchein, «una ciudad 
desconocida sin plano o como un cofre de 
un tesoro sin llaves». Recordemos también 
a Aurelio Tanodi cuando adviene que «los 
archivos son incontrolables e inaccesibles 
o de consulta en extremo difícil Si no cuen
tan con auxiliares de control. de consulta o 
de investigación. 

Ahora bien. no basta que un archivo cuen· 
te internamente con los instrumentos des
criptivos mencionados. Tales herramientas 
deben publicarse para dar a conocer el con
tenido de sus documentos no sólo a quie
nes recurren al archivo sino al público en 
general, a otros archivos para intercambiar 
información y a los investigadores de OfroS 

países. La insuficiente difusión de estos 
materiales constituye asimismo uno de los 
obstáculos más serios con que tropieza hoy 
el acceso a los archivos en todo el mundo. 

ASí. en la programación descriptiva que 
debe realizar un archivo universitario. se ha 
de considerar en primer lugar la elaboración 
del inventario de las series documentales e 
inmediatamente después o en forma parale
la la confección de una guía general. luego 
los índices y. por último. el ca tálogo en caso 
de ser necesario. A nivel de una planifica-
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ción editorial. el primer documento descrip
tivo que debe publicarse es la guía. después 
vendrá el inventario y al final el catálogo. 

Considerando que los archivos universi ta
rios ya han elaborado el inventario de las 
series documentales de acuerdo con las 
pautas aprobadas en la RAU IV. es pertinen
te y necesario plantear la confección de una 
guía para su publicación. Su utilidad radica 
en que permite al investigador una primera 
mirada de conjunto del archivo. el volumen 
de unidades de instalación y los campos 
de acción en los que puede desarrollarse 
su consulta. 

CUIDAR L A LíNEA 

A partir del principio de que todo archivo 
contará con una guía. conviene unificar cri
terios para elaborar la del archivo universita
rio. tomando en consideración las siguien
tes premisas: 

- La guía describe fondos y secciones 
documentales de una institución. Para el caso 
de los archivos universitarios. el fondo es el 
conjunto o la totalidad de los documentos 
producidos y recibidos por la universidad. 
en el ejercicio de sus funciones y que se 
conserva en el archivo. 

La sección es una subdivisión del fondo. 
constituye una parte de él que se define 
por un cuadro de clasificación y se identi
fica con la producción y recepción docu
mental de una unidad o de una división 
orgánica o funcional. 

Las secciones que conforman el fondo de 
un archivo universitario se visualizan en el 
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n Antropóloga. trabaJa en el ar
Chivo de la Universidad Cató

lica, Perú 
Documento presentado en la VI 
Reunión de Archivos Universi

tarios et t9 de mayo de t994. 

en la Universidad Unión Incaica. 
Ñana. lima, Perú 
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Cuadro de los fondos documentales aproba
do ya en la 11 Reunión de Arcl1ivos Universi
tarios. Por ejemplo. la sección de los órganos 
de gobierno está integrada por: la asamblea 
universitaria. el concejo universi tario, el reclo
rado. el vicerrectorado (académico, adminis
trativo), la comisión reorganizadora, 

- La elaboración de la guía requiere la 
existencia previa del cuadro de los fondos 
documentales para identificar las secciones. 
subsecciones y series. Puede realizarse Si· 
multánea o inmediatamente después del in
ventario general de las series documenta
les , Se redactará para ser publicada porque 
su razón de ser es la difusión y su princ i
pal finalidad o frecer una v isión de conjun
tO sobre los documentos de la universidad 
a un público mucho más amplio, a nivel 
nacional e internacional. Puede maleriali
zarse en forma de libro O en forma de sim
ple tríptico. Su extensión dependerá de los 
datos que ofrezca. 

- La primera que se elabore será de ca
rácter general porque debe comprender la 
descripción de todos los fondos, secciones 
y colecciones (si tuviera) de una universidad, 
y en una segunda etapa podrá redactarse 
una guía especial. en caso de que compren
da sólo una sección del fondo. 

- La guía general del archivo universitario 
debe contener la siguiente información que 
propone César Gutiérrez Muñoz en su «Es
quema de una guía»: 

• Datos generales del archivo. En esta 
primera parte se consignarán: Nombre y 
abreviatura oficiales, dirección domicilia-

fía y postal. teléfono, director, institución 
de la que depende, 
- Acceso : público, restringido, prohibido, 
- Días y horas de consulta. 
- Servicios que o frece: biblioteca, fotoco-

pias, microfilm, máquinas lectoras, trans
cripción de documentos, uso de compu
tadoras, cafetería, elC. 

• Historia del archivo: creación, fundado
res, etapas de su historia, dificultades, 
situación actual. legislación vigente, De ser 
necesario puede hacerse referencia a la 
hiSToria institucional. 
• Fondos documentales. Constituyen la 
parte principal: permiten describir, respe
tando la eStrUCtura del archivo, las sec
ciones, subsecciones, series y coleccio
nes documentales indicando el nombre de 
la unidad, fechas extremas, cantidad de 
unidades de instalación o de documen
tos, estado de conservación y datos que 
orienten al investigador. 
• Instrumentos de información o de des
cripción. Precisar si tiene inventarios. ín
dices, catálogos publicados o sin publi
car. incluyendo datos bibliográficos de las 
publicaciones y señalar si los instrumen
tOS de información inéditos pueden ser 
consultados. 
• Documentos y trabajos publicados reali
zados con documentos del archivo y pu
blicaciones patrocinadas por él. 
• Datos necesarios como cuadros. ilustra
ciones, proyectos y actividades . 
• La redacc ión deberá ser clara, concisa 
y ligera,+ 
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