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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion esta enfocado a destacar la importancia de la
organizacion del archivo historico de la empresa DigialTeam, de la ciudad de Quito,
provincia de Pichincha, cuyo objetivo fundamental ha sido el de fortalecer el
departamento de archivo. El trabajo de investigacion fue de campo, bibliografico y
descriptivo ya que la informacion inicial se obtuvo de un diagndéstico a las autoridades y
empleados de la empresa conjuntamente con el proceso de los resultados de las
encuestas realizadas antes y después de la creacion de la organizacién del archivo. Se
realiz6 un analisis minucioso en el cual se encontr6 deficiencias en cuanto al archivo
fisico y digital afectando de esta manera en la pérdida de tiempo al momento de obtener
la informacion y que ha provocado malestar en los empleados y usuarios que necesitan
de la misma. A través de los resultados se concluye que en la empresa existe una
desorganizacién y vacios en cuanto a la aplicacion de los estudios de archivos
relacionado con las demandas y necesidades de la informacion para empleados y
usuarios, mientras que se recomienda la organizacion del archivo historico de la
empresa para la mejora de la atencion a los usuarios y empleados con el propoésito de
agilitar el servicio en forma rapida, eficiente, segura y confiable mediante un trabajo

meticuloso de la organizacion del mismo.
Palabras claves: ORGANIZACION. ARCHIVO HISTORICO. TIPOLOGIA

DOCUMENTAL. ARCHIVISTICA. CONSERVACION
DOCUMENTAL. QUITO (CANTON).

Ing. Norberto Hernan Morales Merchan
DIRECTOR TRABAJO DE TITULACION
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ABSTRACT

This research is focused on highlighting the importance of the organization of the
archive of the Company DigitalTeam,in the city of Quito, province of Pichincha, whose
main objective has been to strengthen the archive department. The research work was
field-based,bibliographic and descriptive since the initial information was obtained from
a diagnosis to the authorities and employees of the Company together with the process
of the results of the surveys conducted before and after the creation of the organization
archive.An analysis was carried out in which physical and digital file deficiencies were
found, thus affecting the loos of time when information was obtained and causing
discomfort in employees and users who needed it. Through the results it is concluded
that in the Company there is a disorganization and void in the application of the studies
of files relating to the demands and needs of the information for employees and users.
While it is recommended the organization of the historical archive of the Company to
improve the attention to the users and employees with the purpose of agile the service in
a fast, efficient, safe and reliable way through a meticulous work of the organization of

information.

Key Words: ORGANIZATION. HISTORICAL ARCHIVE. DOCUMENTARY
TYPE. ARCHIVISTICA. DOCUMENTARY CONSERVATION.
QUITO (CANTON).
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INTRODUCCION

El presente trabajo de titulacion: Organizacion del archivo histérico, para la empresa
DigitalTeam de la ciudad de Quito, provincia de Pichincha; radica generalmente en su
organizacion, clasificacion y ordenamiento actividades que no gustan a la mayoria de
los empleados tanto puablicos como privados, por razones de distinto indole pero todos
Ilegan a un mismo criterio de poner orden a un desorden de un mundo de documentos
ya que muchas personas no le encuentran agrado, entonces se cae en una gran
acumulacion de documentos, por este motivo se da la gran dificultad y problema para la

busqueda de la informacién.

En el Capitulo I; se establece el problema mediante un anélisis profundo que se realiz6
en la Empresa, encontrando asi deficiencias en cuanto el archivo fisico, digital como la
pérdida de tiempo, al momento de obtener la informacion dando gran molestia a los
usuarios, como la gran acumulacion y excesivo papel que da lugar a una gran papeleria
innecesaria convirtiendose asi en un cuento de nunca acabar, generalmente terminamos
rompiendo este circulo eliminando papeles acumulados pero en la mayoria de los casos
no se revisa los documentos de gran valor y sus contenidos que se va a eliminar lo cual
trae mucho problema para cada institucion, ya que pasan a los lugares mas lejanos de las
edificaciones provocando de esta manera su deterioro y posteriormente su eliminacion,
esto atrae a que, a la perdida de documentos sea muy dificil su recuperacion valiosa y
cuantiosa, que podrian favorecer en la basqueda por construir el pasado, todo esto se
podria evitar si todas las dependencias, oficinas e instituciones tanto publicas como

privadas contaran con un Archivo Organizado.

En el Capitulo Il; se investigd de acuerdo algunos autores criterios y citas obteniendo
de esta manera un resultado eficaz y rapido para obtener la informacion acerca de
cualquier documento requerido y este a su vez que sea atendido por el personal
profesional y autorizado que tenga los conocimientos Archivisticos para que pueda ser
accesible para todos los usuarios en el momento de solicitar su documento. Esto ha
permitido incorporar mobiliario requerido para facilitar el acceso al orden, ubicacion y

sefializacion de la informacion, evitando asi la acumulacién de papeles.



En el Capitulo Il1; se equipararon los métodos, procedimientos y técnicas a emplearse
en el trabajo de investigacion ya que nos permitié encontrar un punto de partida para
poder encontrar una solucién al problema de esta manera se ordend la idea a defender

de esta investigacion para dar solucion de acuerdo a esta investigacion.

En el Capitulo IV; la propuesta de este trabajo de investigacion estd enfocada al
mejoramiento de su organizacion, ya que serd de gran ayuda para todo el personal que
labora en esta Dependencia y no solo para ellos, sino para todos los usuarios al
momento de necesitar alguna consulta y de este modo facilitarle su localizacion de un
expediente para que el trato a los usuarios sea mas eficiente, siempre y cuando los
archivos sean conservados, preservados y de facil difusion de los documentos y del
patrimonio documental asi como todos aquellos cuyo contenido tenga un interés
historico y de gran importancia para la Empresa ya que permitira el acceso de manera
directa a los documentos generados a lo largo de estos afios por las distintas

administraciones.

El Unico objetivo de un archivo es de conservar y mantener un buen estado, todo tipo
de documentacion, ya que todos los documentos necesitan de ciertas condiciones para
poder conservarse, como son los espacios adecuados, una buena organizacion tanto
documental como de espacios de consultas tomar en cuenta la temperatura en donde se
almacena los documentos y de mantenimiento para evitar el deterioro de los
expedientes, cuando se cumple con las condiciones necesarias se convierte en un lugar
idoneo para la conservacion de todos los documentos en una nacién, region, comunidad,
localidad, institucion, y de esta manera puedan ser Gtil para los usuarios y sus tareas de

investigacion haciendo factible la informacion y el uso de los documentos.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Empresa DigitalTeam es una entidad privada constituida desde el 2 de Julio del 2004
que ha alcanzado un acelerado desarrollo especialmente en la creacion e investigacion
de Proyectos de documentos en formato de papel y electrénico, y a cualquier persona

con responsabilidad de crear y mantener documentos.

Mediante un andlisis que se realizé en la Empresa DigitalTeam se determind algunas
deficiencias en cuanto al archivo historico, fisico, digital, etc., que afectan al desarrollo
de la misma ya que se origina por varios aspectos que reflejan debilidades de la

Empresa como son:

= Pérdida de tiempo al momento de obtener la informacion y que provoca malestar en
los usuarios.

= Excesivo consumo de papel, que no solamente afecta a la empresa sino también a la
sociedad y medio ambiente.

» Perdida de dinero y espacio por la compra de archivadores, estanterias y varios

materiales de oficina innecesarios.

1.1.1. Formulacién del Problema

¢La organizacion del archivo historico nos permitira disminuir las debilidades en la
busqueda y ubicacion de la informacion, tanto para el personal de la empresa como para

los usuarios en general?

1.1.2. Delimitacién del Problema

La propuesta al trabajo de investigacion se plante6 a la mejora de la atencion de los
usuarios y empleados, con el propoésito de agilitar el servicio de la informacién a los
mismos en forma, rapida, eficiente, segura y confiable, mediante la organizacion de los

archivos histéricos, de la Empresa DigitalTeam de la ciudad de Quito provincia de



Pichincha, parroquia Cumbaya, direccion Cumbaya - Rio Santiago S10 — 167 y General

Eloy Alfaro, Sector San Francisco de Pinsha.

1.2. JUSTIFICACION

1.2.1. Justificacién tedrica

La elaboracién del fundamento tedrico del presente trabajo de investigacion se realizd
mediante la utilizacion fuentes bibliograficas y digitales externas (libros, folletos, tesis,
manuales, entre otros) facilitados por las bibliotecas de los Centros de Educacion
Superior que funcionan en la ciudad de Riobamba, mientras que la fuente documental
interna (documentos de informacion administrativa, archivos, catalogos, revistas,

folletos, entre otros), de la empresa DitalTeam.

Se analizaron y diferenciaron algunas teorias y estudios de diversos autores
relacionados con la organizacion de un archivo histérico, que fue el fundamento de

referencia en la elaboracion del presente trabajo de investigacion.

1.2.2. Justificacion practica

El personal y los usuarios de la empresa son varios, esto sobrelleva a que los archivos
mejoren su servicio para poder atender sus necesidades ya que la parte fundamental es
saber quiénes visitan esta empresa, que pueden ser personas empresarios,

investigadores, de cualquier nivel.

Hay que considerar y tomar en cuenta que cada usuario tiene diferentes necesidades y
requieren de una informacion agil, oportuna, eficaz, eficiente, y de calidad para de esta

manera cumplir con sus necesidades y expectativas.

Ante esta realidad los archivistas son los facilitadores de la informacion para que los
usuarios tengan la confianza de que estan investigando y como deben realizarlo. Para
que la labor del archivista sea interactiva y mediadora para el fondo que custodia de

acuerdo a las necesidades y demanda de informacion para el usuario.



Este trabajo de investigacién es muy importante para la Empresa por el aporte que
brindara a la organizacion de su archivo historico ya que hoy en dia toda empresa sea
esta privada o publica, debe contar con un fondo documental como es el archivo

histérico.

Por este motivo es importante crear un sistema de archivo para poder integrar toda
inquietud de los usuarios que visitan esta empresa con una informacion rapida,
oportuna, clara y precisa. Esto permitid generar un rendimiento importante en el
cumplimiento del proceso de organizacién mejorando asi la imagen de la Empresa

Digital Team.

1.2.3. Justificacion metodoldgica

La organizacion de un archivo histérico se ha convertido en una necesidad primordial,
para el correcto manejo de la informacion de la Empresa DigitalTeam, ya que nos
brindara una correcta utilizacion y conservacion de la informacion, tanto al personal que
es parte de la empresa como a cada uno de los usuarios que requieren de los servicios

que oferta.

En la cual aplicaremos técnicas y métodos para obtener un archivo historico organizado,
ya que en el cambio de la conceptualizacion de los archivos en las Gltimas décadas ha
obligado a toda empresa a crear un archivo histérico, es por eso que los resultados de
tener un sistema de archivo que funcionen, como propongo a la empresa seran siempre
positivos, duraderos y que merecen un esfuerzo para organizar y localizar, ya que como
todo archivo es la memoria colectiva de una empresa, por lo tanto serd de suma

importancia para su supervivencia y su buen funcionamiento.

La archivistica y la ordenacion de la documentacion que se conserva en los archivos, asi
como la que se encuentra en los fondos documentales de la Empresa, se lograra que la
documentacion se convierta en prueba de hechos y sea perdurable la informacion, para

conocer los momentos que marcaron su historia.

Por otra parte otro de los beneficios que brindara el archivo es la optimizacion de los

recursos economicos ya que se minimizaria tiempo y espacio.



El presente trabajo de investigacion es factible ya que cuenta con el apoyo de las
autoridades y personal de la empresa, los cuales proveeran de la informacion necesaria

para la ejecucion de este trabajo.

1.3. OBJETIVOS

1.3.1. Objetivo General

Organizar el archivo historico, para la Empresa DigitalTeam de la Ciudad de Quito,

Provincia de Pichincha.

1.3.2. Objetivos Especificos

= Citar los fundamentos teéricos que permitan cimentar el marco de referencia para la
creacion del archivo historico.

= Realizar un diagndstico de la organizacion del archivo historico

= Organizar el archivo historico con el fin de garantizar su conservacion y posterior
recuperacion tanto fisica como digital.

= Definir la tipologia archivistica para lograr su ubicacion y rastreo de forma eficiente.



CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1. ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS
2.1.1. Antecedentes Histéricos

llustracion 1: Logotipo de la empresa DegitalTeam

x= cigital Team’

A Content Management Group

Fuente: http://lwww.digitalteamlat.com/
Autor: Jeoconda Noble Culcay

DigitalTeam se cre0 el 2 de julio de 2004, en la ciudad de Quito Provincia de Pichincha
analizando las necesidades institucionales relacionadas al mejoramiento de los

procesos documentales (cero papeles).

Hemos crecido sosteniblemente con el apoyo de nuestro equipo de trabajo y la
confianza que nuestros clientes nos brindan. En 8 afios de experiencia institucional y
maés de 15 afios de experiencia de nuestros directivos hemos logrado ser reconocidos
en el mercado como una empresa especialista en Gestion Documental y Digitalizacion

de Informacion.

La Empresa “DigitalTeam S.A.” por ser una empresa lider en el manejo de informacion
macro en el pais, requiere de personal que conozca de la clasificacion, ordenamiento,
tratamiento y manejo de documentos, archivos, etc., este servicio lo presta a las micro y

macro empresas a nivel nacional e internacional.


https://www.google.com.ec/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwjqzY-98dTSAhWB4CYKHU2EDNIQjRwIBw&url=https://www.linkedin.com/company/digitalteam-s-a-c-&psig=AFQjCNGAeEsD2o_lZXioXOLYXywhiL-Kfw&ust=1489542790944384

2.1.1.1. Visién

Ser una empresa rentable, con Gestion de Procesos que agrupa un equipo de
profesionales comprometidos, estable, y competente. Implementando soluciones
innovadoras de Gestién Documental y fortaleciendo alianzas de negocios nacionales e

internacionales.

2.1.1.2. Misién

Somos una empresa especializada en Gestion Documental y Digitalizacion de
Informacion reconocida por la implementacion de proyectos exitosos. Contamos con
soluciones tecnoldgicas y un equipo técnico de profesionales que generan valor
agregado. Nos comprometemos con nuestros clientes, empleados y familias para

mantener e innovar nuestros productos y servicios.

2.1.1.3. Valores

= Orientacion al cliente.

= Compromiso con los resultados.
= Interés por las Personas.

» Integridad.

= Trabajamos en equipo.

= Lideramos con el ejemplo.

=  Puntualidad.

2.1.1.4. Organizacién de la Empresa

Para brindar un servicio eficiente siguiendo las mejores practicas, contamos con un SLA
que se acopla a las necesidades y exigencias de nuestros clientes y una organizacion de

cada departamento asignando personal adecuado al perfil y necesidad de la empresa.

Nuestra experiencia en digitalizacién de informacidn, organizacion de archivos y
proyectos de gestion documental por mas de 15 afios nos permiten entregar nuestros

trabajos eficientemente y en los tiempos estimados y solicitados por nuestros clientes.



2.1.1.5. Areas y actividades que se cumplen en la Empresa “Degitalteam”
= Digitalizacion de Informacion

Nuestra experiencia y software para controlar los procesos de digitalizacion masiva

generan valor agregado en el resultado de la informacion digitalizada.
» Qrganizacion de Archivos

Previo a la digitalizacion de un archivo es necesario que la informacion esté organizada

con estandares que reflejen el catalogo documental.
= Mantenimiento de Escéneres

Somos Distribuidores Autorizados de Fujitsu y Centro Autorizado de Servicios,

contamos con personal certificado y brindamos la garantia de la fabrica.
= Gestion Documental con Microsoft Office 365

Somos especialistas en Sharepoint y contamos con un conector que envia la
informacion digitalizada desde nuestro Digital Capture a Sharepoint a la nube de Office
365.

= Alfresco Open Source

Hemos realizado implementaciones de Alfresco y migrado millones de iméagenes a
Alfresco. Contamos con un conector que envia la informacién digitalizada directamente

desde nuestro Digital Capture.



2.2. FUNDAMENTACION TEORICA

2.2.1. Organizacion

Segun Rufeil la organizacion consiste en reconstruir el proceso natural por el cual los
documentos han sido creados. La organizacion involucra dos dimensiones: una

intelectual, que es la clasificacion y otra mecanica que es la ordenacion.

Ambas operaciones son diferentes y sumamente importantes para la conservacion y

servicios de los fondos y colecciones de archivos. (RUFEIL, 2009)

Segun Gallego Olga define organizacion como: “La operacion intelectual y mecanica
por la que las diferentes agrupaciones documentales se relacionan de forma jerarquica
con criterios organicos o funcionales para revelar su contenido e informacion”. De la
organizacion depende el éxito de loa funcion de un archivero. El reconoce dos
dimensiones-intelectual y mecanica- que al adjetivarlas dificilmente pueden

identificarse.

=  Dimension Intelectual: Clasificacion

=  Dimension Mecénica: Ordenacion

Dos operaciones diferentes pero esenciales para la conservacion de los documentos e
indispensables para inventariar y catalogar. La clasificacion es anterior a la ordenacion.

El origen es antes que el orden no puede ordenarse lo que no existe. (GALLEGO, 1989)

Theodore Schellemberg por su parte afirmé que la Organizacion: Es la separacion de un
todo en sus partes. Ello permite conocer cada uno de los elementos de un conjunto,
comprender su relacion con la totalidad y al aplicarlo a un Archivo, hace posible la
sistematizacion cientifica de sus formas. Es reflejo de un sistema planificado de
informacion es traducir a un fondo documental el estado primitivo de su produccion,
evolucion y crecimiento. Con ello se puede reproducir el proceso natural de creacion de

los documentos.
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Afecta tanto a los documentos (clasificaciéon) como a la informacion que contienen
(ordenacion). La primera establece la relacion entre los documentos, la segunda

favorece la localizacion.

Antonia Heredia esquematizo ambas operaciones dentro de una programacion organico-

descriptiva.

llustracion 2: Organizacion de un archivo

Conservar —Organizar —Clasificar —>Ordenar

No se puede inventariar sin
clasificar y no se puede
catalogar sin ordenar

Servir — Describir — Inventariar — Catalogar

Fuente: Manual de Teoria Archivistica y Glosario
Autor: (SCHELLENBERG, 1958)

2.2.2. Proceso de Organizacion de un Archivo

El primer paso de la organizacion de un archivo es la identificacion de las colecciones,
los fondos y las series. El reconocimiento de qué documentos produce o ha producido la

institucion, para lo cual es necesario conocer su historia, funciones y actividades.
2.2.3. La Organizacion de Documentos en el Archivo

Responde a una necesidad doble:

= Proporcionar una estructura ldgica al fondo documental, del modo que represente la
naturaleza del organismo reflejado en él, y facilitar la localizacion de los
documentos. En cuanto al primer aspecto, todo fondo es el resultado de la accion
administrativa de un ente que a lo largo de su historia desempefia una serie de

funciones, para lo cual se dota de una estructura administrativa.
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= Organizar el fondo de un archivo consiste en dotarlo en una estructura que
reproduzca el proceso mediante el cual los documentos han sido creados. Pero
ademas, atendiendo la funcion primordial — nos referimos a la informativa- debe
facilitar la localizacion de los documentos, proporcionado con su estructura
organizativa la informacion suficiente para orientar las busquedas con acierto, con
exclusividad sin ambiguedades de ningun género; es decir todas y cada una de las
unidades archivisticas, todas y cada una de las series que las integren, tienen
asignada una ubicacién conceptual posible y no otra de manera que la interrogacion
al esquema organizativo de un fondo documental siempre encontrara respuesta

cabal, siguiendo un camino logico dentro del mismo.

El término Organizacion en espafiol es en realidad es mas amplio y su mantenimiento
resultaria obviamente genérico y para designar las tareas sefialadas se emplea dos
términos especificos: clasificacion y ordenacion. (CORAZON, 2001)

La organizacion de documentos en el archivo segin MARTIN dice que los elementos
constitutivos de un archivo fisico son dos: El conjunto de documentos y el conjunto de

relaciones.

El sitio de un documento de archivo estéa en el seno de un proceso funcional, del cual es
un elemento, por minimo que sea, nunca se ha de concebir como un elemento aislado
siempre pose un caracter unitario que sélo se hace claro cuando ha conservado el puesto
que le corresponde dentro del conjunto de los demas documentos que lo acompafian. La
organizacion del archivo en forma no informatizada conlleva una serie de tares

vinculadas que podemos definir en tres apartados.

» Clasificar los Fondos: Consiste en establecer diversas clases o agregados
documentales en funcion de su procedencia, es decir del autor que los ha creado.

= Ordenar los documentos: Dentro de cada agrupacion o serie documental, y estas
mismas, uniendo unos con otros conforme a la unidad de orden establecida por cada
caso.

= Elaborar un cuadro o esquema de clasificacion que ponga de relieve la

estructuracion dada al fondo.

12



La clasificacion consistirda en agrupar jerarquicamente los documentos de un fondo

mediante agregados o clases, desde los mas amplios a los mas especificos, de acuerdo

con los principios de procedencia y orden original. Tres son los elementos que podemos

considerar en la clasificacion de los documentos:

Las acciones a que estos se refieren
La estructura organica de la dependencia que los produce.

Los asuntos 0 materiales sobre las que tratan.

Toda organizacion o entidad es creada con unos fines, para lo cual se dota de unas

atribuciones o competencias suficientes como para lograr los fines.

La estructura orgénica, cualquier entidad necesita asimismo una organizacion
para conseguir sus conclusiones, es decir, una estructura organizativa que le
permita un funcionamiento idéneo. Los asuntos o materias este es un elemento
que no deriva directamente de la entidad sino de la percepcion que se tenga de la
misma, esto es, de los asuntos 0 materias que cada cual crea observar tanto en

sus en sus actividades como su organizacion. (MESTRE, 1993)

2.2.4. Origen del Archivo

La historia de la Archivistica y de su objeto de atencion (los fondos documentales y los

archivos) y sus documentos, es tan antiguo como la organizacion social de la

humanidad. Su limite superior vendria dado por los origenes de la escritura, mediado el

cuarto milenio a.C.

La historia de los archivos esta estrechamente ligada a la historia de la escritura
y, mas precisamente, a la historia de la difusion del uso de la mismay, por tanto,
del material de escritorio. Yendo mas alla nos atrevemos a afirmar que el propio
origen de la escritura esta vinculado a la necesidad de registrar informacion en
un soporte estable, de modo que no quepa duda acerca de su exactitud; de ahi
que surja como una manifestacion de las primeras civilizaciones urbanas, en
unas sociedades complejas que requieren un cddigo crecientemente sofisticado

para fijar los datos, la informacion, y evidenciarlos. Asi, comienza en forma
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muescas sobre distintas superficies naturales (palos, madera,...) para fijar
unidades de cuenta, y de ahi evoluciona hacia formas de escritura variada en
signo, simbolos e ideogramas que sirven para representar objetos, conceptos y
relaciones; sera a partir de aqui cuando la escritura trascienda de los documentos
para convertirse en vehiculo de transmision y evocacion de la creatividad
humana. (BARRERA, 2009)

Este texto nos indica la importancia de la archivistica en el contexto de la historia, pues
es la que nos da las pautas para mejorar el presente, en base a los archivos que existen
en cada una de las instituciones ya sean publicas o privadas, en el caso de estudio de la
Empresa DigitalTeam. Ya que de acuerdo a la tipologia archivistica documental,
podemos dividir la documentacién en subarchivos de acuerdo a las necesidades y
estructura de cada acervo documental, con el fin de una buena preservacion,

conservacion y recuperacion técnico/profesional del fondo documental.
2.2.5. Definicion de Archivistica

La Archivistica es la ciencia que estudia la naturaleza de los archivos, principios
de su conservacion y organizacion y los medios para su utilizacion. Esta
disciplina trata los aspectos teoricos y practicos de los archivos (edificio, fondos

documentales y servicios) y su funcion. (LOPEZ, 2004)

La Archivistica se enfoca en la gestion de documentos la cual da la creacién para la
clasificacion, ordenacion - valoracion, seleccién, eliminacion, uso, mantenimiento e

informacidn de la documentacion.
El objeto principal son los archivos:
=  Fondos documentales

= Depositos

= Servicios
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Su fin es el servicio a los usuarios:

= Instituciones productoras

= Ciudadanos y usuarios cientificos

El método, los procedimientos llevados a cabo por los profesionales de archivos para

conseguir el fin; para ello el profesional realizara las siguientes tareas:

= Recoger la documentacion
= Conservarla adecuadamente (no olvidemos el patrimonio documental).
» Organizar los documentos (clasificar, ordenar, servir la documentacién).

= Difundir (la informacidn que contiene a través de los instrumentos de descripcion).

Es necesario recordar que la archivistica no es valida para el analisis o estudio de un
documento suelto porque el documento es parte de un todo, forma parte de otros

documentos y hay que saber relacionarlos.

2.2.6. Las ciencias auxiliares de la archivistica

La archivistica constituye en si misma un conjunto de conocimientos y de métodos
especificos y originales para el logro de sus fines, es decir, que no han sido tomados de
otras ciencias o disciplinas; en cambio, y como le sucede a cualquiera de estas, necesita
recurrir a otras ramas del conocimiento humano, sin las cuales no podria alcanzar
plenamente sus objetivos: Asi como la medicina recurre a la biologia, a la quimicay a la
fisica, entre otras, como auxiliares, la Archivistica hace lo propio con otras ciencias y

disciplinas.

2.2.6.1. La paleografia

Los documentos, base de nuestro trabajo, hasta la invencion de la imprenta e incluso
después, han sido redactados a mano en su mayor parte. A lo largo del tiempo se han
venido empleando letras diferentes a las actuales; desde las escrituras prerromanas hasta
la humanistica, se han sucedido diferentes ciclos, como la escritura visigética, la
carolina, la go6tica, con sus modelos (redonda, cursiva, procesal...) y variantes
geogréficas. El tratamiento adecuado de los documentos historicos nos obliga a adquirir
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los conocimientos necesarios para poder interpretar las diferentes grafias, en orden a la
correcta comprension de los documentos. Por este motivo se recurre a la paleografia ya
que esta estudia el tratado de las escrituras antiguas tratadas sobre soporte de material

suave como (papel, papiro, pergamino).

El archivero necesita de la paleografia para realizar determinadas tareas de su trabajo
con fondos antiguos, su conocimiento es necesario para leer y comprender los
manuscritos anteriores al siglo XVII, momento a partir del cual la escritura humanistica

0 actual esta extendida.

2.2.6.2. La diplomatica

Los documentos poseen una estructura formal, una ldgica segun la cual se dispone su
contenido, que esta en relacion con su categoria. Si tomamos el texto de una ley un
contrato de compraventa y una factura observamos que su apariencia es distinta, la
informacion se dispone de acuerdo con criterios diferentes; su propia redaccion, las
personas que intervienen, nos dan una idea del procedimiento seguido a la elaboracion
de cada uno de ello. Si posteriormente comparamos cada uno de estos tipos
documentales con otros de la misma naturaleza, comprobaremos que en esencia son
similares, es decir han sido elaborados de acuerdo con unos criterios idénticos, de modo
gue en cada caso hablamos de leyes, contratos y facturas. Para poder diferenciar los
tipos documentales, su denominacion, categoria, etc.; la diplomatica nos proporciona

los criterios necesarios.

El recurso a la paleografia y a la diplomatica es muy anterior a su reconocimiento como
del saber humano, el objeto de la diplomatica lo constituye los documentos desde los
mas antiguos a los actuales, y no solo los de origen medieval aunque hayan sido
predilectos de sus estudios. La diplomatica tiene en cuenta tanto y méas que el fondo, la
forma del documento no solo material externo (soporte y tintas), sino sobre todo
interna: estructura del documento protocolo, texto todas las fases por la que ha pasado el
documento. Tiene como objeto distinguir entre documentos auténticos y falsos, estos
conocimientos sirven para el archivero conocer la tradicion documental: si se trata de un
original o una copia y en este caso cual es su clase (simple, certificada), evaluar su

autenticidad, conocer la tipologia.

16



2.2.6.3. La cronologia

El computo del tiempo ha sido diferente en determinados momentos de la historia y en
las distintas civilizaciones, la cronologia nos da las putas para poder traducir cualquier
tipo de datacién al computo actual, a fin de situar los documentos correctamente en el
tiempo especialmente Util para los documentos historicos especialmente medievales.
Existen formulas, tablas, calendarios perpetuos, etc.; para reducir los computos al

actual.

2.2.6.4. La historia

Como podra inferirse de lo dicho hasta ahora, puesto que los documentos se producen a
lo largo de la existencia de la humanidad, la Archivistica recurre a la historia para
comprender el contexto en que los documentos han sido creados y, de manera muy

especial al pasar de la institucion que ha producido cada fondo de archivo.

Memoria de la evolucion de la humanidad, abordable desde numerosas perspectivas,
resulta tan inherente al hombre y su conocimiento que todas las ciencias y disciplinas la
incluyen entre sus presupuestos programaticos, asi existe una historia de la ciencia de la
tecnologia, del derecho, de la medicina...Del mismo modo la Archivistica recurre a ella
para elaborar su propia historia. La relacion entre ambas es estrecha por un lado los
documentos son la fuente basica de investigacion e informacién para la historia, por
otro lado los documentos son fruto de la actividad de las personas, fisicas 0 morales
(empresas, instituciones...) que los han producidos a lo largo del tiempo. Asi la

organizacion de un archivo exige el conocimiento profundo de la historia.

2.2.6.5. El derecho

La produccion de los documentos se materializa en el curso de procesos que
estan regulados por normas, de acuerdo con el marco legal de cada sociedad en
cada momento de la historia; de ahi que el derecho sea una pieza auxiliar clave
para conocer el corpus legal que rige los procesos y actividades que se plasman,
al fin, en forma de documentos. La importancia que tiene para la Archivistica
viene dada por la propia naturaleza de los documentos: tanto publicos y privados

proceden o son reflejo de actividades sujetas a la ley. (CRUZ, 2012)
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2.2.7. Definiciones de Archivo

Etimologicamente es voz que precede del latin “archivum” y este a su vez
del griego “arkheion”, residencia de los magistrados. Su concepto ha ido
evolucionando con el avance de la propia Archivistica y en cada momento ha
recibido nuevas acepciones y matices. Es por eso que el archivo se define
como el conjunto de documentos, sea cual sea su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion
publica o privada en el periodo de su gestién, conservados, respetando aquel
orden, para servir como testimonio e informacion para la persona o
institucién que lo produce, para los ciudadanos o para servir de fuente de
historia.

(BARRERA, 2009)

Conjunto de documentos recibidos o generados por una persona fisica o
moral, o por un organismo publico o privado, como resultado de su
actividad, organizados como consecuencia de ésta y conservados para
utilizarlos cuando se necesiten.

(FAVIER, 1991)

El, Archivo como proceso natural de los documentos se producen o se
reciben como resultado del ejercicio de unas actividades concretas a lo largo
del tiempo, como memoria de una gestion que podemos denominar
“administrativa” en un sentido amplio, el que corresponde a una colectividad
organizada. Como principio de orden es el “conjunto orgéanico”, es decir
sometido a una estructura organizativa que no debe ser arbitraria sino que
debe reflejar el propio orden interno de la institucion que origina el Archivo.
Y la finalidad es el servicio con dos vertientes, el primero los documentos
archivisticos que constituyen la prueba de un hecho determinado como
suministro de antecedentes documentales, y el segundo considera como
soporte de informacion. (FERNANDEZ, 2009)

2.2.8. Las funciones del archivo

Las principales funciones y actividades desarrolladas por los archivos se pueden

condensar en tres palabras fundamentales, de contenido muy amplio, referidas
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I6gicamente a los documentos como elementos componentes de los archivos

como recibir, conservar y servir (CORTES, 1989)
2.2.8.1. Recibir

Consiste en la recepcion, en las instalaciones del archivo, de la documentacion
tramitada y recibida por la institucion u organismo titular del archivo (ej. un ministerio,
empresa privada...), aunque a veces se pueda recibir documentacion a gena a la
institucion (ej. cuando se recibe una donacion, o se adquieren documentos por compra).
Las distintas oficinas o dependencias productoras o receptoras de la documentacion
deberan remitir regularmente para su custodia al archivo aquellos documentos cuya

tramitacion esté totalmente finalizada.
2.2.8.2. Conservar

La documentacién transferida se traduce basicamente en la necesidad de custodiarla en
las mejores condiciones, es decir, garantizando la mayor seguridad y en el orden mas

adecuado
2.2.8.3. Servir

Servicio a la administracién y a la sociedad en general, podemos considerarla como el
objetivo final de los archivos. Esta funcion de servicio consiste especialmente en la

capacidad del archivo para facilitar informacion.
2.2.9. Clasificar

Consiste en separar o dividir un conjunto de elementos (documentos) estableciendo
clases o grupos de tal manera que queden integrados dentro de un sistema organico y

jerarquizado.

Una correcta clasificacién, aplicada sobre fondos archivisticos, viene derivada
del propio principio de procedencia o de respeto al origen de los documentos.
Tras un conocimiento y analisis profundo, realizado sobre los propios

documentos y sobre las fuentes legales e historicas relacionadas con ellos, que
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realizamos a través de la fase de Identificacion, la Clasificacion nos permitira
ofrecer en un cuadro jerarquizado los distintos 6rganos administrativos, asi como
las actividades desarrolladas por cada uno de ellos, de la institucion o entidad
que generd o recibio dichos documentos. (BARRERA, 2009)

Segun la autora Marta Z.Rufeil la clasificacion consiste en dividir o separar un conjunto
de elementos estableciendo clases o grupos, sus elementos son: La estructura
administrativa, las funciones y los asuntos, de los cuales se desprenden distintos

sistemas de clasificacion:

» Orgéanico: se clasifica por la estructura jerdrquica de la entidad. No es mas
recomendable, ya que las instituciones suelen sufrir grandes cambios a lo largo del
tiempo.

= Funcional: como su nombre lo indica; se clasifica por las funciones. Es el mas
recomendable ya que las funciones se mantienen a pesar del transcurso del tiempo.

= QOrgéanico Funcional: es una mezcla de los dos anteriores, organico para las
secciones y subsecciones y funcional para las series.

» Por Materia: Es un sistema anti archivistico que es solo valido para las colecciones.

La culminacién de la clasificacion es el cuadro de clasificacion, que es la representacion
grafica de la organizacion de los fondos de un archivo. Debe ser flexible, sencillo y
debe permitir la unificacion. . (RUFEIL, 2009)

2.2.10. Clasificacion de Archivo

El patrimonio documental se constituye fundamentalmente por una serie de archivos de
distinta tipologia y titularidad. Tradicionalmente los archivos se han clasificado, segln
el valor de la informacion que contienen los documentos, como archivos

administrativos y archivos historicos.

En la actualidad, cuando se impone una vision integradora del archivo entendido como
sintesis de la funcion administrativa y la funcion cultural, esta clasificacién no parece
demasiado acertada. De hecho, podriamos decir que los archivos histéricos son también

archivos administrativos pero con el valor afiadido de su antigliedad, fruto de la
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sedimentacion documental producida con el paso del tiempo. Mas adecuado parece
clasificar los archivos segun el tipo de derecho al que se describe el organismo

productor de los fondos documentales. De esta forma podemos distinguir:

= Archivo Activo

Se caracteriza porque la informacion que conserva es consultada
permanentemente. Para el caso de los archivos de gestion se puede estar hablando de
la informacién del afio en vigencia, o de la vigencia anterior, cuando ain se encuentran
en trdmite. El archivo activo se denomina también corriente, vigente o de gestion. En
este archivo se conserva el 100% dela informacion, la cual deberd ser evaluada

anualmente para los traslados al archivo semiactivos.

=  Archivo Semiactivo

Se denomina también intermedio. Es el constituido por documentos que ya cumplieron
su trdmite pero que por razones legales, fiscales o administrativas ain siguen vigentes y
son consultados con menor frecuencia. El porcentaje de informacion que conserva es de

mas 0 menos un 60%. Su fuente es el archivo activo.

Al igual que en el activo se deben realiza revaluaciones periodicas de esta informacion

para decidir su conservacion permanente o eliminacion.

= Archivo Histérico

Contiene la informacion vital para la compafiia y la que va conformando su historia. A
este archivose le denomina erréneamente archivo inactivo, porque el indice de
consulta es muy bajo. Conserva ademas, informacion que puede ser Util para la ciencia,
la historia o la cultura de un pais. Representa generalmente el 10% de la documentacion

de la empresa. Recibe informacion del archivo semiactivo o directamente del activo.

La permanencia de los expedientes (documentos) en cada uno de estos archivos depende
basicamente de la vigencia del asunto que les dio origen.
https://es.scribd.com/doc/53755479/CLASIFICACION-DE-ARCHIVO
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= Archivo de Gestion o Archivo de Oficina

Los archivos de gestion o de oficina son la base del sistema de archivo, todo documento
es localizado en la oficina productora y bajo la custodia de cada responsable y deben

estar organizados por series de acuerdo a su proceso de produccion.

Toda documentacion con el pasar del tiempo cuando dejan de ser importantes para el
area a la que se ha designado inmediatamente deben pasar a formar parte de un archivo
intermedio o archivo semiactivo. (BARRERA, 2009)

2.2.11. La ordenacién

La ordenacion es la segunda operacion archivistica, que siempre debe llevarse a cabo
con posterioridad a la clasificacién. Consiste basicamente en unir los elementos
(documentos) dentro de un conjunto (serie documental), de acuerdo a una unidad-orden
(fecha, letra, numeros, etc.) establecida de antemano. La ordenacion relaciona los
documentos entre si y proporciona a cada uno de ellos una situacion determinada — un
numero de orden- dentro de las unidades de instalacion, es decir, dentro de los libros o

cajas que contienen documentos.

2.2.11.1. Tipos de ordenacion

Estan en funcion de la unidad orden elegida para determinarla:

Tabla 1: Los diferentes tipos de ordenacion

Tipos

Unidad — Orden

Cronoldgico

Fecha

Alfabético
= Onomastico
=  Geogréfico

Letras del alfabeto

=  Materia
Numérica NUmeros
Mixta NUmeros — fecha

= Numeérico — cronologica
= Alfanumeérica

Letras — niUmeros, etc.

Fuente: (BARRERA, 2009)




La eleccion de un tipo de ordenacion vendra determinada por las caracteristicas de las
series documentales. En cualquier caso, la ordenacion seleccionada debera facilitar al
maximo la recuperacion de la informacion contenida en los documentos, asi como su

instalacion y localizacién en los depoésitos.

= Ordenacion cronoldgica

Es el tipo de ordenacion mas utilizado, puesto que se puede aplicar a multiples tipos de
series comunes a muchos archivos como (presupuestos, actas, registros, padrones...) La
fecha de redaccion de los documentos es el dato mas estable para su identificacion. Es
muy frecuente su utilizacion en las series documentales de correspondencia . También es
muy comun para otras series documentales a las que se accede por sus referencias
temporales (facturas, recopilaciones, de prensa, expedientes de becas, matriculas,
expedientes econdmicos, nominas, control de horarios, registros de documentos, actas

de reuniones, etc...)

= Ordenacion alfabética

Es la que permite ordenar los documentos siguiendo las letras del abecedario de las
palabras elegidas como representativas de la informacion contenidas en ellos. La
ordenacion alfabética se utiliza para expedientes basados en la individualizacion por
persona o lugares y que permanecen abiertos grandes periodos de tiempo, como ocurre
en un expediente personal o académico. También es aconsejable cuando el criterio de
formacion de expedientes es de asuntos y la documentacion no es demasiado
voluminosa. Es ideal para archivos de gestién pequefios en los que el crecimiento

previsto no es muy alto.

a. Alfabética onomastica

Ordena la documentacion alfabéticamente por apellidos de personas, por ejemplo en

expedientes personales o expedientes de proveedores.
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b. Alfabética-geografica o topografica

Se ordena la documentacion alfabéticamente por las denominaciones de lugares
geogréficos. Este tipo de ordenacion se aplicara sobre los nombres de paises, regiones,
comunidades autonomas, provincias, localidades, calles o cualquier otra indicacion
topografica, siendo el criterio adoptado el que mejor se ajuste a la documentacion

(licencia de obras, licencias de industrias, etc...).

c. Alfabética de materias

Se ordena la documentacion por asuntos, temas o materias (los expedientes de

oposiciones, que pueden ordenarse por la denominacion de los puestos de trabajo).

=  Ordenacion numérica

Es un tipo de ordenacion rapida, no requiere personal calificado para su empleo y nos
permite detectar rapidamente errores u omisiones. Se suele elegir en muchas oficinas

dentro de la administracién actual.

a. Mixta

Es la que se combinan dos unidades para ordenar los documentos, como fecha y nimero

o letra y nimero.

b. Numérica-cronologica

Consiste en ordenar los documentos por afios y dentro de estos por un numero

correlativo este sistema de ordenacion se aplica a seri8es muy voluminosas.

c. Alfanumérica

Consiste en ordenar los documentos segun las letras del alfabeto y asignar un nimero
dentro de cada letra. (FERNANDEZ, 2009)
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2.2.12. Tipos de Archivo

Los tipos de Archivos se determinan por sus elementos, de acurdo a los datos que se

almacenan y al mecanismo que se utiliza para acceder a los archivos

a. De acuerdo a sus elementos se encuentran:

= Archivos de entrada: estos archivos estan compuestos por una serie de datos
almacenados en un dispositivo de entrada.

= Archivos de salida: estos archivos contienen aquella informacion que se la visualiza
desde la computadora.

= Archivos de situacion: estos archivos contienen informacidén que es actualizada
constantemente.

= Archivos constantes: estos archivos estan conformados por registros cuyos campos
son fijos o bien, de baja frecuencia de variacion.

= Archivos historicos: esta compuesto por datos que varian en el tiempo y con
informacion de los archivos actualizados.

= Archivos de movimiento: esta clase de archivos se utilizan junto con los constantes
y poseen en comun algun campo.

= Archivos de maniobra: estos se crean en el momento en que se ejecuta algun

programa y se borran una vez que finaliza la ejecucion, son auxiliares.

b. De acuerdo a los datos que almacenan se encuentran:

= ASCII: en este tipo de archivo los datos son almacenados a través de un simple
texto. Esto permite intercambiar a los datos que contienen asi como también para
crear archivos que el propio usuario pueda modificar.

» Binario: esta clase de archivos, en cambio, almacena informacién en un lenguaje al
que solo la propia computadora comprende, por ejemplo colores, sonidos, imagenes

u ordenes. Estos archivos son de menor peso que los anteriores.
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c. De acuerdo al mecanismo que se utiliza paraacceder a los archivos se

encuentran los siguientes:

= Archivos directos: en estos cada registro puede leerse y escribirse directamente. Esto
se logra con la expresion de su direccion en el fichero.

= Archivos secuenciales: en estos archivos los registros se organizan de manera
secuencial de manera tal que para leer uno, se deben haber leido los anteriores.

= Archivos de indices: en estos archivos se puede acceder a los registros a partir de la

contrasefia que posean.

http://www.tiposde.org/informatica/105-tipos-de-archivos/#ixzz4VhbtACY 1

2.2.13. El archivo como una respuesta a una necesidad de informacion

Los archivos nos permite conocer la situacion de sus actividades y los que dentro de la
fase de difusion relacionan fondos documentales de archivos, como los catalogos de
exposiciones, los directorios, tripticos informativos, memorias, estadisticas y censos de

archivos.

Las relaciones con las tecnologias de la informacion y de las comunicaciones (TIC)
entendidas como algo diferente al procedimiento archivistico es un enfoque llamado a
desaparecer, ya que su aplicacion en las distintas fases del quehacer profesional exige su
tratamiento combinado como algo inherente. La tecnologia nos puede permitir
automatizar muchos procesos con indudables ventajas; la gestion administrativa, el
almacenamiento y la sustitucion de soportes, el registro, las transferencias, el control
sobre el expurgo, la clasificacion, la descripcion, la difusion de la informacion, etc., y
ello supone familiarizarnos con el entorno informatico, conocer sus ventajas, los
productos existentes, desde bases de datos para la descripcion hasta paquetes

informaticos que permitan la gestion archivistica integral de una institucion.

El punto de partida es conocer y exponer claramente las necesidades que tenemos que
cubrir y las tareas que realizamos. Conviene tener claro que la informatica no va a

organizar y a hacer lo gque nosotros no hayamos hecho antes.
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Para desarrollar un programa de informatizacion parcial o integral debemos
partir de un trabajo previo de normalizacién y de clasificacion de los fondos
documentales, delimitacion e integracion de las fases de los documentos y de los
centros de archivo, definiendo los instrumentos basicos del sistema; cuadros de
clasificacion de los distintos fondos, métodos de descripcion, metodologia de

evaluacion y valoracion, calendario de conservacion. (BARRERA, 2009)

2.2.14. Conservacion y preservacion del archivo

2.2.14.1. Definicién de Conservacién

La conservacion facilita el estudio e investigacion de todo el patrimonio en la

actualidad y, ademas lo preserva para uso y disfrute de las generaciones futuras.

La conservacion preventiva es toda medida tendente a evitar o reducir el
potencial deterioro de los bienes culturales, porque su objetivo primordial es
controlar o eliminar cuantos factores medioambientales incidan negativamente,
para no dar lugar a que su deterioro haga necesario un tratamiento de
restauracion. (BRANDT, 1997)

La funcion de conservar la documentacion transferida se traduce basicamente en la
necesidad de custodiarla en las mejores condiciones, es decir, garantizando la mayor
seguridad y en el orden méas adecuado. A efectos practicos, estos dos principios de

conservacion pueden ejemplificarse en las siguientes medidas:

= Seguridad

Adopcion de medidas destinadas a asegurar la perdurabilidad material de los

documentos:

a. Mantenimiento y control de las instalaciones del archivo: estado de los edificios (en
especial de las cubiertas, techos, ventanas, aislamiento...) conducciones de agua
(sanitarios, aire acondicionado) instalaciones eléctricas, estanterias...

b. Medidas preventivas contra los diversos factores de deterioro, destruccion o
desaparicion de los documentos: control de humedad y temperatura, sistemas
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contra-incendio y antirrobo, aplicacién de procesos puntuales o periodicos de
desinsectacion...

c. Restauracion de documentos deteriorados.

d. Reproduccion de la documentacion més significativa, deteriorada o consultada
(microfilm, reproduccion digital).

= QOrden

Aplicacién de los criterios y métodos de organizacion documental (clasificacion
y ordenacion), segun las normas de la teoria archivistica. Asi se podra considerar
con propiedad que existe realmente un archivo y no un simple conjunto
almacenado de papeles y otros materiales. Bajo esta condicidn conviene, indicar
que solo puede conservarse, en el sentido amplio de este término, lo que

previamente esta organizado. (TACON, 2008)
2.2.14.2. Definicion de Preservacion

Las condiciones de preservacion es considerar mucho lo que es la temperatura y la
humedad para que todo documento pueda sobrevivir. Las mejores condiciones es un

ambiente limpio, libre de polvo, con luz, humedad y temperatura controlada.

= Humedad

Es un factor importante. EI exceso de humedad creara hongos y traera la proliferacion
de insectos corrosivos, la falta de humedad a su vez, puede producir el
resquebrajamiento y fragilidad de las hojas de los documentos. Una humedad
controlada de entre 30% y el 50% es lo indicado para la preservacion. Con la menor
variacion posible, y la méxima estabilidad, pues las variaciones de humedad provocan

mayores dafios que un mediano o bajo rango estable.
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= Polvo

Debe efectuarse una limpieza permanente de los documentos con aspiradora, nunca con
pafio humedo ni plumero, ademas sera preferible acondicionar filtros por donde ingresa

el aire.

=  Ventilacion

Es necesario garantizar la ventilacion por lo que puede disponerse de aires

acondicionado o corrientes provocadas.

* Temperatura

Cuanto més baja la tempera, més se favorece la preservacion. Para hacer la temperatura
confortable a la presencia del ser humano, en lugares publicos un rango entre 18 y 20
grados centigrados es adecuado. Sin embargo, las imagenes se encuentran mejor a los

12 0 13 grados de temperatura.

= |luz

La luz tiene un trascendente efecto en los documento. No s6lo la luz visible al ojo
humano, sino la radiacion infrarroja o ultravioleta, la luz solar, causan también
deterioros. Genera reacciones quimicas y de oxidacion en papeles y fotos. En los
ambientes con iluminacion de luz de sol, pueden ponerse cortinas que filtran la
radiacion UV. Medida en limenes/m2, o sea en unidades lux, 50lux por dia es la
cantidad de luz indicada para la conservacion, 50 lux equivale a una suave iluminacién
ambiental. Si hubiera documentos expuestos a mayor radiacion luminica, deben

guardarse temporariamente en lugares oscuros hasta su exposicion.

Uno de los principios de ética habla de la “regla de reversibilidad “de las acciones de
conservacién. Jamas debe hacerse nada que no pueda ser revertido sin arruinar el

documento.

No deben laminarse, porque ese proceso es irreversible y atenta contra los principios

elementales de preservacion.
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Se pueden guardar en tomos encuadernados, pero siempre y cuando sean cartén o papel
libres de acidos. En las librerias se encuentran estos papeles especiales, el

encadenamiento ayuda a la conservacion.

Pueden usarse cubiertas plésticas para proteger los documentos, pero solamente las que
estén hechas de poliéster, polipropileno o polietileno.

Cuando se separan los documentos poniéndoles papeles entre ellos, debe cuidarse que
sean también papeles libres de acidos, para evitar la migracion de éstos a los

documentos, nunca poner clips metalicos.

Los papeles enrollados deben desenvolverse cuidadosamente, dejandolos unas horas en
un ambiente con alta humedad, para hacerlos mas flexibles en el momento de

desenrollarlos y evitar el resquebrajamiento. (ROMERO.M, 1997)

2.2.15. Custodia de un Archivo

Es la proteccion de los documentos desde el punto de vista legal. La custodia no
siempre esta ligada al érgano o institucion productora y puede ser independiente del

derecho de acceso de los documentos y a su informacion.

Una correcta custodia y gestion de los documentos de la empresa te permite tener un
mejor acceso a la misma y cumplir la normativa, reduciendo los costes y riesgos, es por

eso que se recomienda diferentes servicios de gestion y custodia documental:

a. Almacenamiento de documentos

Un archivista clasifica la documentacién y la guarda en las cajas de custodia
documental, se recoge los contenedores y se los transporta de forma segura al centro de
custodia més cercano. Cuando necesites consultar un documento solo tendria que llamar

para enviarlo. Asi de facil es este servicio de custodia de documentos.
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b. Gestién de documentos

Custodia y gestion de documentos a medida de cada cliente. Donde expertos en gestion
de archivos y custodia de documentos aportaran durante todo el proceso en, clasificar,

codificar, expurgar, destruir y reubicar.

c. Gestion de archivo activo

Custodia y gestion de documentos para aquellos que se consultan con mas frecuencia,
accesibles de uno en uno, pero con todas las ventajas de un servicio externo. Disponible

en todo momento en forma fisico o digital.

d. Digitalizaciony escaneado

Ademas de la custodia y gestion de documentos, se ofrece servicios de escaneado y
digitalizacién a medida de cada empresa: digitalizacion total o parcial del archivo, bajo

demanda o como parte de un proceso

2.2.16. Tipologia Documental

El tipo o tipologia documental se refiere a las series documentales, que no son sino
agrupaciones de documentos con formularios o estructuras formales similares, aunque

de contenido individualizado cada uno, que reflejan una actividad determinada.

Es la unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de una
competencia concreta, regulada por una norma de procedimiento y cuyo formato,
contenido informativo y soporte son homogéneos. La tipologia documental en pocas

palabras, son los diferentes tipos de documentos que se pueden encontrar.

Un documento es toda aquella informacion contenida y registrada sobre cualquier
soporte material y que es producido, recibido y conservado por las instituciones,

organizaciones o personas, durante el desarrollo de sus actividades.
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Desde el punto de vista archivistico es el analisis y estudio de los distintos tipos o clases
de documentos generados por una funcion o trabajo determinado de una oficina o

departamento.

Son documentos de la misma naturaleza, tienen el mismo modo de transmitir la
informacion e idéntica configuracion fisica, es decir, tienen el mismo soporte, formato y
forma. La documentacidén generada por una empresa puede ser amplia o amplisima,
dependerd del tiempo de su actividad y al mismo tiempo, es variada y completa,

dependiendo de si ha tenido funciones.

Por parte de las ciencias de la informacion se conoce como Tipologia
Documental a los distintos formatos y tipos de documentos que una entidad
especifica elige y desarrolla, para ser aplicados en las tareas de produccion o
recepcién documental, a fin de generar a su vez una dindmica homogénea para
todos los departamentos y fuentes de alimentacién de archivos. En consecuencia,
la tipologia documental puede ser entendida como un producto directo de la
Gestidn de Archivos, pues aunque tiende a ser universal, cada empresa o entidad
es la responsable de elegir sus propios formatos, segin sus necesidades.
(RIVAS, 2006).
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Tabla 2: Principales tipos documentales derivadas de funciones generales

FUNCION

TIPOS DOCUMENTALES

Organizacion (6rganos de gobierno,
Organos consultivos)

Actas de reuniones
Memorias
Convocatorias

Relaciones internas/externas

Correspondencia: cartas, oficios, notas de régimen
interior, telegramas, saludos, fax

Personal

Plantillas

Catélogos de puestos de trabajo
Expedientes personales

NoOminas

Altas y bajas en seguros sociales
Expedientes de concurso — oposicion
Elecciones sindicales

Obras y suministros

Expedientes de contratacion de obras
Expedientes de contratacion de suministros

Recursos econémicos

Presupuestos

Expedientes de gastos

Libros contables: mayor, diario, libros auxiliares,
etc.

Balances

Servicios Juridicos

Recursos
Informes, dictamenes

Patrimonio

Inventarios

Informacién (Biblioteca,
/documentacion/archivo)

Instrumentos de descripcion: inventarios, catalogos,
indices

Instrumentos de control: registro de entrada de
fondos, de consultas, de préstamos

Registro

Registro general de entrada
Registro general de salida

(MOLINA, 1996)

2.2.17. Documentacion

La documentacion puede entenderse como el conjunto de las disciplinas (Ciencias de la

Documentacién) relacionadas con el estudio del documento entendiendo éste como

fuente de informacion para obtener una nueva informacion. Estas disciplinas serian la

Archivistica, la Biblioteconomia, Bibliografia, Documentacion, y Museologia.
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En el registro oficial N° 67 con la fecha 25 de Julio del 2005 en la pag.13 se dice que

en la Conservacion de los Documentos:

= Las instituciones estan obligadas a establecer programas de seguridad para proteger
y conservar los documentos en cada una de las unidades archivisticas, puede
incorporar tecnologias de avanzada en la proteccion, administracion y conservacion
de sus archivos, empleando cualquier medio electronico, informatico, optico o
telematico, siempre y cuando se hayan realizado estudios técnicos como
conservacion fisica, condiciones ambientales, operacional, de seguridad,
perdurabilidad y reproduccion de la informacion asi como del funcionamiento
razonable del sistema.

= Los documentos reproducidos por los citados medios, gozaran de la validez y
eficacia del documento original, siempre que se cumplan los requisitos exigidos por
las leyes procesales y se garantice la autenticidad, integridad e inalterabilidad de la
informacion.

» Toda informacion cuenta con respaldo a través de soportes de comprobada
durabilidad y calidad, de acuerdo con las normas nacionales o internacionales que
para el efecto sean acogidas.

= Los documentos de conservacion permanente podran ser copiados en nuevos
soportes, debiendo preverse un programa de transferencia de informacion para
garantizar la preservacion y conservacion de la misma.

= Los respaldos de los documentos vitales, considerados indispensables para la
institucién, son archivados en diferentes sitios a los originales con las sugerencias
del caso.

= Ningun documento original puede ser eliminado aunque hayan sido reproducidos
por cualquier medio: excepto aquellos documentos que consten en la Tabla de
Plazos de Conservacion, elaborados por la institucion y puestos a consideracion del
Consejo Nacional de Archivos para su autorizacion de eliminacién o traslado al

Archivo Intermedio.
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2.2.18. Documento

Es el medio que utiliza el ser humano para transmitir sus conocimientos y surge de la
unién de un mensaje y un soporte donde queda registrado con el fin de que ese

mensaje pueda ser reconocido por otras personas.

El principal desarrollo de una sociedad desde el origen de la civilizacion es el
conocimiento que genera y que es capaz de comunicar y aplicar a distintos ambitos de
accion: ideoldgico, economico cientifico. Dentro de este escenario, el papel de los
documentos es esencial porque son estos los depositarios de la informacion que puede

convertirse en nuevo conocimiento y como consecuencia, en mas desarrollo.

Desde la antigtiedad los documentos han provocado un problema: como conservarlos y
organizarlos para conocer su contenido y no perder su valiosa informacion. La respuesta
lleg6 con la creacion de instituciones especializadas en la conservacion y organizacion
de documentos, los archivos y bibliotecas. Tras la expansion de la imprenta el problema
se multiplico al aumentar la produccién de libros impresos. La solucion para organizar
estos nuevos documentos llegaria de la mano de una técnica nueva, La Bibliografia que

permitia conocer los libros publicados durante una época.

2.2.19. Funciones y caracteristicas de los documentos

Las funciones de un documento son:

= Permitir y facilitar la comunicacion humana.
= Ser un medio de formacién y ensefianza.
= Recoger los conocimientos humanos formando una memoria colectiva.

= Transmitir conocimientos, ideas e informacion.

Un documento, para que sea considerado como tal, tiene que tener tres caracteristicas

bésicas:
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» Originalidad

Documentos de primera mano, fruto de un estudio o de una investigacion previa, o bien
que las nuevas interpretaciones o enfoques sean el resultado del analisis y estudios

previos.

* Fiabilidad

Dignos de crédito, comprobados y comprobables. Los autores deben ser facilmente

identificables al igual que el resto de datos esenciales que aparecen en las referencias.

= Accesibilidad

Que pueden ser difundidos y utilizados y a la vez ser lo suficientemente movibles para

poder estar a disposicion de quien los necesiten.

2.2.20. Tipos de documentos

»= Documentos museogréaficos

Son documentos que tienen como principal caracteristica la del interés cultural y
cientifico que deben de poseer parara ser almacenados de forma permanente y

dispuestos para su exhibicion.

= Documentos archivisticos

Tienen como caracteristica principal el conocido como principio de procedencia por lo
que el tratamiento relacionado con estos documentos difiere de los documentos

bibliogréaficos.

= Documentos bibliogréaficos

Son el objeto de la documentacién y de la biblioteconomia y su principal caracteristica
se encuentra en que es el mejor instrumento para que las personas trasmitan su

conocimiento entre si.

36



2.3. IDEA A DEFENDER

La organizacion del archivo histérico de la Empresa Digitalteam de la Ciudad de Quito
Provincia de Pichincha permitira que los empleados y usuarios tengan un acceso

eficiente, eficaz y rapido de la informacion.

2.4. VARIABLES

2.4.1. Variable dependiente

Organizar el Archivo Historico

2.4.2. Variable independiente

Normas Archivisticas
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CAPITULO I1l: MARCO METODOLOGICO

3.1. MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

El presente trabajo de investigacion se realizé de manera cualitativa, cuantitativa ya que
se procedié a la recoleccion de datos mediante la aplicacion de encuestas, luego se
tabulo, interpreto y analizo la informacion; para probar la idea a defender y establecer el
desarrollo de conceptos sobre la organizacién de archivos, que nos ayudaran a
comprender los fendmenos sociales en entornos naturales, prestando la debida atencion

a los significados y experiencias.

3.2. TIPOS DE INVESTIGACION

3.2.1. De Campo

Se analizd6 en forma secuencial y ordenada las necesidades de incrementar el
departamento del archivo histérico en la Empresa “DigitalTeam”, resultados que

recopilo de las encuestas realizadas al personal.

3.2.2. Bibliografica-Documental

Dentro de las fuentes bibliograficas analizadas estuvieron las que se circunscriben al
ambito archivistico enfocadas en la organizacion y en el archivo de la informacién. El
desarrollo del trabajo de investigacion se apoyara en documentos, textos y otros que se
refieren en sus investigaciones al tema, sirviendo esto para sustentar la teoria de la

presente investigacion.

3.2.3. Descriptiva

La aplicacion de este método permitira realizar una descripcion objetiva de la realidad
actual por la que estd atravesando la Empresa “DigitalTeam” y cada uno de los
departamentos que estén relacionados con la organizacion del archivo histérico, para
poder establecer una alternativa de solucién en la empresa objeto de estudio.
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3.3. POBLACION Y MUESTRA

3.3.1. Poblacién

Para el presente trabajo de investigacion se considerd al personal y autoridades de la
Empresa DigitalTeam en un total de 20 personas.

3.3.2. Muestra

No se muestred por que la poblacién fue reducida

3.4. METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS

3.4.1. Métodos de investigacion

La metodologia al ser un nivel instrumental, muestra una coherencia de los
procedimientos con el que se trabaja y con los fundamentos teéricos que sustentan la
investigacion. En el siguiente trabajo de investigacion se utilizaron los siguientes

métodos, técnicas e instrumentos de investigacion:

a) Analitico-Sintético

Este método permitird realizar un analisis del antes, que no fue creado el archivo
historico en la Empresa “DigitalTeam”, el mismo que garantizara su integridad fisica a

fin de que se pueda cumplir con las funciones para los que fueron creados.

b) Meétodo Inductivo

Se basa en el procedimiento para la organizacion del archivo histérico de la Empresa
“DigitalTeam” y las medidas que se tomaron enfocadas en funcion a la organizacion y
conservacion archivistica, es decir en los resultados después de la creacion del

departamento.
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¢) Meétodo Deductivo

Este método se utilizo para determinar la organizacion del archivo historico, es decir
desde lo general de la empresa DigitalTeam hasta lo particular, para establecer
conclusiones del tema que se estd desarrollando y poner énfasis en la teoria y su
aplicabilidad.

3.4.2. Técnicas de investigacion

a) Observacion

Como técnica del desarrollo del trabajo de investigacion, en razén de que a través de
ésta se obtenga datos relevantes de los hechos reales del fendmeno de estudio.

b) Encuestas

Se aplico antes y después de la creacion del departamento del archivo historico, a las

autoridades y empleados de la empresa Digital Team.

3.4.3. Instrumento de investigacion

a) Fichas de observacion documental

Por ser un instrumento de valoracién indirecta, ya que el trabajo de investigaciéon se
basara en fuentes de informacion impresa, grabado, etc., que proporcionara cada uno de

los departamentos de la Empresa Digital Team.

b) Cuestionario

Se aplico dos cuestionarios en el antes y después de la creacion del departamento de

archivo historico de la Empresa Digital Team.
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3.5. DIAGNOSTICO

Con la informacion recogida de la encuesta antes y después de la organizacion del
archivo historico se analizd los documentos para su posterior clasificacion,
organizacion, ordenacion del archivo historico, se tomard en cuenta el estado de
organizacion y conservacion de los documentos para poder alcanzar los objetivos y
metas propuestas en esta investigacion tanto en los procesos metodologicos, técnicos a
implementar recursos necesarios en el proceso de organizacion también se toma en
cuenta la seguridad, fisicas y locativas para poder realizar con total eficiencia y eficacia
asi también con todos los instrumentos necesarios para la elaboracion de este trabajo y
las medidas ineludibles como son guantes, mascarillas, lupas, gafas para tener las

condiciones de trabajo adecuadas.

Este procedimiento es una de las primeras actividades que con el diagnostico forman
parte del proceso de organizacion de los archivos acumulados y sus servicios son la

base fundamental para la correcta organizacién documental.

En el presente trabajo de investigacion la creacién de un archivo histérico y su
construccion es muy importante saber el origen de cada papel que contenga toda
empresa tomando en consideracion que a lo largo de su existencia atraviesan por
cambios estructurales y funcionales en esta etapa es muy importante su organizacion ya
que los documentos producidos en cumplimiento a su mision proporcionan informacion
segura de los datos de esas transformaciones que afectan a la empresa desde su creacion
la investigacion que permite recopilar informacion sobre la estructura y funcionamiento
de la empresa es decir los documentos existentes sobre la historia de la Empresa y sus
unidades administrativas, de los archivos es permisible que el archivo mismo brinde
informacion complementaria que permita capitular los documentos ya que se convierte
en otra fuente de informacion, en la cual se ordenara en forma cronoldgica los

documentos que contengan informacion para realizar el archivo histérico.

Una vez seleccionada la informacion se revisa y analiza su contenido tomando en
cuenta el especial cuidado de los datos, fechas de creacidn, supresion, restructuracion,

tanto para la empresa como sus usuarios la clara identificacion de los documentos y su
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nivel ordenado asi como sus funciones, este analisis conduce a una recuperacion de la

historia de la empresa atreves de la clasificacion, organizacion del archivo histérico.

Tomando en cuenta que nunca hubo un archivo historico que habia gran flujo de
documentos en desorden, en la cual era muy importante la existencia de este

departamento para poder tener control del mismo.

De la misma manera no existia los materiales necesarios para su ubicacion, como
estanterias que son muy necesarias para su organizacion, ubicacién, asi tambien las
cajas archivadoras que son muy importantes para una mejor conservacion y

preservacion del documento.

Por eso fue necesario adquirir este material y muchos mas como carpetas, materiales

para la conservacion, etc.

3.6. PROCEDIMIENTO PARA EL ANALISIS E INTERPRETACION DE
RESULTADOS

Se aplicé el siguiente procedimiento: El analisis e interpretacion de resultados por
medio de métodos y técnicas estadisticos de los cuestionarios aplicados antes y después
de la creacion del departamento de archivo historico a las autoridades y empleados de la
Empresa DigitalTeam, como clasificacion , tabulacién en cuadros estadisticos con
frecuencias, representaciones graficas de datos, se utilizo la informacion recopilada en
el instrumento de investigacion, en el cual se lo interpreto y analiz6 sus caracteristicas,

se obtuvo conclusiones validas y confiables.
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3.6.1. ENCUESTA APLICADA A LAS AUTORIDADES Y EMPLEADOS DE LA
EMPRESA DIGITALTEAM ANTES DE LA CREACION DEL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO HISTORICO

1.- ;Conoce de la existencia de un archivo histérico en la empresa DigitalTeam?

Tabla 3: Existencia de un archivo histérico

VALOR o
INDICADOR 0
Sl 2 10
NO 18 90
TOTAL 20 100

Fuente: Empleados de la empresa DigitalTeam
Autora: Jeoconda Noble

Gréafico 1: Existencia de un Archivo

Existencia de un archivo historico

Fuente: Tabla N° 03
Autor: Jeoconda Noble

a) Andlisis e interpretacion:

El 10% corresponde al porcentaje de 2 empleados que contestaron que si conocen de la
existencia de un archivo histérico, mientras que el 90% responden que desconocen de la
existencia de un archivo historico en la empresa DigitalTeam. Se observa que con los
resultados obtenidos se ha determinado que el valor porcentual mas alto corresponde la
no existencia de un archivo histdrico de la empresa, situacion que ya se presento en el
diagnostico, es por esta manera que el objetivo fundamental es el organizar el archivo

histérico para mejorar el servicio de la informacion al usuario y empleado.
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2.- ¢Sin un archivo historico la informacidn sera rapida, oportuna, eficiente y eficaz

para usuarios y empleados de la empresa DigitalTeam?

Tabla 4: Sin un archivo historico la informacion sera rapida

VALOR o
INDICADOR 0
Sl 4 20
NO 16 80
TOTAL 20 100

Fuente: Empleados de la empresa DigitalTeam
Autora: Jeoconda Noble

Grafico 2: Sin un archivo historico la informacion seréa rapida

Sin un archivo histérico la informacién sera
rapida

Fuente: Tabla N° 04
Autor: Jeoconda Noble

a) Andlisis e interpretacion

El 20% corresponde al porcentaje de 4 empleados que contestaron que con un archivo
histérico la informacion sera réapida, oportuna, eficiente y eficaz para usuarios y
empleados de la empresa DigitalTeam, mientras que el 80% responden que es necesario
el archivo para que la informacion sea répida, oportuna, eficiente y eficaz. Con la
creacion del archivo histérico serd la informacion mas oportuna, eficaz para los
empleados y usuarios, ya que muchas personas requieren dicha informacion que tenga
un orden para poder ubicarlo, una codificacion para organizarlo y tener una respuesta

mas réapida.
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3.- ¢En la actualidad sin un archivo histérico habido mas habilidad y agilidad en la

entrega de la informacion ?

Tabla 5: Agilidad en la entrega de la informacion

VALOR
INDICADOR i %
Sl 1 5
NO 19 95
TOTAL 20 100

Fuente: Empleados de la empresa DigitalTeam
Autora: Jeoconda Noble

Gréfico 3: Agilidad en la entrega de la informacién

Agilidad en la entrega de la informacion

Fuente: Tabla N° 05
Autor: Jeoconda Noble

a) Analisis e Interpretacion

El 5% corresponde al porcentaje de 1 empleado que responde que sin archivo histérico
se agilita la informacion, mientras que el 95% responden que es necesario el archivo
historico para que se pueda tener habilidad para agilitar la entrega de la informacion.
Con la creacion del archivo historico sera la informacion més oportuna, eficaz para los
empleados y usuarios, ya que muchas personas requieren dicha informacién que tenga
entregada lo mas rapido posible, con la organizacion del archivo se obtendra habilidad

para agilitar con mas rapidez lo que se desea.
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4.- ;Conoce de un departamento especifico donde repose y se custodie el archivo

historico?

Tabla 6: Departamento especifico de un archivo histérico

VALOR o
INDICADOR 0
Sl 2 10
NO 18 90
TOTAL 20 100

Fuente: Empleados de la empresa DigitalTeam
Autora: Jeoconda Noble

Grafico 4: Departamento especifico de un archivo histérico

Departamento especifico de un archivo
histdrico

Fuente: Tabla N° 06
Autor: Jeoconda Noble

a) Andlisis e Interpretacion

El 10% corresponde al porcentaje de 2 empleados que responden que si conocen de un
departamento especifico donde reposa la informacién, mientras que el 90% responden
que desconocen de un departamento donde repose y se custodie la informacion de la
empresa. El trabajo que se propuso a las autoridades de la empresa Digital Team, era con
la finalidad de crear un departamento especifico en donde repose y se custodie la
informacion con el propodsito de que los empleados y usuarios tengan oportunamente y

no se les dificulte dicha informacion.
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5.- ¢Esta de acuerdo como actualmente se maneja la informacion dentro de la empresa?

Tabla 7: Manejo de la informacion

VALOR
INDICADOR i %
S 1 5
NO 19 95
TOTAL 20 100

Fuente: Empleados de la empresa Digital Team
Autora: Jeoconda Noble

Gréfico 5: Manejo de la informacién

Manejo de la informacion

Fuente: Tabla N° 07
Autor: Jeoconda Noble

a) Anadlisis e Interpretacion

El 5% corresponde al porcentaje de 1 empleado que responde que si estd de acuerdo
como se maneja la informacion actualmente, mientras que el 95% responden que no se
encuentran de acuerdo de como actualmente se maneja la informacion en la empresa.
Con la creaciéon del departamento del archivo histérico actualmente en la empresa
DigitalTeam ha mejorado la entrega de la informacion tanto de los usuarios y de los
empleados para poder entregar a tiempo y sin complicaciones para que sea de gran
utilidad.

47



6.- ¢Coémo se encuentran fisicamente los documentos en cada departamento de la
empresa?

Tabla 8: Estado de los documentos fisicos

VALOR

%
INDICADOR
Buen estado 2 10
Estado medio 6 30
Pesimo estado 12 60
TOTAL 20 100

Fuente: Empleados de la empresa DigitalTeam
Autora: Jeoconda Noble

Grafico 6: Estado de los documentos fisicos

Estado de los documentos fisicos

60%

Fuente: Tabla N° 08
Autor: Jeoconda Noble

a) Analisis e Interpretacion

El 10% corresponde al porcentaje de 2 empleados que responden que el estado fisico de
los documentos esta en buen estado, el 30% responde que los documentos estan en
medio estado, mientras que el 60% responden que los documentos estan fisicamente en
mal estado. El departamento del archivo historico se encargara de que los documentos
en forma fisica se encuentren en buen estado, si no lo es el caso se dara el
mantenimiento adecuado y mas que todo la ubicacion especifica para que los mismos no

se deterioren y se mantengan en buen estado.
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7.- ¢Al realizar algun trdmite en la empresa la habilidad, rapidez, agilidad en la entrega

de la informacion es dptima sin tener un archivo historico?

Tabla 9: Entrega de la informacion dptima

VALOR o
INDICADOR 0
Sl 3 15
NO 17 85
TOTAL 20 100

Fuente: Empleados de la empresa DigitalTeam
Autora: Jeoconda Noble

Gréfico 7: Entrega de la informacion 6ptima

Entrega de la informacién optima

Fuente: Tabla N° 09
Autor: Jeoconda Noble

a) Andlisis e interpretacion

El 15% corresponde al porcentaje de 3 empleados que responde que si éptima la entrega
de la informacion sin tener un archivo historico, mientras que el 85% responden que es
Optima la entrega de la informacion si se cuenta con un archivo histérico. Con la
creacion del departamento del archivo historico la empresa DigitalTeam tendra una
mejoria a la entrega de la informacion a los usuarios y de los empleados para poder

entregar a tiempo y sin complicaciones para que sea de gran utilidad.
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3.6.2. ENCUESTA APLICADA A LAS AUTORIDADES Y EMPLEADOS DE LA
EMPRESA DIGITALTEAM DESPUES DE LA CREACION DEL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO HISTORICO

1.- ¢Usted considera que fue necesario la creacion de un archivo histérico en la

empresa?

Tabla 10: Creacién de un archivo histérico

VALOR

INDICADOR i s
S 20 100
NO 0 0

TOTAL 20 100

Fuente: Empleados de la empresa Digital Team
Autora: Jeoconda Noble

Grafico 8: Creacién de un archivo histérico

Creacidn de un archivo historico

0%

Fuente: Tabla N° 10
Autor: Jeoconda Noble

a) Andlisis e Interpretacion

El 100% corresponde al porcentaje de 20 empleados que contestaron que Si es necesaria
la creacion de un archivo historico, mientras que el 0% corresponde a 0 empleados que
no  estarian de acuerdo con la creacion de un archivo historico en la empresa
DigitalTeam. Se observa que con los resultados obtenidos se ha determinado que el
valor porcentual mas alto corresponde a la aceptacion de la creacién de un archivo
histdrico en la empresa, es por eso que se esta evidenciando que el objetivo fundamental
se estd cumpliendo, he incluso el servicio de la informacién al usuario y empleado ha

mejorado.
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2.- ¢;Con la creacion del archivo historico en la empresa DigitalTeam, ha sido,

rapida, oportuna, eficiente y eficaz la informacion para usuarios y empleados?

Tabla 11: Informacion rapida para usuarios y empleados

VALOR
INDICADOR i e
S 19 95
NO 1 5
TOTAL 20 100

Fuente: Empleados de la empresa DigitalTeam
Autora: Jeoconda Noble

Grafico 9: Informacién rapida para usuarios y empleados

Informacion rapida para usuarios y
empleados

5%

Fuente: Tabla N° 11
Autor: Jeoconda Noble

a) Andlisis e Interpretacion

El 95% corresponde al porcentaje de 19 empleados que contestaron que ha mejorado la
informacion ya que es rapida, oportuna, eficiente y eficaz para usuarios y empleados de
la empresa Digital Team, mientras que el 5% que corresponde a 1 empleado que contesta
que no es, rapida, oportuna, eficiente y eficaz la entrega de la informacion. Se evidencia
que ha mejorado la informacién y es mas oportuna, eficaz para los empleados y
usuarios, es decir que con la creacion del archivo historico de la empresa, muchas
personas requieren que la informacion se entregue a tiempo y de esta manera tener una

respuesta mas rapida a lo solicitado.
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3.- ¢La organizacién del archivo histérico agilité la informacién a los usuarios y

empleados de la empresa?

Tabla N° 12. Organizacion de un archivo histdrico

VALOR
INDICADOR i i
S 20 100
NO 0 0
TOTAL 20 100

Fuente: Empleados de la empresa DigitalTeam
Autora: Jeoconda Noble

Tabla 12: Organizacion de un archivo histérico

Organizacion de un archivo histérico

0%

Fuente: Tabla N° 12
Autor: Jeoconda Noble

a) Anadlisis e Interpretacion

El 100% corresponde al porcentaje de 20 empleados que responden que la organizacion
del archivo historico agilité la informacion a los usuarios y empleados de la empresa,
mientras que el 0% corresponde a 0 empleados que no estarian de acuerdo que la
organizacion no agilita la informacion. La organizacion es la parte medular del trabajo
de investigacion propuesto ya que se evidencia que si agilita la informacion la creacion
de un archivo histérico en la empresa, es por eso que se ha evidenciado con esta

encuesta que los empleados estan de acuerdo con lo propuesto.
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4.- ;Con el departamento creado del archivo historico cree usted que se

encuentra custodiada de mejor manera la informacion?

Tabla 13: Custodia de la informacion

VALOR

INDICADOR i e
S 19 95
NO 1 5

TOTAL 20 100

Fuente: Empleados de la empresa DigitalTeam
Autora: Jeoconda Noble

Gréafico 10: Custodia de la informacion

Custodia de la informacion

5%

Fuente: Tabla N° 13
Autor: Jeoconda Noble

a) Analisis e Interpretacion

El 95% corresponde al porcentaje de 19 empleados que respondieron, que ha mejorado
la custodia de la informacion con la creacion del departamento de archivo histérico en la
empresa DigitalTeam, mientras que el 5% que corresponde a 1 empleado que contesta
que no mejora la custodia de la informacidn. Al crear el departamento del archivo
historico en la empresa la custodia de la informacion mejord, ya que permite mantener
organizada, ordenada y en perfectas condiciones para poder multiplicar su utilidad a los

empleados y usuarios que necesiten de la misma.
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5.- ¢(Cree usted que actualmente ha mejorado el manejo de la informacion dentro

de la empresa con la creacion del archivo historico ?

Tabla 14: Manejo de la informacion

VALOR
INDICADOR i i
S 20 100
NO 0 0
TOTAL 20 100

Fuente: Empleados de la empresa DigitalTeam
Autora: Jeoconda Noble

Gréfico 11: Manejo de la informacion

Manejo de la informaciéon

0%

Fuente: Tabla N° 14
Autor: Jeoconda Noble

a) Andlisis e Interpretacion

El 100% corresponde al porcentaje de 20 empleados que respondieron que ha mejorado
el manejo de la informacién con el uso del archivo histérico, mientras que el 0%
corresponde a 0 empleados que no estarian de acuerdo que el manejo de la informacién
no ha mejorado. EI manejo de la investigacion ha mejorado con la creacion de un
archivo histérico en la empresa, ya que como experiencia personal los demas
departamentos en la actualidad lo toman al departamento de archivo como el primer
estamento donde se pregunta de la informacién que se desea compartir con el usuario o

empleado.
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6.- ¢Con la creacion del archivo histérico mejoré el estado fisico con la

organizacion y ordenamiento de los documentos?

Tabla 15: Estado fisico de la documentacién

VALOR
INDICADOR # %
SI 19 95
NO 1 5
TOTAL 20 100

Fuente: Empleados de la empresa DigitalTeam
Autora: Jeoconda Noble

Tabla 16: Estado fisico de la documentacion

Estado fisico de la documentacion
5%

Fuente: Tabla N° 15
Autor: Jeoconda Noble

a) Analisis e Interpretacion

El 95% corresponde al porcentaje de 19 empleados que respondieron, que estado fisico
de la documentacion ha mejorado ya que la misma organizacion y ordenamiento se ha
evidenciado con el trabajo, mientras que el 5% que corresponde a 1 empleado que
contesta que no ha mejorado el estado de la documentacién. Al crear el departamento
del archivo histérico en la empresa el aspecto fisico de la documentacion ha mejorado
evidenciado el trato a la misma con la organizacion, y mantener en perfectas

condiciones para el uso interno y externo de la empresa.
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7.- (Cree usted que mejor6 con mas rapidez y agilidad la entrega de cualquier

informacion con la creacion del departamento de archivo histérico?

Tabla 17: Rapidez y agilidad en la entrega de documentos

VALOR
INDICADOR i %
S 20 100
NO 0 0
TOTAL 20 100

Fuente: Empleados de la empresa DigitalTeam
Autora: Jeoconda Noble

Grafico 12: Rapidez y agilidad en la entrega de documentos

Rapidez y agilidad la entrega de
documentos

0%

Fuente: Tabla N° 16
Autor: Jeoconda Noble

a) Analisis e Interpretacion

El 100% corresponde al porcentaje de 20 empleados que respondieron que la
informacion en la actualidad se entrega con rapidez y agilidad, mientras que el 0%
corresponde a 0 empleados que no estarian de acuerdo que no se entrega con rapidez y
agilidad. El departamento de archivo historico en la empresa DigitalTeam ha tenido
éxito al momento de la entrega de la informacion ya que cada documento que es
custodiado ha sido entregado con rapidez y agilidad a los usuarios y empleados para su

mejor utilidad.
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3.7. VERIFICACION IDEA A DEFENDER

Para el presente trabajo de investigacion la idea a defender corresponde a evidenciar si
la organizacion del archivo historico de la Empresa Digital Team de la ciudad de Quito
provincia de Pichincha permitird que los empleados y usuarios tengan un acceso

eficiente, eficaz y rapido de la informacion.

Una vez aplicada las encuestas a las autoridades y empleados de la Empresa
DigitalTeam de la ciudad de Quito, provincia de Pichincha, se pudo comprobar y
verificar la idea a defender propuesta que se realizO en el anteproyecto de la

investigacion.

Los resultados de la tabla N° 03 y grafico N°01, manifiestan que desconocen que la
empresa DigitalTeam dispone de la organizacion del departamento del archivo

historico, correspondiendo a la contestacion en un 90%.

La tabla N° 10 y grafica N° 08 permitié que un 100% consideraba que fue necesario la
creacion de la organizaciéon de un departamento del archivo histérico de la empresa
DigitalTeam, con el propdsito de que la informacion sea, rapida, eficiente, eficaz y

oportuna para usuarios y empleados.

En la tabla N° 14 y grafica N° 12 el 100% del resultado obtenido de la encuesta,
concuerdan que el manejo de la informacion mejor6 con la creacion de la organizacion
del departamento del archivo historico para usuarios y empleados de la empresa

Digital Team.
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

4.1. TITULO

ORGANIZACION DEL ARCHIVO HISTORICO, PARA LA EMPRESA
DIGITALTEAM DE LA CIUDAD DE QUITO, PROVINCIA DE PICHINCHA.

4.2. CONTENIDO DE LA PROPUESTA

Después de los resultados obtenidos de las encuestas realizadas antes y después de la
creacion del departamento del archivo historico en la empresa DigitalTeam de la ciudad
de Quito, provincia de Pichincha, se pudo evidenciar que la principal necesidad es la
organizacion del archivo histérico, el cual permitira el mejor manejo de la informacién
de manera, rapida, eficaz, eficiente y oportuna y optimizar las necesidades que lo dieran

los usuarios y empleados de la empresa.

Analizando los resultados de las encuestas antes de la creacion de la organizacion del
archivo histérico la mayoria de los empleados manifiestan que es necesario y urgente la
creacion del departamento del archivo con el proposito de mejorar, habilitar y agilitar
la informacion para los usuarios y empleados. Es importante recalcar que la empresa
cuenta con los recursos necesarios para la organizacion del archivo, es por eso que las
autoridades de la empresa se sienten onerosas en disponer de un capital propio para
crear el departamento propuesto.

4.2.1. Actividades del proceso para la organizacion del archivo historico

Como en sintesis se puede decir que los pasos para la elaboracion del archivo histérico

son:

a) Requerimientos
b) Organizar

c¢) Clasificacion
d) Ordenacion

e) Conservacion
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Para mejor visualizacion se crea un organigrama de las actividades realizadas para la

organizacion del archivo historico en la empresa, de tal manera que:

Tabla 18: Fujograma de las actividades para la organizacion del archivo histoérico.

INICIO
v

Requerimiento: El archivo histdrico recibe los documentos
que el archivo central o administrativo le remite como
transferencia, a mas de los recursos, estanteria, cajas
archivadoras, etc .

v

Organizar y archivar los documentos de acuerdo a la estructura
organizacional de los fondos, las secciones y subsecciones.

Consultar los
procedimientos e
implementarlos

Clasificar: Ubicar los documentos en sus respectivos fondos,
secciones y subsecciones con el propdésito de velar por el buen g’

control, organizacion, consulta y conservacion de los

¢Esta el archivo
histérico organizado?

Evaluar e implementar
pardmetros de consulta y
disposicion de los
documentos.

¢La informacion es
facil de recuperar?

v

Ordenacion: Labor archivistica en la cual establece fisicamente
la secuencia natural de produccién documental, para:

* Prepara fisicamente los documentos

* Ordenacion cronoldgica y depuracion

* Almacenamiento y marcacidn definitiva

A

¢Se realizo la
ordenacion?

Instalacion y localizacién

Conservacion: Necesidad de custodiar los documentos en
mejores condiciones, garantizando su preservacion

Autora: Jeoconda Noble
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4.2.1.1. Requerimiento

Para mejorar el servicio a los usuarios y empleados de la empresa DigitalTeam es

necesario:

Infraestructura

Estanterias

Cajas archivadoras

» Recursos, personal, tecnoldgico, de oficina

4.2.1.2. Organizacion

Se procedio a la identificacion de los documentos, colecciones, fondos y series. El
reconocimiento de los documentos producidos en cada departamento de la empresa,

para lo cual se hizo necesario conocer su historia, funciones y actividades.

4.2.1.3. Clasificacion

Esta es la primera actividad dentro los procesos de las técnicas para la organizacion de
los archivos historicos es un paso previo a la valoracion y ordenacion, es por esa la
razon que se llevd a cabo de manera simultdnea a las actividades de diagnoéstico e

investigacion, esto se realizo en el archivo fisico.

» Limpieza externa

El primer paso, fundamental para iniciar la intervencion del archivo fue la limpieza
externa general tanto del depdésito donde se encontr6 las unidades documentales como
cajas, carpetas, estanterias, etc. Con el fin de retirar polvo acumulado y luego comenzar
con la intervencion de los documentos, para eso se utilizé una aspiradora pero para no
dafar los documentos se protegi6 el tubo aspirador con una tela para no ocasionar dafio

a los documentos.
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= |dentificacién de dependencias productoras de documentos

Una vez realizada la limpieza externa se verifico el contenido de los documentos que
hacen parte del archivo histérico con el fin de identificar su procedencia y se realizo la

separacion de estos para su identificacion.

= |dentificacion de asuntos

Como paso seguido y complementario del anterior en el archivo historico se
identificaron papeles de acuerdo a la produccion documental y su contenido. Aqui se

realiza la separacion fisica de los documentos de acuerdo con los asuntos identificados.

= Separacion de los documentos con deterioro

Se procedid a la separacion por asuntos de identificacion del material que presento
deterioro microbiolégico, se separa de manera adecuada del resto de la documentacién
para evitar su contaminacion. EI documento contaminado se llevé a otro lugar, aparte de
los demas aislandolos fisicamente de estos por medio de los materiales que eviten no
solo la propagacion al exterior sino que no contribuyan a que la contaminacion interna
avance, es decir que no se envolvié en bolsas plasticas, ya que los documentos
contaminados fueron parte de la produccion documental de las dependencias del archivo
estos deben identificarse claramente hasta donde sea posible, el asunto con el que se

relacionan con sus fechas de cada unidad documental.

4.2.1.4. Ordenacion

Como la ordenacion es el paso consecutivo y complementario a la clasificacion, y
definido como una labor archivistica me permitié establecer fisicamente la secuencia
natural de produccion documental de la empresa DigitalTeam al interior de las series y

éstas al interior de las secciones.
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» Preparacion fisica

Antes de iniciar este procedimiento, la documentacion lo prepare fisicamente, de tal
manera que realice una nueva limpieza de la parte externa de las unidades de
conservacién como carpetas, cajas o documentaciones, como la limpieza interna del
documento como el retiro de suciedad utilizando brocha, pincel de cerdas suaves y en
algunos casos utilice tela, con el propodsito de retirar el material metalico como grapas,
clips o ganchos que puedan ocasionar perforaciones, oxido u otras clases de deterioro.
Sin embargo si es necesario conservar unidos uno o varios de los documentos que hacen
parte de la unidad documental, los elementos metalicos se reemplazan por clips con

recubrimiento plastico o por nuevas grapas sobre un papel protector.

= Ordenacion cronologica y depuracion

Con los documentos limpios se procedié a la ordenacion que se realizé tomando en
cuenta las unidades documentales que forman las series o subseries de las dependencias
que conforman la empresa, entonces se establecié una secuencia cronoldgica teniendo
en cuenta el orden natural es decir en forma ascendente, donde el primer documento que
debe aparecer dentro de la carpeta una vez ordenados los documentos es aquel cuya
fecha sea mas antigua y el dltimo con fecha mas reciente. Procedi a limpiar los
documentos, sin dobleces ni elementos metélicos realizando de esta manera su
depuracién cuyo procedimiento que a mas de retirar todo elemento que dafie a los
papeles también consiste en retirar de las unidades documentales aquellos documentos
que han perdido su valor dejando siempre anotaciones relevantes para el documento o

proceso que represente.

= Almacenamiento y marcacion definitiva

Una vez que estableci el orden natural de los documentos, empecé a almacenarlos en las

unidades de conservacion correspondientes.

Las unidades documentales ordenadas se almacenaron dentro de carpetas y se procedid
a la marcacion con los datos que identifican su contenido. Para almacenar tome muy en

cuenta las recomendaciones, que el volumen de documentos no exceda de 100 folios por
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carpeta, dependiendo del grosor del papel, de modo que ningin fragmento de los
documentos queden expuestos; la marcacién de las carpetas se hace siempre de
izquierda a derecha registrando el nombre de su procedencia, asunto, serie, subserie,

numero de caja, de folio, fechas externas.

4.2.1.5. Conservacion

Como complemento de las acciones anteriores y para realizar una adecuada
conservacion de los documentos mientras se realiza su organizacion aquellas unidades
documentales que se encuentran en unidades de conservacion inadecuadas que no
cuenten con un almacenamiento establecido como cajas, carpetas, etc. Por la normativa
pertinente, esta actividad se realiza solamente de ser necesaria ya que contribuye a tener

un acceso mas rapido a los documentos.

4.2.2. Consulta de Documentos

La consulta de documentos debe regirse por su organizacion documental del archivo
que establezca el perfil del usuario, los documentos que se pueden acceder y cuales

tienen restricciones, el manejo documental y el cuidado de conservacion.

Es necesario indicar que la consulta documental en cada una de las etapas del ciclo vital
es diferente y requiere de un tratamiento especial para cada caso. No es lo mismo
consultar una carta con requerimiento de tramite en el archivo de gestion, que consultar
el documento de fundacion de la entidad en el archivo histérico. Es necesario evaluar el
procedimiento de consulta para cada serie, subserie y tipo documental por que alguna
informacion puede tener el estatus de confidencialidad, y restringir la consulta a ciertos
tipos de usuarios. Es importante aclarar también en las politicas de consulta que el
usuario debe tener maxima cautela a la hora de consultar el expediente o caja, para no
alterar el orden de los documentos y no pasar en alto la sefializacion o numeracion en

los mismos.
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Gréfico 13: Consulta de informacioén

INICIO

v

Hay una necesidad de informacion que requiere que un
usuario consulte.

La informacion

que el usuario necesita se
encuentra en la entidad

Consultar otras fuentes o remitir al usuario
donde pueda encontrar la informacion que
esta buscando

Explicarle al usuario como obtener la informacién
gue esta buscando

v

A

Exponer al usuario las politicas de uso del archivo

Es un usuario
registrado para
consultar en el archivg

Aplicar el procedimiento para registrarse
como usuario en el archivo

Realizar el procedimiento de préstamo de los documentos, dejando
constancia en una plantilla, base de datos o formato de cada institucion.
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CONCLUSIONES

Existe un vacio bibliografico con respecto al tema del estudio de archivos histéricos.
En efecto, gran parte de las fuentes bibliogréficas utilizadas en este trabajo de
investigacion constituyeron un valioso costo que fue necesario suponer a la realidad
archivistica.

Existe un vacio en cuanto a la aplicacion de los estudios de archivo historico lo cual
impide conocer su calidad, eficiencia de los servicios que ofrece y su informacion a
los usuarios.

La investigacion presenta datos fundamentales del quehacer archivistico un papel
importante para el funcionamiento, especificamente lo relacionado con las
demandas y necesidades de informacién a los usuarios y la calidad de los servicios.
La informacién importante recopilada mediante las encuestas al personal y
autoridades de la empresa DigitalTeam permite identificar que no existe un sistema
de archivos historicos, lo cual ocasiona el retraso de la misma.

El diagnostico de la actividad del archivo histérico de la empresa concluye que no
existe un conocimiento suficiente para el manejo del mismo, al igual que la

infraestructura y herramientas para organizar y conservar los documentos.
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RECOMENDACIONES

Es necesario fomentar la investigacion en el campo de los estudios de archivos, de
manera que se permita transmitir una mayor concienciaciéon sobre la gran ventaja
que estos pueden ofrecer.

En razon de la importancia que tienen los archivos esta actividad debe ser ejecutada
permanentemente para que toda Empresa cree su propio fondo documental.

Ofrecer a los archivos de infraestructura apropiada para que los usuarios puedan
acceder a la informacion requerida, actividad que debe ser de calidad para su buen
funcionamiento.

Se indica la aplicacion de la propuesta y su metodologia para tener un sistema de
archivos historicos para el manejo adecuado de la informacion.

Se debe concientizar al personal de la empresa DigitalTeam que tenga una
infraestructura fisica adecuada para que sea funcional y el personal goce una buena

accesibilidad a la informacion.

66



BIBLIOGRAFIA

BARRERA, J. (2009). manual del auxiliar de archivos. Sevilla - Espafa: Editorial
MAD. S.L.

BRANDT, A. (1997). Conservacion preventiva, grandes orientacidnes estrategias y
métodos, Andaluza-Eapafa. ,pp 9-18

CORAZON, A. (2001). Sistemas Archivisticos . Madrid: Espafiola.

CORTES, V. (1989). Manual de archivos municipales. Madrid.

CRUZ. (2012). ARCHIVISTICA. Madrid: Alianza.

CRUZ, J. (2012). Archivistica "Gestion de documentos y administraciéon de archivos".
Madrid: Alianza.

FAVIER, J. (1991). Les archives. Paris: Presses Universitaires de France. Paris.

FERNANDEZ, M. (2009). Manual del Auxiliar de Archivos. Sevilla-Espafia: MAD,
S.L.

GALLEGO, 0. (1989). Introduccidn a la archivistica. Espafa: Servicio Vasco.

GODOQY, J. (1995). Organizacion de documentos de archivo. Archivo General de la
Nacion,Colombia. pp. 13-24.

JIMENEZ, G. (2003). Ordenacion documental. Archivo General de la Nacion, Bogota-
Colombia. pp. 33-35.

LOPEZ, J. (2004). Diccionario enciclopédico de ciencias de la documentacion. Madrid:
SINTESIS.

MESTRE, J. (1993). El derecho de acceso a archivos y registros administrativos.
Madrid: Civitas.

MOLINA, J. (1996). Técnicas de archivo y tratamiento de la documentacion
Administrativa. Guadalajara.

RIVAS, P. (2006). Tipologia documental y las edades de los documentos en los
archivos de empresa. Madrid.

ROMERO.M. (1997). Archivistica y archivos, soprtes,edificios y organizacion. Sevilla-
Esparia: 3° ed.

RUFEIL, M. (2009). Teoria archivistica y glosario. Argentina: Brujas.

RUIZ, A. (2012). Revista de documentacion cientifica. Editorial. Casillas Viladerrams,

Berta. Madrid-Espana.

67



SCHELLENBERG, T. (1958). Principios y técnicas. Archivo Nacional de Cuba. La
Habana.

TACON, C. (2008). La conservacion en archivos y bibliotecas, prevencion y proteccion
. Madrid.

DigitalTeam. Recuperado de: http://www.digitalteamlat.com/

QUINONES, L. (2017). Clasificacion de archivo. Recuperado de:

https://es.scribd.com/doc/53755479/CLASIFICACION-DE-ARCHIVO

Enciclopedia de clasificacion (2016). Tipos de archivos. Recuperado de:

http://www.tiposde.org/informatica/105-tipos-de-archivos/#ixzz4VhbtACY 1

68



ANEXOS

Anexo 1: Encuesta

ENCUESTA REALIZADA A LAS AUTORIDADES Y EMPLEADOS DE LA
EMPRESA DIGITALTEAM ANTES DE LA CREACION DEL ARCHIVO
HISTORICO

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
UNIDAD DE EDUCACION A DISTACIA
LICENCIATURA EN ANALISIS DE INFORMACION DOCUMENTAL Y
ORGANIZACION DE ARCHIVOS HISTORICOS

Estimado empleado la presente encuesta tiene como objetivo , recabar informacion
veraz y necesaria directamente de Ustedes con respecto al diagnéstico para la creacion
del archivo historico, la misma que orientara el proceso investigativo que llevo a cabo.

Por lo que solicito dar respuesta a las siguientes preguntas con la mayor sinceridad.

1.- ;Conoce de la existencia de un archivo histérico en la empresa Digital Team?

Sl [] NO []
GPOT QUE ..ttt et et

2.- ¢Sin un archivo histérico la informacion sera rapida, oportuna, eficiente y eficaz
para

usuarios y empleados?

S| [] NO []

GPOT QUE? .ttt ettt e et neene s
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3.- ¢En la actualidad sin un archivo histérico habido mas habilidad, agilidad en la
entrega

de la informacion a los usuarios y empleados de la empresa?

SI [_] NO [

GPOF QUEB?. .. ettt e e st e et e e r et e et e e a e et et e re e aeeteareenreereareeas

4.- ;Conoce de un departamento especifico donde repose y se custodie el archivo
historico
de la empresa?

SI [ NO [

GPOF QUB?.. .ottt ettt s e st e et e be et e et e e a e e s te et e e be e beenteeaaenreenreareeas
5.- ¢Esta de acuerdo como actualmente se maneja la informacion dentro de la empresa?
SI[ ] NO []

B a0 0 11 L 7RSS

6.- (;CJ)E| se encuentra fisicamente los documentos en cada departamento de la
empresa?

BUEN ESTADO [ ESTADO MEDIO [_] PESIMO ESTADO [_|

D a0 011 SRS SO OSRPSSN

7.- (Al realizar algin trdmite en la empresa la, habilidad, rapidez, agilidad, en
la

entrega de la informacion es 6ptima sin tener un archivo historico?

S NO [

GPOT QUE?. ..ottt ettt s e n ettt bbb been e ne et nene e
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Anexo 2: Encuesta

ENCUESTA REALIZADA A LAS AUTORIDADES Y EMPLEADOS DE LA
EMPRESA DIGITALTEAM DESPUES DE LA CREACION DEL ARCHIVO
HISTORICO

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
UNIDAD DE EDUCACION A DISTACIA
LICENCIATURA EN ANALISIS DE INFORMACION DOCUMENTAL Y
ORGANIZACION DE ARCHIVOS HISTORICOS

Estimado empleado la presente encuesta tiene como objetivo , recabar informacion
veraz y necesaria directamente de Ustedes con respecto a lo resultados después de la
creacion del archivo histdrico, la misma que orientaré el proceso investigativo que llevo
a cabo. Por lo que solicito dar respuesta a las siguientes preguntas con la mayor

sinceridad.

1.- ¢(Usted considera que fue necesario la creacién de un archivo histérico en la
empresa

DigitalTeam?

Sl [ NO []

GPOT QUE?. ..ottt ettt s e n ettt bbb been e ne et nene e

2.- ¢Con la creacion del archivo histérico en la empresa, ha sido rapida,
oportuna,

eficiente y eficaz la informacion para usuarios y empleados?

Sl [] NO []

GPOT QUE? .ttt ettt e et neenean
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3.- ¢La organizacion del archivo historico agilitd la informaciéon a los usuarios y

empleados

4.-

de la empresa?

St ] NO [
B o 0 (1SS

¢Con el departamento creado del archivo histérico cree wusted que se

encuentra

5.-

custodiada de mejor manera la informacion?

Sl ] NO []
GPOF QUB?.. .ottt ettt s e st e et e be et e et e e a e e s te et e e be e beenteeaaenreenreareeas

¢Cree usted que actualmente ha mejorado el manejo de la informacion dentro

de la

6.-

la

empresa con la creacion del archivo historico?

SI[] NO []
GPOT QUE. .ttt b bbbttt b et e eneas

¢Con lacreacion del archivo historico de la empresa, mejoro el estado fisico con

organizacion y ordenamiento de los documentos?

SI_] NO [_]

GPOT QUE? ..ttt sttt neneas

7.- ¢(Cree usted que mejor6 con mas rapidez, agilidad la entrega de cualquier

informacion

con la creacion del departamento de archivo historico?

sI [_] NO [

GPOF QUEB?. .. ettt e st e b et et e e ae et et e ne e ae e te e e nre e rearee s
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Anexo 3: Ubicacion de la Empresa “DigitalTeam” en la ciudad de Quito
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Fuente:https://www.google.com/maps/place/DigitalTeam+S.A./@-0.2142007

Autor: Jeoconda Noble. C

Anexo 4: Empresa “DigitalTeam”

Fuente:https://www.google.com/maps/place/DigitalTeam+S.A./@-0.2135545
Autor: Jeoconda Noble. C
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Anexo 5: Archivo documental de la Empresa “DigitalTeam”

Fuente: Archivo Historico de la Empresa “DigitalTeam”
Autor: Jeoconda Noble. C

Anexo 6: Sefialética documental de la Empresa “DigitalTeam”
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Anexo 7: Organizacion documental de la Empresa “DigitalTeam”

Fuente:Archivo Histérico de la Empresa “DigitalTeam”
Autor: Jeoconda Noble. C

Anexo 8: Digitalizacion documental de la Empresa “DigitalTeam”
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